Vejledning vedr. behandling af kursisters personoplysninger hos FOF Sydjylland
Indledende

Som fglge af GDPR’s ikrafttraeden den 25. maj 2018, har stort set alle medarbejdere i virksomheder
og organisationer i Europa, vaeret ngdt til at eendre deres sadvanlige forretningsgange og vaere mere
opmarksomme pa deres daglige behandling af personoplysninger. | det nedenstaende vil det blive
gennemgaet, hvad man som underviser hos FOF skal vaere opmaerksom pa, nar man behandler
personoplysninger omkring sine kursister, herunder szerligt hvordan man skal forholde sig til den
deltagerliste og telefonliste, der udarbejdes i forbindelse med ethvert undervisningsforlgb.

Behandling af personoplysninger til undervisning

Nar man kommer i besiddelse af en liste med kursisters navn, adresse, telefonnummer, mailadresse
og/eller lignende, skal man sgrge for udelukkende at dele listen med personer, der har et sagligt formal
med at se listen. Listen er indsamlet til undervisningsformal, og anvendes bl.a. til at komme i kontakt
med kursisterne i visse situationer, og derfor ma informationerne ogsa kun anvendes til dette formal.

Kursister skal kunne stole p3, at deres personoplysninger ikke pa nogen made behandles lemfaeldigt
eller pa urimelig vis. Undga derfor at printe en lang rakke lister, som eventuelt kan blive spredt til
forskellige personer eller afdelinger. Begraens generelt spredningen af oplysningerne sa meget som
muligt, og ryd fysiske dokumenter med personoplysninger af vejen, nar de ikke laengere er
ngdvendige til de oprindelige undervisningsformal. Det er i den forbindelse ligeledes centralt, at listen
ikke deles pa sociale medier.

Personoplysninger ma udelukkende anvendes til de formal hvortil de oprindeligt blev indsamlet, sa
sgrg for at slette dem, nar de ikke leengere er ngdvendige i undervisningssammenhang. Dette kan
eksempelvis g@res, nar et hold har gennemfgrt et undervisningsforlgb fuldsteendig, og der ikke
leengere er en risiko for, at oplysningerne kan vise sig at veere relevante.

Selvom det kan veere praktisk svaert at slette samtlige af de beskeder, der hgrer til et bestemt hold, er
det muligt i Outlook at lave mapper og at traekke relevante mails ind i de pagaeldende mapper. | kan
saledes oprette en mappe, nar et nyt hold starter, journalisere mails relateret til holdet i mappen og
slette hele mappen permanent en rum tid efter at holdet er kommet i mal med undervisningsforlgbet.

Anvendelse af personoplysninger til private formal

Eftersom personoplysningerne udelukkende er indsamlet til konkrete undervisningsformal, er det
ingensinde tilladt at anvende oplysningerne til egne private formal, som fx markedsfgringstiltag eller
anden form for hvervning af kunder i forbindelse med udgvelse af erhvervsvirksomhed. Dette vil bl.a.
sige, at ens virke hos FOF ikke ma udnyttes til at fremme ens egne interesser, og at der ikke ma
videregives personoplysninger til eksterne parter for egen vindings skyld.

Ovenstaende er heller ikke tilladt, selvom kursisterne har givet udtrykkeligt samtykke til
behandlingsaktiviteten.

Endelig ma det naevnes, at man som underviser selv er ansvarlig for, at sikkerheden pa ens private
PC er tilstraekkelig til varetagelsen af naerveerende opgave.



