Persondataforordning - Huskeliste til virksomheder      

	Databehandleraftale
	Bemærkninger

	Har du ansatte, skal du have en aftale med dit lønservicebureau.
Har du IT i salon/onlinebooking skal du have en aftale.

Får du hjælp til dagpengerefusionsansøgninger og lignende skal du have en aftale.
Andre leverandører du får behandlet data hos

	Proløn har/vil udarbejde en databehandleraftale, som du vil blive bedt om at underskrive elektronisk – du får mere information fra Proløn.

Hairtools har udarbejdet en databehandleraftale som du vil få forelagt.

Admind har allerede en aftale med de der benytter deres system.
Nem-HR – har udarbejdet en aftale du vil få forelagt.
Bruger du andre leverandører end ovenstående skal du selv sørge for en databehandleraftale. Brug evt. dokument nr. 2 (medlemsområde).


	Medarbejdere
	Bemærkninger

	Privatlivspolitik for ansatte

Samtykke til brug af billede

Politik for behandling af medarbejderoplysninger
	Udfyld dokument nr. 1 (medlemsområde) og vedlæg dokumentet/blanketten i din medarbejdermappe sammen med ansættelsesbeviset.

Har du foto af dine medarbejdere på website/Facebook, skal du have et samtykke fra din medarbejder. Udfyld dokument/blanket nr. 4, 1 (medlemsområde).
Oplysninger til dine ansatte om, hvordan du behandler deres personlige data. Udfyld dokument nr. 5 (medlemsområde) og udlevere den til de ansatte.



	Kunder
	Bemærkninger

	Virksomheder med PC/onlinebooking og/eller website:

Accept fra kunden vedrørende persondata - 

Kundens persondata 
Virksomheder med fysiske kartotekskort:

Dokument til rådighed.

Opbevaring af kartotekskort

Oplysningsskilt om dokument

Alle
Brug af kundebilleder
	Virksomheden skal have en oplysning (dokument/fil) eller et link liggende på website indeholdende hvordan kundens oplysninger behandles og opbevares. Brug dokument nr. 3 (medlemsområde).
Virksomheden skal have et dokument til rådighed, eventuel til udlevering til kunden. Brug dokument nr. 3 (medlemsområde).

Manuelle kartotekskort skal være låst inde, når de ikke er i brug.
Print eventuelt informationsskilt dokument nr. 7 på medlemsområde, som kan ligge ved kassen eller andet sted i virksomheden.
Oplys eventuelt at du overholder persondataforordningen på din bon/kvittering.
Bruger du kundebilleder på website/Facebook skal du have samtykke fra kunden.  Udfyld dokument/blanket nr. 4, 2 (medlemsområde).


	Kontrolskema
	Bemærkninger

	Som dokumentation skal du udarbejde en oversigt, Kontrolskema, over dine procedurer

	Udfyld dokument nr. 6 der beskriver hvilke procedurer du har i virksomheden.




I de dokumenter du har mulighed for at tage i brug ligger på www.dofk.dk/medlemsområde. Bemærk at du skal indsætte egne data i alle de gule markeringer.
Dofk.dk medlemsområde

For at logge på medlemsområde skal du bruge din e-mail plus en kode. Hvis du ikke kan huske din kode eller har registreret en e-mail, kan du rette henvendelse til dit sektionskontor.

