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Checklista for hantering

av personuppgifter
FOr fortroendevalda inom Seko

Tio punkter for ett mer GDPR-sékert arbetssitt.
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Undvik att skriva personuppgifter direkt i ett mejl eller brev, anvind medlems-
numimer.

Anvind inte e-postladan som arkiv — gallra 16pande.
Kryptera eller 16senordskydda bilagor som innehéller personuppgifter.
Vid mail till mer 4n en medlem: anvind adressfiltet for dold kopia.

Losenordsskydda din dator, lasplatta och mobiltelefon och lamna inte dessa upp-
sikt.

Undvik att ta ut medlemslistor i onddan och forstor eventuella listor eller annat
material med personuppgifter sasa snart uppgiften ar utférd. Har du materialet i
datorn kom ihag att d&ven rensa papperskorg nar du tar bort dokument.

Nir dokument ska sléangas, anviand sekretesstunna eller dokumentforstorare, du
kan dven riva sonder till konfetti och slinga i omgéngar.

Dokument med personuppgifter, som protokoll eller lokala kollektivavtal, som
sparas i pappersform ska forvaras i ett 1ast utrymme eller arkivskap.

Inloggningsuppgifter till exempelvis sociala media ska héllas sdkert, uppdateras
med regelbundenhet och behdrighet bor begrinsas till ett fatal personer.

Om personuppgifter kommer i fel hander ska detta anmilas omgaende pa
www.seko.se/incident

Rutiner, utbildningsmaterial och andra relevanta dokument géllande GDPR finns
samlade pa sidan for fortroendevalda pa www.seko.se
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