Quick guide — rensa personuppgifter i Metis automatiskt eller manuellt

Gor forst grundinstéllningarna enligt punkt 1. Har vdljer du om du vill aktivera automatisk borttagning
eller om du vill aktivera ett meddelande om att forfallodatum har natts och sedan géra en manuell
radering. Véljer du det sistnamnda foljer du guiden fran punkt 2 och repetera enligt eget valt intervall.

1. Logga ini Metis. Se till att du har version 10.10 (syns hogst upp). Uppgradera om det behovs.
Annars, klicka pa Metis administration hogst upp. Klicka pa Féretagsinstallningar i menyraden.
Stall in Standardforfallodatum. Valj nar du vill fa en heads-up om att forfallodatumet narmar sig via
Meddela mig fore férfallodatumet. Aktivera automatisk borttagning om du vill att raderingen sker
utan din 6versyn. Aktivera den inte om du vill ha kontroll dver vilka personuppgifter och
testresultat som raderas. Notera att instéllningen nu géller fr o m dagens datum, dvs befintliga
data i databasen kommer inte att berdras.
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For att gora det enklare for dig att folja GOPR (General Data Protection Regulation) for EU gl det att ta bort testpersonerna automatiskt efter et visst antal dagar. Du kan konfigurera antal dagar nedan.
Data tas bort permanent och kan e lerstallas efterlt

Nar du skapar en person i Metis tildelas ett forfallodatum il hen.

Om du har avaktiverat installningen Ta bort personer automatisk efter for dem utt K borttagning. Du fir meddelanden nar forfallodatum for personer intraffar men du miste ta bort personema
manuelt, Om du inte har konfigurerat nigra standardférfallinstaliningar anges inga forfallodatum.

Standardfarfalloinstalining ) dagar (0 innebar att personens uppgifter aldrig forfalle

Meddela mig fre forfallodatumet 3 dagar i forvig

Aktivera automatisk borttagning (am)
Meddela undersokningsagaren via e-post
Meddela nigon annan via e-post

Sprik for e-postmeddelanden Svenska (Sverige

2. Pa Metis startsida kommer du att fa ett meddelande till vanster under Meddelanden. Vid
automatisk radering far du ett meddelande om hur manga som kommer att raderas. Vid manuell
radering far du ett meddelande som ser ut som nedan:

© Meddelanden

& 2 personer har férfallit och bér tas bort.

Klicka pa meddelandet i rutan och du hamnar pa Rensa Personuppgifter.



Du kan adven klicka in pa Rensa Personuppgifter direkt via Metis administration till hger i menyn
(gulmarkerat).
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Snabblista Ol R Foretags \gar
Automatisk rensning
Automatisk
rensning For att géra det enklare fér dig att folja GDPR (General Data Protection Regulation) f6r EU gir det att ta bort testpersonerna automatiskt efter ett visst antal dagar. Du kan konfigurera antal dagar nedan.
Normer

Data tas bort permanent och kan inte iterstallas efterit.
Policyer for Metis-

anvandare Nar du skapar en person i Metis tilldelas ett forfallodatum till hen.
Policyer for . . 1 5 i
e Om du har avakiverat installningen Ta bort personer automatiskt efter forfallodatumet for dem utférs ingen automatisk borttagning. Du fir meddelanden nir férfallodatum for personer intraffar men du miste ta bort personerna
manuellt. Om du inte har konfigurerat nigra anges inga
Standardférfalloinstalining 820 dagar (0 innebir att personens uppgifter aldrig forfaller)
Meddela mig fore forfallodatumet 30 dagar i forvég
Aktivera automatisk borttagning ()
Meddela undersokningségaren via e-post .

Meddela nigon annan via e-post

Sprik fér e-postmeddelanden

Normer

Du kan andra standardnormen for varje licensierad 6sning.

Lesning Standardnom

easi Swedish Norm -
orro Swecish nom =
AcE Swedish nom -
BRIGHT Swedish Senvice Norm -
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dagar dagar dagar
person Skt upp Vi

L.l Rensa personuppgi
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Formamn  Efternamn E-post Skapad  Datum forsenaste aktivitet  Aktuell personstatus  Statusdatum  Férfaller  Forfallodatum
Master Support support@master-hrcom 2018-05-14  2020-01-09 £ angett Forfalina 2020-01-08
Support Master support@master-hrcom  2018-05-14 £jangett Forfalina 2020.01-08

4. Markera alla du vill radera. Om det &r manga kan du ta en sida at gangen. Markera den f6rsta och
hall ner Shift-knappen och markera den sista pa sidan, klicka pa Ta bort i vre menyn. Om du
noterar att en kollega dyker upp i listan kan du vilja att Behalla for alltid.

Klart! Repetera fran punkt 2 enligt intervall.



Om du vill sétta ett forfallodatum pa all befintliga data gar du till Manniskor till hoger:
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Bocka ur Skapad av mig. Invanta uppdatering av listan (att dven dina kollegors data dyker upp
listan). Markera forst dina kollegor — de behover du se till att spara for alltid sa att de behaller sina
anvandarkonton tills de slutar. Klicka pa Redigera Forfallodatum och klicka i Behall fér alltid.

Markera sedan resterande personer i listan (klicka sa att den far en grén ram), scrolla ner via baren
langst till hoger till den sista personen. Hall ner Shift-tangenten och markera den sista personen.
Klicka pa Redigera forfallodatum i menyn ovan. Notera att du kan behova gora detta i sjok
beroende pa vilket datum som testerna ar registrerade. Data som &r aldre &n hur lange ni vill spara
data kan raderas omedelbart via Ta bort person.
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Datum som valjs ar enligt din grundinstallning, dvs har du valt standardférfallodatum om 365 dagar
sa kommer datumet att ligga ett ar framat.



