web @M

CRM made simple

Skicka persondata pa begaran

Ett av kraven i GDPR lagstiftningen ar att personer kan kréva att fa en éversikt éver all persondata man
som dataagare hanterar och har lagrade pa dom. Detta omfattar alla verksamheter och innebar att
man som datadgare ar skyldig att tillmotesga en sadan forfragan. webCRM understottar datadgare i
detta arende pa flera satt.

Om en person begar att fa visat dens persondata som ar sparad i systemet, finns det 3 olika metoder
for att bemota kraven:

1. Skicka data som en PDF.
2. Skriv ut fran personkortet.

3. Exportera till Excel.

Skicka data som PDF

Persondata kan skickas som en PDF till personen direkt fran webCRM. PDF-mallar &r en lamplig
funktion att anvanda i detta syfte, om man dnskar att sjalv styra éver hur PDF:en ska se ut. PDF-
mallarna finns tillgangliga under alla existerande personer i webCRM och kan hamtas och skickas direkt
fran systemet vid begéaran. Det gor det bade enkelt och éverskadligt att soka fram och vidarebefordra
persondata genom PDF mallar. Samtidigt ar det mojligt - om PDF:en skickas fran webCRM - att se nar
den skickades under e-post i webCRM.

For att anvanda PDF-mallar maste man forst skapa mallen som sammanfogar persondata i webCRM.
PDF-mallar skapas under Verktyg/mallar/pdf mallar:

web € R M fa) startsida N Verktyg
Dokument Mallar Oversikter Diagram Budgets Pipeline
E-post: Mallar
PDF: Mallar
Word: Mallar

Sociala medialankar | menyn

Wizard: Teman
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Skapa en ny PDF-mall och valj Sammanfogar "Kontaktperson™:

o Spara e Lista

PDF-MALL | Redigera

Mapp [éDokumentationé v ‘

Sammanfogar Kontaktperson v

Beskrivning Personuppgifter

Redigera som ra html

Darefter valjer du vilken persondata/information som enligt kraven ska sammanfogas genom att lagga
till sammanfogningsfalten i PDF-mallen:

Text

Typsnitt  Black Arial 16 px v
Placering Vanster v

Radavstdnd 1,00 W

Sammanfogningsfaltet

infogas efter markdren ‘ --- Sammanfogningsfalt - v
nedan FOTeEy [ Fargiiar -
Foretag / Resultat

Namn: { 13040 Kontaktpe| Foretag / Féretagsdata
Titel: { 13080 Kontaktpers Féretag / Bransch
Féretagsnamn: { 11010 F Kontaktperson / Fémamn

E-post: {_13110 Kontaktpe|

Mebiltelefon: { 13100 Ko Kontaktperson / Efternamn
<br>Ovring info: Kontaktperson / Fullsténdigt namn
Kontaktperson / Titel och namn
Kontaktperson / Fémamn (Efternamn)
Kontaktperson / Status
Kontaktperson / Sparrad for massutskick
Kontaktperson [ 'E-post studs'
Kontaktperson / Titel

Kontaktperson / Direkttelefon
Kontaktperson / Mobiltelefon
Kontaktperson / E-post
Kontaktperson / Kommentar
Kontaktperson f Lésenord

B | U = .= |Kontaktperson / (Antal fel losenord)
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Du kan anvanda dig av webCRM'’s sokfunktion pa startsidan for att fa fram personen som begart att fa
ut sina personuppgifter:

web € R M 7o) startsida N Verktyg

Startsida Aktiviteter Foretag Affarsmajligheter Leve

| fornamn efternamn A.. @

Nar PDF-mallen har skapats och sparats kommer den finnas tillganglig under samtliga personer i
webCRM och kan sammanfogas med personernas individuella data:

Férnamn  Pelle Anmalan nyhetsbrev 7
Efternamn | Kihlgren Yrkesroll - v
. Uppdaterat uppgifter L
Status = Aktiv v  aRacL
Landningssidaé' SR T LT
Losenor:
Behérighetsstatus | OK « Nyhetsbrev Begéaran om att raderas
Huvudkontakt Prislisteansvarig
E-post pelle@webcrm.com @
Dokument (+]

Sparrad for massutskick
Sammanfogningsbara mallar

}_ Dokumentation mall 2018-03-02
Personuppgifter 6 Kb

Titel
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Nar den sparas pa vederborande person kan den sen skickas med e-post som en bifogad fil genom att
du klickar pa "bifoga”-ikonen uppe i hogra hérnet pa "Skicka e-post”-sidan:

@Skicka e-post ekontaktperson @ o 0 @

’ Ansvarig sdljare Pernilla Leijon
E-POST [ encrit

D6lj KOPIA | D&lj HEMLIG KOPIA

Till ‘Pemilla Leijon<ple@webcrm.com> &
Kopia &
Hemlig kopia ‘
Amne
Mall - valj - v Malltyp - Alla typer - e
Prioritet Normal v
Utkast  --Inga utkast sparade --- v o Spara som utkast
Bilagor @
Personuppgifter
Personuppgifter.pdf BKb

Standard redigering Vv

Skriv ut fran personkortet
Det ar mojligt att direkt fran personkortet skriva ut persondata genom att klicka pa skrivar-ikonen.

For att ta fram personen som skickat forfrdgan anvander du dig av webCRM's sokfunktion pa
startsidan:

7.y Startsida ,‘\'. Verktyg

Startsida Aktiviteter Foéretag Affarsmojligheter Leve

‘ fornamn efternamn A.. @
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Fran kundkortet pa kontaktpersonen klickar du sen pa skrivar-ikonen:

Startsida » Foretag » Huvudvy » Kontaktperson

Spara e Foretag
@ KONTAKTPERSON | Redigera

@ @ Pernilla Leijon, Ansvarig séljare

webCRM T:08-57236504
Sverige

k=i
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Fran denna bild ar det mojligt att skriva ut persondatan, eller spara den som en PDF fil for att skicka
med e-post. Var dock uppmarksam p4, att denna PDF fil inte ser likadan ut som en PDF-mall, och att

den inte gar att redigera:

web RN
webCRM

Skapad av: Jergen Rode 2006-04-07 16:51
Uppdaterad av: Pelle Kihlgren  2018-03-02 11:57

Foretag namn  webCRM

2018-03-07 13:04

Varningstext
Ansvarig Pelle Kihlgren
Status  Odefinierad
Typ Leverantor
Telefon 08-57236504

Adress  Sverige

Kommentar

Skicka persondata pa begaran - webCRM, mars 2018

Udskriv %
Printer
Navn:  [\\dcO2\HP Color Laserlet MFP M476dw  ~| | Egenskaber

\\dc02\HP Color Laserdet MFP Ma76dw

Status’ (Brother HL-4140CN series Printer
Type:  |Brother MFC-L27200W series Printer
b= Mioroseh Pt 1o FOF L
e Bz cagrat L
Usofsont S0 o Crcrige 2016
@A Artal kopier 1
O Sider fra il 3 b3
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Exportera till Excel

Onskar du ta ut persondata till Excel - exempelvis fér att datan ska vara maskinlésbar - ska du skapa
en Oversikt, som sedan kan exporteras till Excel.

For att skapa en 6versikt gar du till verktyg/dversikt och skapar en ny oversikt av typen

"Kontaktpersoner™”:

web € R M fa startsida 2 Verktyg

Dokument Mallar Oversikter Diagram Budgets Pipeline

Verktyg » Oversikter » Redigera

Spara e Lista

OVERSIKT | Skapa

Oversikt: g

For datatyp Kontaktpersoner v

Oversikt namn  Personuppgifter

Under "Datafilter” stéller du in att Oversikten ska filtreras pa personnamn och du bockar i "Uppmana
anvandare”, och eventuellt Féretag: namn "innehaller” och Kontaktperson: e-post “innehaller” -
samtliga med hack i "Uppmana anvandare”. Exempel:

OV E R S | KT Redfgera Begaran av personuppgifter [Exportera alla]

Allman Datafilter Visa data Sortera data Avancerad
e Datafalt Operator Anpassat virde © Uppmana
P P anvandare
Kontaktperson: Fullstandigt namn v Innehaller v v
Eller  -—— v
Och
Kontaktperson: E-post v Innehaller v v
Eller - v
Och
Féretag: Namn v Innehaller v v
Eller  -—— ~
Och
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Det ar ocksa viktigt att valja under Avancerad - Tillt export av all data:

QO 0060

OV ERSIKT Red]'gera Begéaran av personuppgifter [Exportera alla]

Allman Datafilter Visa data Sortera data Avancerad
Speciella atgérder

Tilldtna atgarder  Tillat export av all data v

Darefter kan du genom att klicka pa "6gat” uppe till hoger fa en éverblick éver all data som hittas
baserat pa vad du sokt pa. For att exportera det till en Excel-fil sa klickar du pa Exportera alla datafalt:

web € R M

BEGARAN AV PERSONUPPGIFTER 50505557590

e Kriterier @ @ Exportera alla datafélt, 1 rader

Rader/sida 150 » 1-1(1) Standard v
Namn Fullstédndigt namn E-post
4 & webCRM Pernilla Leijon ple@webcrm.com

De har tre metoderna ger dig mojligheter att presentera personuppgifter, utifran dina behov, nar du
mottar en begaran om det.

Om du har ytterligare fragor eller funderingar ar du valkommen att kontakta var support pa 08-572 365
40 eller support.se@webcrm.com.

Denna tjanst kan ocksa képas genom vart GDPR paket, dar vi for 5000 SEK staller in ditt webCRM-
system for att vara GDPR kompatibelt. Paketet innehaller att era kontakter ges méjlighet att fa tillgdng
till sina uppgifter, att ni kan skicka en dverblick éver personuppgifter till kontakter, samt hantering av
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ett eller flera typer av nyhetsbrev. Lds mer om vart GDPR paket har. Med paketet garanterar vi inte att
ditt foretag foljer GDPR-lagstiftningen, men vi staller in funktioner som underlattar efterlevandet av
lagstiftningen med hansyn till datatillganglighet och nyhetsbrev. Din data i webCRM systemet ar lagrad
pa servrar med hog sakerhet och som har I6pande sakerhetskopieringsrutiner, vilket ar webCRM's
sakerhetsstandard. Vi kan dock inte ta ansvar for vilken information ni har registrerat i erat system. Las
mer om GDPR och vart personuppgiftsbitradesavtal och standardvillkor har.
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https://webcrm.com/media/1601/webcrm-gdpr-paket_se.pdf
https://webcrm.com/se/about-us/terms-conditions/

