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Policys for Datateknologsektionen

Dessa policys ar satta av Datateknologsektionens styrelse for att komplementera sektionens
stadgar och reglemente, samt karens centrala stadgar, reglemente och policys.

Frégor géillande policys hanvisas till styret@dtek.se eller via post.
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1 Arrangemangspolicy

Denna policy géller alla arrangemang i Datateknologsektionens regi, samt ovriga arrange-
mang i de lokaler som disponeras av Datateknologsektionen.

1.1 Omfattning

Alla arrangemang skall vara inkluderande for alla medlemmar pa sektionen med ett fa-
tal undantag, som till exempel: phaddersittningar, mottagningsarrangemang och kommit-
tetradtionella arrangemang. Arrangemang med en specifik malgrupp ska ha styrelsens god-
kdnnande.

1.2 Hallbarhet
Alla arrangemang ska sikta mot att minimera sin milj6- och klimatpaverkan.
Nagra exempel pa sitt att minimera sin miljépaverkan kan vara att:
o [ storsta utstriackning anvinda ateranvindbara tallrikar, bestick och glas.
o Kallsortera rester fran arrangemanget.

o [ storsta man kopa svenska och ekologiska ravaror.

1.3 Allergier

Om ett evenemang har féoranmélan ska alla med anmélda allergier fa likvardig mat som 6v-
riga i den utstrackning det gar. Om ingen féranmaélan sker, t.ex. afterschool och pubar, ska
veganskt och glutenfritt alternativ kunna erbjudas. Undantag kan ges vid t.ex. provningar.

1.4 Alkohol och droger

Arrangorer ska arrangera i enlighet med Chalmers Studentkéars policy Fest- och alkoholpo-
licy vid Chalmers Studentkar.
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2 Basenpolicy

Alla medlemmar i Datateknologsektionen har fri tillgang till sektionslokalen Basen. Déarfor
har en policy for anvindande av Basen tagits fram.

2.1 Nyttjande av lokalen

Vid nyttjande av lokalen rader skotsel-, ordning- och stddbestdmmelser.

2.1.1 Skyldigheter

Medlem skall
o folja sektionens och kérens styrdokument, samt svensk lag.
o Stdda efter sig sjélv.
e ¢j stora andra.
o ¢j avlidgsna objekt fran Basen utan styrelsens godkédnnande.
e ej forvara stora och klumpiga saker i Basen eller dess nérhet.
o medverka i Nollstad.

e ansvara for sina géster.

2.1.2 Undantag

e Vid arrangemang begréansas ytan for gemene teknolog till koket. Vid vissa arrange-
mang ar dven vistelse i koket féorbjudet, exempelvis under serveringstillstand.

e Under langre skoluppehall &r Basen avstingd, da resurser inte finns for att stdda den.

e Delar av, eller hela Basen kan efter styrelsebeslut stédngas ner av andra anledningar.

2.2 Fest i lokalen

Alla fester i Basen skall folja nedanstaende regler. Det rdknas som fest nér fyra eller fler
dricker alkohol samtidigt i Basen. Ansvariga har ratt till att avvisa folk fran lokalen som
inte foljer dessa regler. Datateknologer har dock alltid ratt att fa tillgang till Basens kok.

2.2.1 Regler for fest i Basen

e En ansvarig ska finnas pa plats, som alltid hélla sig vid sina sinnens fulla bruk och
ha uppsikt 6ver hela lokalen och dess omgivning.

e Man far ej bruka alkohol i Basen mellan 03:00 och 17:00 pa helgfria vardagar.
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e Det ar bara sektionsmedlemmar som kan vara ansvariga.

Koket skall vara fritt fran fest.

Brandgransen skall alltid f6ljas(70 personer i hela lokalen).

Efter 22:00 ska fonsterna vara stdngda om nédstkommande dag ar en vardag.

2.2.2 Paxa basen for arr

For att utfora ett planerat arr i Basen sa ska man skicka in en in paxning via Basenpax
formulédret. Beslut om paxningar tas upp nédstkommande styrelseméote. Efter godkdnnade
fran styrelsen sa ska arrangemanget aktivitetanmaélas pa studentportalen. Déar ska &dven
den ansvariga skrivas upp.

2.2.3 Spontan fest

Om du 6ppnar upp for fest i basen ska detta anmélas direkt vilket man gor via fest@dtek.se.
I mailet anger man vem som star som ansvarig. Om ni kénner er osékra pa om en anmélan
kravs, gor det hellre en gang for mycket dn for lite da Styrelsen och DRust vill vilka som
vistats 1 Basen i fall ndgot hdnder. Nar festen ar klar behéver man stidda Basen enligt
arrstidslappen.

2.2.4 Spontanoppning av flipperrummet

Flipperrummet kan spontantppnas for fest om Basen inte dr bokad och inte redan &r
oppnad. Detta gors genom att maila vem som &r ansvarig till fest@dtek.se, pa samma séitt
som nédr man Oppnar hela Basen. Efterat ska man stdda flipper enligt flipperstiadlappen.

2.2.5 Overlata festen

Om du 6ppnar basen ar du forsta ansvarig att se till att det blir stddat. Om du Gverlater
festen till ndgon annan maste personen som tar over ansvaret skicka in ett nytt mail till
fest@Qdtek.se diar den anger att den tar Gver.

2.2.6 Stad

Om man har arrangerat i Basen sa ska det stddas enligt de instruktioner som finns pa
arrstid-lapparna héngandes i Basens stddskrubb. Ifall att nagon annan varit i kéket och
har lagat mat eller arrangerat skall detta anges, annars ar det ert ansvar att det ar stadat.
Ett mail ska skickas till fest@dtek.se ddr man sédger till att Basen stdngs ner, samt bifogar
bilder fran Puben, Koket, Hallen och Flipperrummet. Dessa ar till for att skydda dig som
ansvarig fran skuld. Stddningen ska vara avklarade innan 08:00 féljande morgon. Om det
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inte &r stddat innan dess eller om DRust alternativt Styret anser att du inte har stiddat
eller fyllt i hela listan kommer stddningen inte att godkénnas och kan leda till pafoljder.

2.3 Atgirder

Om nagra regler bryts kommer atgarder att vidtas. Du som ansvarig kommer att bli med-
delad att drendet kommer lyftas pa ett styrelseméte. Styrelsen har ratt att bestdmma vilka
atgiarder som kommer tas.
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3 Aspningspolicy

Alla kommittéer pa sektionen har ratt till att hélla i en aspning. Tanken med aspningen
ar att visa asparna vad kommitténs arbete gar ut pa och ge dem en chans att testa pa
arbetet. Fokus ska ligga pa verksamheten. For att se till att alla kommittéer har samma
férutsittningar och att alla aspar behandlas pa ett véirdigt sdtt har denna aspningspolicy
tagits fram.

3.1 Innan Aspningen

o Eftersom det ar vildigt manga kommittéer som arrangerar aspning samtidigt &r det
viktigt att sdtta sitt aspschema sa tidigt som mojligt. Det kommer vara omdojligt att
helt undvika dubbelbokningar men se till att undvika det i stérsta man.

e Innan aspningen borjar dr det kul med aspaffischer, dessa kan séttas upp i Basen men
styrelsen har ratt att plocka ner aspaffischer som anses vara opassande. Riktlinjer for
aspaffischer &r

— Alkohol far inte vara fokus av affischen.

— Affischer far inte innehalla ndgot form av krénkande material.

3.1.1 Aspningsplan

Innan aspningsperioden bojar ska kommittéer skriva ner en aspningsplan som innehaller
arr som ska hallas, en beskrivning av dem och en ungefirlig kostnadsberdkning och sedan
skicka detta till styrelsen.

3.2 Under Aspningen

3.2.1 Forhallningsregler
e Det ar inte tillatet att lyfta sin egen kommitté pa bekostnad av en annan kommitté.
o Det ar inte tillatet att avrada aspar fran att aspa specifika kommittéer.

o Aspningstillfallen skall marknadsforas i enlighet med sektionens kommunikationspo-
licy, och alla skall uppmuntras lika mycket till att soka eller aspa.

e Ingen alkoholhets far forekomma.

¢ Om alkohol erbjuds vid ett aspningsarrangemang sé skall &ven motsvarande alkohol-
fria alternativ erbjudas.

e Arrangorer har riatt att avvisa aspar som misskoter sig fran pagaende asparrange-
mang, men endast styrelsen har rétt att stdnga av aspar fran aspningen i helhet.
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Person som arrangerar aspning eller medverkar pa aspning av annan anledning &n
att aspa far ej missbruka sin maktposition pa négot sétt.

Person som arrangerar aspning ska avsta fran att inleda intim relation med asp.
Aspar far inte favoriseras eller sidrbehandlas.

Aspplagg ska vara roliga att ha pa sig och inte vara férnedrande foér den som bér det.

3.2.2 Arrangemang

3.3

Vid varje arrangemang ska det finnas minst tva stycken nyktra arrangerande som
har ansvar.

Platsbegriansade arrangemang bor undvikas da alla ska ha mojlighet att delta under
aspningen.

Asptillfdllen ska vara sa billiga som mojligt att delta pa, men det ar okej for aspar
att betala en mindre summa fér mat om det skulle behovas.

Det ska meddelas i forvag ifall mat serveras eller ej under ett asptillfalle.

Asptillfdllen ska ej ha fokus pa alkohol, utan ska fokusera pa kommitténs verksamhet.

Efter Aspningen

Efter aspningen ar slut ska alla aspar fortsatt behandlas lika och ingen favorisering far
féorekomma dven efter nominering fran valberedningen.

3.3.1 Valberedning

Varje kommitté har ratt att be om valberedning, valberedningens sammansattning
beskrivs i reglementet.

Firande av/festande med nominerad grupp i egenskap av nominering far ej forekom-
ma.

Det ska vara tydligt for de icke-nominerade att de fortfarande har mojlighet att soka
kommittén pa sektionsmotet.
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4 Valberednings- och Invalspolicy

Denna policy beskriver hur valberedningens process ska genomféras samt hur inval till
sektionens kommittéer ska ske. Alla medlemmar har ratt att séka alla fértroendeposter
inom sektionen.

4.1 Valberedning

Alla kommittéer har ratt att begéra valberedning fran styrelsen infér inval av nya kommit-
témedlemmar. Valberedningens giltighet definieras i sektionens reglemente. Valberedningen
har tystnadsplikt géllande diskussioner och detaljer om de sokande. Endast en samman-
fattande bedémning av de nominerade ska presenteras vid invalsmotet.

4.2 Avradan

Avradan utfardas endast vid enhéllighet i valberedningen. Anledningar som krévs for Av-
radan avgors av valberedningen, men kan exempelvis vara en av foljande:

e Involverad i en incident
o Upprepat problematiskt beteende

Vid bedémd oldmplighet ska den s6kande informeras vid nomineringarnas publicering, med
en motivering som virnar om samtliga inblandades vilméende. Innan sektionsmétet ska
den sokande ta del av en skriftlig motivering och fa mojligheten att diskutera sin Avradan
med en representant fran Valberedningen i samrad med SAMO. Pa sektionsmotet:

e Om den sokande inte stéller sig upp presenteras nomineringarna som vanligt och
Avradan forblir okénd for 6vriga.

e Om den stkande stéller sig upp, redovisas den skriftliga Avradan efter nominering-
arna.

4.3 Personinval

Infér inval till en kommitté ska intresserade medlemmar anméla sitt intresse till sektions-
styrelsen senast 10 dagar fore det sektionsmoéte dér invalet ska ske. Detta géiller dven
fyllnadsval. Anmélan &r dock inte bindande.

En lista med alla de sokande som ér intresserade av en fortroendepost ska publiceras i
sektionens lokaler senast 9 dagar innan det aktuella métet.

En sektionsmedlem har fortfarande rétt att séka en post &ven om denne inte anmélt sig
i forvag. Vid invalsmotet ska sektionsstyrelsen dock tydligt klargora vilka av de sokande
som har anmélt sig inom den angivna tidsfristen.
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5 Representationspolicy

Den har policyn beror alla medlemmar i Datateknologsektionen, speciellt medlemmar som
bér kldder som forknippas med teknologsektionen, exempelvis kommitté-overaller. Policyn
syfte ar att se till att sektionens medlemmar agerar foredémligt och virnar om sektionens
varumérke och varandra. Denna policy bor vara trivial for alla medlemmar men i fallet att
den inte &r det sa finns allt nerskrivet hér.

5.1 Vardigt och foredomligt beteende

Varje medlem i sektionen forvintas agera och bete sig enligt sektionens och Chalmers
studentkérs vardegrunder och pa ett sdtt som inte féorsdmrar datateknologsektionens ryk-
te. Ingen medlem far utféra ndgon form av diskriminering, hets, eller tvang. Medlemmar
forvantas visa respekt for varandra, andra sektioner, hogskolor och 6vriga medméanniskor.

5.2 Sektionsfarg
Datateknologsektionens officiella farg &r orange. Det finns ingen officiell fargkod.

For webdesign rekommenderas fargkoden #F97316 (Tailwind Orange 500). For tryck hos
tryckeri och bestédllning av mérken rekommenderas det att vélja en farg fran foretagets
egna lista av farger.

For méarken anvéands ibland en neonorange farg, observera att vissa fargkoder kan upplevas
bruna pa fysiska mérken. For representationskléder ér alla varianter av orange vilkomna.
5.3 Sektionslogotyp

Den officiella Sektionslogotypen aterfinnes via lanken https://styrdokument.dtek.se/
loggor.
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6 Kommunikationspolicy

Arrangemang riktade mot samtliga sektionsmedlemmar samt uttalanden fran sektionen
och dess kommitter skall omfattas av policyns bestdmmelser. Policyns syfte dr att forsdkra
gemene datateknolog tillgang till sektionsviktig information.

6.1 Annonsering

Annonsering, eller i folkmun PR, skall félja annonseringskrav for att skapa kontinuitet
och en igenkénningsforsakran for datateknologer. Annonseringskraven bidrar dven till en
rattvis behandling av samtliga datateknologer. Ytterligare gor detta att sektionens olika
kommittéer och dess verksamheter blir mer synliga for gemene teknolog.

6.1.1 Allminna rad for annonsering

Annonsering behover inte nédviandigtvis goras enbart d& arrangemangets alla detaljer ar
faststéllda. Ett allmént rad &r att annonsera datum och annan information som faststéllts
trots eventuell avsaknad av information. Sektionen avrader fran anvindning av generativ
Al for att skapa PR.

6.1.2 Medium for annonsering

Annonsering av arrangemang skall tillgédngliggéras via samtliga av f6ljande kommunika-
tionskanaler:

e Sektionens nyhetsbrev.

e Anslagstavlan i Basen eller pa nidgon av Basens Tv-skdrmar.
o Publicering i sektionens officiella Discord-server.

e Sektionens officiella kalender.

Utdéver ovanndmnda medium uppmuntras arrangorer, i storsta mojliga utstriackning, att
tillgdngliggora informationen pé ytterligare medium som till exempel kommittesidor och
eller andra sociala medier.

6.1.3 Innehallskrav for annonsering

All nédvandig information om arrangemanget ska finnas tillgdnglig pa engelska. Annonser
bor, i storsta mojliga utstridckning, informera om ifall svenskakunskap &dr rekommenderat
for deltagare, exempelvis pa sittningar "toastade” pa svenska.

Annonser bor innehalla féljande information om:

e Datum, tid och plats for arrangemanget.
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e Priser, ifall tillimpningsbart, for att delta vid arrangemanget.

I sddana fall dar innehallskravet ej kan uppnés som t.ex. om pris eller lokal ej ar faststalld
bor det istéllet framga hur man forvantas bli informerad.

6.1.4 Ovriga krav for annonsering

Den som omfattas av policyn ska annonsera arrangemanget i god tid, i regel ska man
annonsera arrangemanget minst sju dagar i forviag. 14 dagar ar att anse som mycket god
tid. Detta for att forsdkra att informationen hinner na sa manga som mojligt. Det kan vara
anmarkningsvért att sektionsmedlemmar spenderar olika mycket tid pa sociala medier och
har olika langt till sektionens lokaler.

6.2 Kungorelser eller andra underrattelser

For meddelanden som ar av en sadan vikt att deras allménna spridning pa sektionen anses
onskvird bor kravet for att informationen nas ut till sektionens medlemmar anses vara
hégre. Sektionsmoéteskallelser omfattas av denna bestdmmelse.

Meddelanden som omfattas av denna punkt bor publiceras pa alla av foljande:
o Sektionens nyhetsbrev.
¢ Anslagstavlan i Basen.
e Publicering i sektionens officiella Discord-server.

Datum for sektionsméten bor, i de fall det ar tillimplingsbart, tillgdngliggoras direkt, dven
om den formella kallelsen ej &r tillgdnglig vid tillfallet.

6.3 Styrelsens kommunikation

D4 styrelsen 6nskar na ut till specifika datateknolog(er) sa bor e-post anvindas om ingen
annan kénd och effektivare metod existerar. Vid de tillfidllen da individens e-post inte ar
kénd sa kommer hogskolans tillhandahallna student e-post att anvindas.

6.4 Kommunikationskanaler

Hér behandlas sektionen flertal officiella kommunikationskanaler. Ej listade hér dr kom-
mitteernas egna kommunikationskanaler.

Sektionens officiella kommunikationskanaler:

o Anslagstavla (6vre korridor),
Sektionens Anslagstavla,
I Basen-korridoren, tavlan héger om Undercentral-dérren
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o Anslagstavla (nedre korridor),
Sektionens Anslagstavla,
I Basen-korridoren, tavlan efter korridorstrapporna

e Sektionens Nyhetsbrev pa e-post,
Veckobrevet,
www.dtek.se/newsletter

e Sektionens Discord-server,
Datateknologsektionen Chalmer Studentkar,
https://discord.gg/XFpsM6Rrbt

« Datateknologsektionens officiella Google-kalender,
Dtek-kalendern,
www.dtek.se/kalender

e Sektionens Facebook-grupp,
Datateknologsektionen Chalmers,
www.fb.com/groups/cth.dtek

o Sektionens Facebook-sida,
Datateknologsektionen,
www.facebook.com/dtekchalmers
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7 Personuppgiftspolicy for uppdragstagare

Anviand den hér policyn som en guide for att hjilpa dig i ditt GDPR-arbete. Om du
har nagra fragor eller funderingar, kontakta Styrelsen: Styrelsen@dtek.se. Den hér policyn
skapades 2018 och uppdaterades 2020 som ett led i arbetet med att gora sektionen, dess
kommittéer och intresseféreningar kompatibla med GDPR och ska om allt fungerar som
det &r tdnkt uppdateras l6pande.

7.1 Om GDPR och ideellt engagemang

Det &r viktigt att det ar 14tt och roligt att engagera sig ideellt pa datateknologsektionen,
dven nir vi behover halla oss till gidllande lagar och regler. Darfor forsoker vi halla admi-
nistrationen kring GDPR till ett minimum. Féljande behover dock utféras for att vi ska
folja lagen:

7.2 Vid inval

Den nyinvalde ska sa snart som mojligt skriva pa ett kontrakt for att bli personuppgifts-
behandlare, vilket innebér att den far samla in och hantera personuppgifter for Datatek-
nologsektionen.

7.3 Vid inaktivitet

Om en person slutar vara aktiv i en kommitté eller intresseférening forlorar den atkomst
till kommitténs personuppgifter tills den blir aktiv igen, detta for att minimera antalet
personer med tillgang till personuppgifter.

7.4 Tredje parts atkomst

Nér personuppgifter delas med parter som ej ar personuppgiftsbehandlare pa Datatekno-
logsektionen ar de att anse som tredje part. Det forekommer att personuppgifter delas med
tredje parter i olika delar av sektionens verksamhet.

7.4.1 Huvudregel

En tredje part kan fa dtkomst till personuppgifter om det foreligger sérskilda skal, forutsatt
att detta godkénns av personuppgiftsansvarige i Styrelsen. Vid sadana omstidndigheter ska
personen i fraga dven underteckna ovan ndmnda kontrakt.

7.4.2 Undantag

Undantag fran 5.4.1 ar da personuppgiftsbehandlare nyttjar tredje parts tjinster pa inter-
net. Da skall personuppgiftsbehandlaren forsdkra att tjansten har en personuppgiftspolicy
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som ar enligt med GDPR och ej delar sektionens personuppgifter med annan tredje part
som ej uppfyller huvud- eller undantagsregeln.

Vid samarrangemang bor en personuppgiftsansvarig utses i den sektionskommittée som ar-
rangerar med en tredje part. Dess uppgift ar att sédkerstélla att den arrangerade kommittén
hanterar personuppgifter som sektionen anser som lampligt for att undantaget skall kunna
tillampas.

7.5 Dokumentation

Styrelsen ska uppréatthalla en lista 6ver alla personer med atkomst till personuppgifter,
samt i vilka sammanhang de kommer at dessa personuppgifter. Exempel pa sammanhang
ar "Phixare i D6”.
7.6 Behandling av personuppgifter
GDPR éar hardare kring lagring av personuppgifter dn den tidigare personuppgiftslagen
(PUL). Nedan foljer praktiska riktlinjer for hur personuppgifter ska hanteras med nya
lagstiftningen.
7.6.1 Grundprinciper
GDPRs grundprinciper ar att man som personuppgiftsansvarig:

o Maste ha stod i dataskyddsforordningen for att f& behandla personuppgifter.

o Bara far samla in personuppgifter for specifika, sérskilt angivna och berattigade an-
damal.

o Inte ska behandla fler personuppgifter &n vad som behévs for &ndamalen.
e Ska se till att personuppgifterna ar riktiga.
e Ska radera personuppgifterna nér de inte langre behovs.

o Ska skydda personuppgifterna, till exempel sa att inte. obehoriga far tillgang till dem
och sa att de inte forloras eller férstors.

e Ska kunna visa att och hur ni lever upp till dataskyddsférordningen.
Exempel pa personuppgifter:

e Ett namn och efternamn

o En hemadress

e En e-postadress sdisom namn.efternamn@féretag.com
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o Ett id-kortsnummer

 Platsinformation (t.ex. platsfunktionen pa en mobiltelefon)
o En IP-adress

o Kakor

o Reklamidentifieraren pa din telefon

o Uppgifter som innehas av ett sjukhus eller en likare och som skulle kunna vara en
symbol som fungerar som en unik identifikation av en person

7.6.2 Opt-in — aktivt medgivande

GDPR kraver aktivt medgivande vilket innebar att varje person vars personuppgifter ska
lagras ger aktivt samtycke till detta. Det innebéar att de vars personuppgifter vi lagrar
maste ge aktivt samtycke innan vi lagrar deras personuppgifter och att hen kan anses
forsta inneborden av datalagringen.

Det rédacker inte med att begéra ett godkdnnande for att spara personuppgifterna utan man
behover dven forklara varfor och hur ldnge och hur de kommer att behandlas.

Nagra exempel:

e P3 anmaélan till ett evenemang behdver det finnas en obligatorisk kryssruta dér den
som anmaéler sig godkénner att dess personuppgifter sparas och behandlas av sektio-
nen for att arrangemanget skall kunna genomforas eller fér att personen skall kunna
ta del av arrangemanget. Ytterligare skall personen informeras om varfoér och hur
personuppgifterna behandlas och sparas. Exempel pa text:

For att arrangemanget ska ga att planera och genomfora behover vi spara
dina ovan angivna uppgifter under en begransad tid. Dina personuppgifter
kan komma att delas med tredje part, t.ex. puffar eller samarrangorer,
om det behovs for arrangemanget. Strax efter arrangemanget kommer
uppgifterna att raderas.

o Pa puff-formulédr vill spara arbetarnas uppgifter en langre tid &n till strax efter ar-
rangemangets slut. Anledningar till detta kan vara att att man vill bjuda arbetarna
pa ett tackkalas eller be om hjélp vid senare tillfalle. Da kan féljande sta:

Dina uppgifter kommer att sparas for att vi ska kunna kontakta dig dven
vid senare tillfille, t.ex. om vi behover hjdlp vid nagot annat arrangemang
eller pa nagot sdtt vill tacka dig for din insats. Dina uppgifter kommer
raderas vid slutet av vart verksamhetsar.
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7.6.3 Tidsbestamt
Uppgifter far inte sparas langre dn noédvéandigt. Nagra exempel:
e Anmélningslistor till sittningar skall raderas senast tva veckor efter sittningen.

« Pufflistor skall raderas senast tva veckor efter tackkalaset.

7.6.4 Specificitet

En personuppgift far bara anvéindas till det som den som adger personuppgiften har godként
att den far anvindas till.

Antag att det finns ett godkdnnande for att spara e-postadresser for att kunna kontakta
personer. Da dr det endast okej for detta syfte och man far d& inte anvinda dessa uppgifter
for att skapa en mailinglista till alla som gar pa data eller dela uppgifterna till tredje part.

7.6.5 Spara alltid hela namnet

Fullstédndigt namn ska alltid sparas tillsammans med andra personuppgifter fér en per-
son sa att personuppgiftsansvarige har en rimlig mojlighet att t.ex. ta bort en persons
personuppgifter om den vill bli bortglémd.

Det kan vara svart att fa deltagare att fylla i sina namn. Déarfér rekommenderar vi att
fullstdndigt namn och smeknamn samlas in som separata falt for att uppmuntra de som
fyller i listan eller formulédret att ge anvindbar information.

7.7 Shared Drive

Shared Drive dr som en vanlig My Drive men det dr gruppen och inte individerna som &ger
innehallet. Varje kommitté och férening far ha en och endast en TeamDrive som de &rver
fran tidigare ar. For dessa géller:

e Hogst upp i mapphierarkin bor det finnas en mapp for varje ar, t.ex. “2017” och
“2018”.

o Alla mappar och dokument dops sa att en utomstaende forstar vad det handlar om.
Oldmpliga namn kan vara “Supa satan mapp” och “Lite roligt bos”. Dop dessa istéllet
till “Postom” och “Forslag pa arr” sa foljer ni policyn och gor livet lattare for era
eftertriadare.

o Alla dokument och mappar som innehéller personuppgifter ska ha ett namn med
suffixet “[PU]” (PersonUppgifter). T.ex. mappen “Moten[PU]” eller filen "Kontakt-
uppgifter sittande[PU]".
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Det ar inte allt for sdllan som man har ett gemensamt arrangemang med andra kommittéer
eller puffar som behover ta del av ett eller flera dokument.

e Om det ar puffar som klarar sig med enstaka dokument, dela d& endast dessa.

e Om det &r ett samarr och utomstaende/andra kommittéer behover tillgang till alla
filer &r det okej att skapa en temporir Shared Drive dit man bjuder in alla arran-
gorer som behéver tillgang till filerna. Denna Shared Driven ska raderas alternativt
ska allt innehall flyttas efter arrangemanget om inte speciella omsténdigheter rader.
Personuppgiftsansvarige beslutar om det rader speciella omténdigheter. Ovanstaende
regler géller dven for dessa.

Tips: Om det ar en hel grupp som ska ha tillgang till en drive racker det med att gruppen
bjuds in for att alla ska fa tillgang.

OBS!Tank pa att ni maste ha godkdnnande att dela till tredje part, se Opt-in ovan.
Intresseforeningar och kommittéer pa data rdknas inte som tredje part eftersom de &r en
del av datateknologsektionen.

e En mapp for varje ar. T.ex. “2017”, “2018”.
e Det ar okej att ha en mapp for alla ar tidigare. T.ex. “1337-2016”

Vi rekommenderar att man foljer ovanstiende struktur for att gora det latt for nya att
snabbt f4 en overblick 6ver vilka dokument som finns och var de ligger, men om den
strukturen inte fungerar, anvind en som fungerar béttre for er.

7.8 GMail

Anvénd enbart e-postadresserna du har genom sektionen till sektionsarbete, det &r alltsa
bade otillatet och dumt att anvinda den for privat bruk d& du lamnar 6ver adressen till
din eftertrddare efter ditt verksamhetsar.

E-post far ej vidarebefordras till privata e-postadresser.

Tips: Sitt en signatur som automatiskt infogas i slutet av dina mejl. Forslag:
Vianliga hdlsningar,

<Férening> <Post> 20xx/20xx

Datateknologsektionen Chalmers Studentkar
www.dtek.se<http://www.dtek.se/>

7.9 Kalender

Man far gérna skapa en eller flera kalendrar. Viktigt ar att tdnka pa sitta ratt atkomstréat-
tigheter och dela med ratt personer. Till exempel kan en bokningskalender som “databus-
sen” eller “Basenpax”, ha féljande instéllningar:

Datateknologsektionen styret@dtek.se
Rénnvégen 8 www.dtek.se
412 58 Goteborg


mailto:styret@dtek.se
http://dtek.se

Datateknologsektionen
Chalmers studentkar Sida 18 av [I§
Policys for Datateknologsektionen 13 mars 2026

« Tillgdnglig for alla: se endast ledig/upptagen (do6lj uppgifter).

¢ Delad med: dbus@dtek.se respektive alla@dtek.se. Réatt att gora dndringar och han-
tera delning.

En intern kalender bor endast vara delad med kommittén och en kalender som delas med
utomstaende ska inte innehalla personuppgifter som de kan se.

Man kan lagga till hela grupper i en kalender, men da maéaste varje medlem lagga till
kalendern via en lank som skickas till mejlen. Nagra bra kalendrar som finns som kan vara
bra for alla datateknologer ar:

¢ Dtek-kalendern:
https://calendar.google.com/calendar/embed?src=dtek.se Otavt7qtqphv8614stb0aj3j8
8%40group.calendar.google.com&ctz=Europe%2F Stockholm

« Basenpaxningar:
https://calendar.google.com/calendar /embed?src=dtek.se b3svlv3upmtjquppglOhhe5
9e0%40group.calendar.google.com&ctz=Europe%2FStockholm

e Databussen:
https://calendar.google.com/calendar/embed?src=dtek.se 69sdthe5527mh3u9tk9146i
mak%40group.calendar.google.com&ctz=Europe%2F Stockholm

7.10 Handlingsplan vid datalacka

Vid minsta misstanke om datalédcka, kontakta omedelbart personuppgiftsansvarig i Styrel-
sen: Styrelsen@dtek.se.

8 Overtridelse av policy

For att ldsa pa om overtrddelser se incidenthanteringspolicyn.
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