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Detta dokument innehaller rekommendationer for hur du arbetar i EZbooking i enlighet med GDPR.

Vilken anvandarinformation finns sparad?
Anvandare skapas av systemadministratdr eller organisationsadministratér under menyn Administration > Anvéndare. Anvandare
kan skapas manuellt eller importeras via fil. Med tillaggsmodulen EZ-LDAP kan import dven ske fran en katalogtjénst. Det gar
ocksé att tillata anvandare att registrera sig sjélva via en publik 1ank, se avsnittet Att godkénna att information lagras nedan.

Vilka falt som &r tillgangliga i anvéndaruppgifterna bestdms under menyn Administration > Anvédndare > Anvdndarfélt. Falten kan

delas in i foljande typer:

Standardfalt - alltid tillgéngliga
e  Fbrnamn
e  Efternamn
¢ Organisation
e E-post

Standardfalt - valbara
e  Personnummer

o Titel

e Avdelning

e Adress

e  Postnummer
e Stad

e |and

e Telefon

o  Mobiltelefon
e Fax

e Kommentar
e  Profilbild

e  Dokument

Falt som hér samman med valbara
funktioner

e  Anvandarkategori

e Anvandargrupp

e Kosthadsstélle

Extra anvandarfélt, skapade av
systemadministratdr
(ny funktion i ver. 5.0)

Ordning

Anvandarfalt

Féarmamn

Efternamn

Personnummer

Titel

Organisation

Ayvdelning

Adress

Anvandarkategori

Postnummer

Stad

Land

Telefon

Mobiltelefon

Fax

E-post

Kommentar

Profilbild

Dokument

Fakultet

Tillgangligt

Anvandarregister

Obligatoriskt

Publikt

Systemadministratéren bestdmmer huruvida varje félt ska vara Tillgdngligt i anvandaruppgifterna, Obligatoriskt att fylla i, respektive
Publikt. Informationen i ett publikt falt kommer att vara tillganglig for samtliga anvéndare nér de klickar pa en anvéndares namn for
att se detaljerad information om anvandaren.
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Att ta del av sin information

En anvandare kan sjélv se sina uppgifter under Administration > Anvéndare > Mina uppgifter. Vilken information som anvandaren
ser dér beror pa instaliningen Endast system- och organisationsadministratérer kan redigera anvédndaruppgifter under
Administration > Anvdndare > Anvéndarréattigheter. Om instaliningen ar inaktiverad ser anvandaren alla sina uppgifter, och kan
dven redigera dem. Ar instéliningen aktiverad ser anvéndaren bara information i falt som satts som publika. Informationen kan d&
inte redigeras av anvandaren sjalv utan denne far kontakta en systemadministrator eller en organisationsadministrator i den egna
organisationen.

Om en anvandare begar att fa ett utdrag av informationen som finns lagrad om denne kan du goéra en export av anvandaruppgifter
frdn menyn Administration > Anvéndare. Frdn och med version 5.0 géaller féljande fér anvandarexporten:

Klicka pé& nagon av knapparna S6k aktiva eller S6k inaktiva, beroende pa om du vill exportera aktiva eller inaktiva anvandare, och

klicka darefter p& knappen . Excelfilen kommer att innehdlla samtliga anvandare med vald status, aktiv eller inaktiv, och ha
en rad per anvandare och en kolumn per félt. Endast falt som satts som Tillgéngligt kommer att inkluderas i filen. N&r det géller
falten Profilbild och Dokument kommer filnamnen att visas i filen.

Att samtycka till att informationen lagras

Om du vill att personer ska kunna registrera sig sjalva som anvandare, och/eller som besdkare, i EZbooking kan du aktivera
instéliningarna Tilldat anvédndarna att registrera sig sjélva respektive Tilldt bescksregistrering utan att logga in under Administration >
Anvéndare > Anvéandarréttigheter. Efter att ha aktiverat nagon av dessa instéllningar har du i version 5.0 tillgéng till instaliningen
Anvéndarna mdste samtycka till att personlig information lagras.

Denna instalining innebar att det kommer att finnas en kryssruta pé registreringssidan som méste markeras innan registreringen
kan slutféras. Texten vid denna kryssruta bestdmmer du i faltet Text vid den obligatoriska kryssrutan som anvéndaren markerar fér
att samtycka. Darunder hittar du en editor dar du kan skriva en Policy géllande personlig information.

+| Tillat anvandama att registrera sig sjélva
@ Anvandarna satts som inaktiva (dessa maste aktiveras i anvandaradministrationen innan de kan logga in)

() Anvandarna satts som aktiva

Walj nedan vad anvindarna sjalva ska kunna vélja vid registrering. Det de inte kan vélja hamtas fran den valda publika anvandaren.

Anvandarna far valja vilken organisation de tillhér

¥| Anvandarna maste samtycka till att personlig information lagras

Text vid den obligatoriska kryssrutan som anvandaren markerar far att samtycka:™

|Jag samtycker till att mina personuppgifter lagras i enlighet med villkoren nedan.

Paolicy gallande personlig information (valfritt):

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam vitae imperdiet urna. Cras egestas tincidunt sapien id dictum. Nam imperdiet
nulla nisl, sed condimentum leo elementum vitae. Suspendisse scelerisque, quam in efficitur maximus, libero nisl fringilla lorem, at commodo
quam nunc eu eros.

« Aenean egestas tortor non pulvinar ultrices.

» In eget ligula sit amet dui ullamcorper rhoncus.

» In hac habitasse platea dictumst. Nulla facilisi.

® Curabitur pretium fringilla suscipit.

Fullstandiga villkor

P4 registreringssidan kommer kryssrutan och policyn (om angiven) att visas I&ngst ner i registreringsformularet.
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¥ Jag samtycker till att mina personuppgifter lagras i enlighet med villkoren nedan. *

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam vitae imperdiet urna. Cras egestas tincidunt sapien id dictum. Nam imperdiet nulla nisl,
sed condimentum leo elementum vitae. Suspendisse scelerisque, quam in efficitur maximus, libero nisl fringilla lorem, at commodo quam nunc eu eros.
« Aenean egestas tortor non pulvinar ultrices.
e In eget ligula sit amet dui ullamcorper rhoncus.
# In hac habitasse platea dictumst. Mulla facilisi.
» Curabitur pretium fringilla suscipit.

Fullstandiga villkor

Ta bort eller anonymisera anvandare
En anvéandare som inte ar kopplad till ndgra bokningar kan tas bort. G4 till anvandarens profil och klicka pa knappen Ta bort.

En anvé&ndare som &r kopplad till bokningar, dvs. nér det finns bokningar som &r gjorda for eller av anvandaren, kan inte tas bort. |
detta fall kan du istéllet redigera anvandarens uppgifter och byta ut personlig information som Férnamn, Efternamn, E-post och
Anvéndarnamn mot anonymiserad information.

Ett annat alternativ ar att "koppla loss” anvéndaren fran bokningarna genom att stka fram dem och byta "bokad for”-anvandare pa
dem. Se avsnittet Ta bort eller redigera flera bokningar samtidigt nedan for mer information. N&r anvandaren inte langre ar kopplad
till nagra bokningar kan denne tas bort.

Ta bort eller anonymisera bokningar

Under menyn S6kning > S6k bokningar kan du sdka fram bokningar som du vill redigera eller ta bort. Detta ar anvandbart t.ex. om
du vill:

e Tabort eller anonymisera alla bokningar som &r aldre an ett visst datum
e Tabort eller anonymisera alla bokningar gjorda fér en viss anvéndare

Du kan bland annat anvanda féljande kriterier i din sékning:

e Period — ange start- och slutdatum fér den period nér bokningarna &gde rum.

Period: 20100101 | 00 | ~ [{ 00 | = |-|2016-1231 | 24 | ~ {00 | ~

e Anvandare — valj den anvandare bokningarna ska vara gjorda fér. Sékningen kommer &ven att resultera i bokningar till
vilka anvandaren &r kopplad via s& kallad gruppbokning.

Anvandare: n

Eriksson, Lars >

e  Sokiinformationsfalt — sok efter text som ska finnas i ett informationsfalt pa bokningen.
Sk specifikt per informationsfalt

® Sik i alla informationsfalt
Sdk i valda informationsfalt

Soktext: Eriksson
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N&r du klickar pé knappen Sok listas alla bokningar som matchar din sokning. Under forutséttning att du har ratt att redigera och

ta bort bokningarna finns ikonerna . respektive E till hdger om varje bokning, samt kryssrutan 1 langst till vanster pa
bokningens rad.

Datum Tid = Objekt Bolkad fisr

Iv| 2018.04.13 08:00 - 09:00 @ Grona rummet @ Eriksson, Lars u = ﬂ
Iv| 2018.04.14 08:00 - 09:00 @ BIa konferensrummet @ Eriksson, Lars u = E
Iv! 2018.04.20 09:00 - 10:00 @ BIa konferensrummet @ Eriksson, Lars u = E
Iv| 2018.04.20 09:00 - 10:00 @ Grdéna rummet @ Eriksson, Lars u = ﬂ
I+ 2018.04.2108:00 - 09:00 @ BIa konferensrummet @ Eriksson, Lars n = E
I+ 2018.04.22 08:00 - 09:00 @ Bla konferensrummet @ Eriksson, Lars n = E

Observera att bokningar i forfluten tid endast kan redigeras/tas bort om installningen Far redigera/ta bort en bokning ndrmare
bokningsdagen &n tillatet under Administration > Anvédndare > Anvéndarréttigheter aktiverats. Denna instélining kan aktiveras for
enbart systemadministratorer, eller for bade system- och objektadministratorer.

Ta bort eller redigera flera bokningar samtidigt

Vill du ta bort eller redigera flera bokningar samtidigt kan du markera kryssrutorna vid dem (se bilden ovan). Genom att markera
kryssrutan i rubrikraden markerar du samtliga bokningar. Klicka sedan pa nagon av knapparna Ta bort eller Redigera beroende pa
vad du vill gora.

N&r du redigerar flera bokningar samtidigt listas bokningarna hdgst upp pé sidan. Klicka pé ikonen H for att expandera listan. |
granssnittet kan du vélja att ange ny information som ska gélla for alla bokningar som redigeras, eller att |amna blankt for att
behalla befintlig information.

Ett satt att anonymisera bokningarna ar att "koppla loss” dem fr&n den nuvarande "bokad fér”-anvandaren. Valj i sa fall en annan
anvandare under Boka &t. Ett tips &r att ha en "dummyanvéandare” for detta andaméal som exempelvis kan kallas "Borttagen
anvandare”. Om det &r viktigt att behdlla statistik dver vilken organisation bokningarna ursprungligen gjordes for kan en sédan
anvandare skapas i varje organisation. Efter att en anvandare kopplats loss fran samtliga sina bokningar kan denne, om sa
Onskas, tas bort.

Om du har s6kt fram bokningar dar nagot informationsfalt innehéller en viss text som du vill radera kan du i s fall ange ett streck (-
) i detta félt. Om du lamnar blankt behélls, som ndmnts ovan, den befintliga informationen.

Soéka fram bestéllningar att ta bort eller redigera (EZ-Order)
Med tillaggsmodulen EZ-Order kan bestallningar goras. En bestalining kan antingen vara kopplad till en bokning eller fristdende. En
bestéallning som &ar kopplad till en bokning tas automatiskt bort om bokningen tas bort.

Varje bestallning har en Bestélld av (inloggad anvandare som gor bestallningen). Vem bestéliningen gors at bestédms av en
instélining under Administration > Systeminstaliningar > Avancerat > EZ-Order. Du kan dér valja ett eller badda av dessa alternativ:

e "Bestdlls 4t” kan anges i ett textfélt utan koppling till en registrerad anvéndare
e "Bestdlls 4t” kan kopplas till en registrerad anvéndare
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Om inget av dessa alternativ aktiveras satts Bestélls at automatiskt till Bokad fér om bestaliningen &r kopplad till en bokning,
annars till samma som Bestélld av.

Under menyerna Bestéllning > Redigera och Rapporter > Bestéllningar kan du i version 5.0 hitta bestéliningar genom att sdka efter
namnet pa Bestélld av eller Bestalld &t. | rapporten Bestéllningar kommer din sokning ocksé att resultera i bestéllningar dar namnet
pa registrerade gaster matchar din sékning. | faltet S6k efter bestéllningar kopplade till féliande anvédndare (namn) kan du skriva
hela eller del av namnet pé en anvéndare. Sékningen genomférs automatiskt efter att du har skrivit minst tre tecken, och listan av
bestéaliningar filtreras enligt din sékning.

Under Bestéllning > Redigera kan du ta bort en bestélining genom att klicka pa ikonen E Vill du ta bort ett antal bestallningar
som du har skt fram markerar du kryssrutan vid dem. Genom att markera kryssrutan i rubrikraden véljer du samtliga bestaliningar
i listan. Klicka sedan pa knappen Ta bort markerade bestéllningar.

Du kan ocksa redigera en bestallining for att anonymisera informationen gallande Bestélls at och Géster namn. Klicka i sé fall pa

ikonen . Tank dock pé att &ndringarna sparas forst nar du uppdaterar bestaliningen genom att klicka pa knappen Bestéll
under fliken Orderbekréftelse, och att ett e-postmeddelande dé skickas till den e-postadress som &r angiven vid E-post till ansvarig
pé det leveranssatt som é&r valt pa bestéliningen. For att forhindra att e-post skickas kan du tillfalligt ta bort e-postadressen pé
leveranssattet medan du goér redigeringen.

Soéka fram besok att ta bort eller redigera (EZ-Visit)
Med tillaggsmodulen EZ-Visit kan besokare registreras, antingen kopplade till en bokning eller fristdende. Bestkare som &r
kopplade till en bokning tas automatiskt bort om bokningen tas bort.

Under menyerna Besck > S6k, Besék > Reception och Besdk > Incheckade besdkare kan du i version 5.0 hitta bestk genom att
sOka efter namnet pé en bestkare eller en mottagare. | féltet Sok efter besék kopplade till féliande besdkare/mottagare (namn) kan
du skriva hela eller del av namnet pa en besdkare eller mottagare. Stkningen genomfdrs automatiskt efter att du har skrivit minst
tre tecken, och listan av besdk filtreras enligt din sokning.

Vill du anonymisera ett bestk kan du klicka péa ikonen . och redigera falten Férnamn och Efternamn under Mottagare
och/eller Besokare.

Du kan ta bort ett besdk genom att klicka pé ikonen E Vill du ta bort ett antal besdk som du har sékt fram markerar du
kryssrutan vid dem. Genom att markera kryssrutan i rubrikraden valjer du samtliga besok i listan. Klicka sedan pé knappen Ta bort
markerade besok.

Om ni anvander funktionen In- och utcheckning av besdkare kan incheckade besdk inte tas bort om instéliningen Incheckade
besoOk kan inte tas bort aktiverats under Administration > Systeminstéliningar > Avancerat > EZ-Visit.

Ovrig rensning

Under menyn Administration > E-post > E-postutskick kan e-postutskick goras till anvandare i systemet. | version 5.0 du ta bort
ett utskick genom att vélja Alla mina utskick (de utskick du sjélv har gjort) eller Alla utskick (endast tillgangligt for
systemadministratorer) i valboxen hdgst upp pé sidan, klicka pé utskicket och dérefter pé knappen Ta bort.
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