Manual nastaveni a funkci GDPR balicku

Tento dokument vas provede novymi funkénostmi webu, ktery GDPR bali¢ek pfinasi a
prvotnim nezbytnym nastavenim pro jeho optimalni fungovani.
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1. Nastaveni prav

Podle nové normy nesmi byt dovoleno pracovat ani nahlizet na osobni data neopravnéné
osobé. Proto jsme do webu implementovali nové opravnéni — Povérenec. Osoby s timto
opravnénim budou moci pracovat s moduly ,,Odpovédi z formulara“ a ,,UzZivatelé”. Stavajici
uZivatelé webu tudiZ po instalaci balicku ztrati moZnost vstoupit do téchto moduld. Prava je

uzivatellm nutno nastavit nasledujicim zptsobem...
Spolu s balickem jsme vam nainstalovali prvniho Povérence. Udaje k prihlaseni jsou:

prihlaSovaci jméno: webgdpr@ebrana.cz
Heslo: gdprl23

Za tohoto uZivatele se prihlaste do administrace webu a nastavte povéfenym pracovnikiim
prava na praci s vySe zminénymi moduly — instrukce naleznete v ndsledujicich obrazcich:

Obr. 1 - Vstup do editace uZivatele
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Obr. 2 — Nastaveni prdv uZivatele

Kucera lﬁ Zpét

Prehled Zakladnf Zivotopis Upozornéni Novy zaznam: Pozice ve firmach

Firma Change IT

Jméno ‘ o ‘

Pozice (- v ( [ oOSob . )
- 2aroy n
PFijmeni  Kuéera Rozbalit BearEE ‘gdprl '
POZnamka
g : ; Spréavce webu - GDPR
yp rozsifen Uchazec Zaméstnanec Klient od pové&Fenec
Fotky + Pfidat da Skryt v orgboardu

FIRMA/POZICE

FIRMA POZICE POZNAMKA DO

Change IT Spravce webu 5.12.2016

- PFidat

Celkem: 1

1. V detailu osoby na zaloZzce "Zakladni" kliknéte v sekci "FIRMA/POZICE" na "Pridat".
2. Zobrazi se vyskakovaci okno, ve kterém vyberte firmu "Change IT" a pozici "Spravce webu - CDPR povéFenec".

3. Zmény vyskakovaciho okna ulozte pomoci zeleného tlaéitka "Pridat" a celou osobu ulozte tlaéitkem "Ulozit" (vievo naho¥e).

Nyni ma vybrany uzivatel nastavena potiebnd prava pro prdci s moduly, které pracuji s osobnimi udaji.



Pokud by se stalo, Ze dotena osoba je pravé prihlasend, mize nastat situace, kdy se zména
prav neprojevi hned. Chcete-li ji vynutit provedte jednu z nasledujicich akci:

1. Dotyény uzivatel at se odhlasi z administrace a znovu pfihlasi.
2. Za URL adresu administrace vloZzte parametr: ?clearCache=1 a stisknéte Enter pro

prenacteni stranky viz. Obrazek nize

Obr. 3 —Zaddni parametru do URL adresy administrace

-;ﬁ;- admin.gdprtest.myebrana.com/?clearCache=1
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2. Predinstalovana stranka o zpracovavani osobnich udaju

Spolu s balickem GDPR se vam na webu automaticky vytvori stranka o zpracovavani
osobnich Udaji s ndzvem: ,,Bezpecnost a ochrana osobnich udaja“. Naleznete ji klasicky
v modulu ,Webové stranky” mezi ostatnimi strankami.

Obr. 4 — Automaticky zainstalovand stranka
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Stranku mulzete standardné editovat (kliknutim na jeji nazev). Je pIné ve vasi kompetenci a
zodpovédnost za jeji obsah nesete vy - jako spravci osobnich dat. Je proto tfeba ji zvalidovat
a pripadné upravit pro potreby vaseho konkrétniho podnikani. Minimalné je vidy nutné
doplnit identifikacni udaje vasi firmy do predpfipravené tabulky — tato data nesméji

v Zadném pripadé zlstat nevyplnénad!

Obr. 5 — Doplnéni informaci do stranky o ochrané osobnich udajt
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Nezapomerite doplnit své kontaktni idaje na stranku o bezpeénosti a ochrané osobnich udaji!

Neopomijejte také vSechny jazykové mutace, které vas web nabizi. Ujistéte se, Ze kontaktni
Udaje a dalsi informace mate ve vSech jazykovych mutacich vyplnéné a stranku pfevedenou
ze stavu ,Koncept” do stavu ,,Schvaleno” — viz. nasledujici obrazek:
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3. Souhlasy ke zpracovani osobnich udajd ve formulafich

Nedilnou soucasti GDPR normy jsou také vyZadované souhlasy ke zpracovani osobnich udajl
u formulard. Protoze je vSak kazdy formular jiny a také se mize po dobu Zivota webu ménit,
nejsme bohuZel schopni doplnit souhlasy se zpracovanim osobnich Gdaji automaticky a je
treba je doplnit manualné. Zacnéme tim, kde mlzZete nalézt Sablony téchto formulara.
Modul, ktery je obsahuje naleznete v levém menu pod Sablony -> Formulare.

Obr. 7 — Modul sablon formulari
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Do editace konkrétniho formulare mazete vstoupit pres nakliknuti ikonky tuzky u dané
polozky. V detailu pak naleznete konstruktér formulare, ve kterém se pridavaji nové
komponenty stejnym zpUlsobem jako v editaci klasickych stranek. Pravé v ném muzete vloZit
ke kazdé sabloné formulare novy souhlas ke GDPR. Souhlas doporu¢ujeme umistovat pfimo
nad odesilaci tlaéitko (komponenta SUBMIT BUTTON). Postup popisuji nasledujici obrazky:



Obr. 8 — Priddni souhlasu GDPR
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Obr. 10 — Nastaveni souhlasu v komponenté
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4. Newslettery

Komponenta pro sbirani mailovych adres je v podstaté formular, a da se tedy nastavit
stejnym zplisobem. Nicméné souhlas se k této komponenté jiz mizeme pridat automaticky a
neni tedy tfeba ho vkladat manualné. Pokud byste ho chtéli upravit, nebo doplnit nékteré

z nestandardnich jazykovych mutaci. Naleznete ho v modulu Sablon formular( (jako klasicky
formular) pod nazvem sablony: ,,Newsletter”

Obr. 12 — Formuldar newsletteru
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5. Mazani (anonymizace) osobnich udaju

V rdmci normy GDPR je tfeba na vyzadani odstrafiovat osobni Udaje. V ramci webu jde

v podstaté o odpovédi z formuldr, ve kterych se takové Gdaje nachazeji. Abyste nemuseli
mazat celé polozky — a tim pfijit o informaci, Ze formular byl vyplnén — vytvofili jsme funkci
anonymizace. Pomoci této funkce mlzete odstranit pouze konkrétni udaje, ale zbytek
informaci o polozkach formulare v systému zachovat. Cela funkénost se ovlada v modulu

7v oy

,Odpovédi z formulara“. Jak cela véc funguje popisuji nasledujici obrazky:

Obr. 13 - Vybér odpovédi k anonymizaci
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Obr. 14 — Vlybér poli formuldre k anonymizaci
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Obr. 15 — Vysledek anonymizace
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6. Shrnuti

Na zavér maly souhrn vieho, co je nového a co je tfeba nastavit pro plné fungovani GDPR
balicku.

Je tfeba nastavit...

1. Nastavit vSem povérenym osobdm nové opravnéni ,Povérenec” pro praci s moduly
,Odpovédi z formulare a UzZivatelé.

2. Doplnit informace na automaticky nainstalovanou stranku o bezpecnosti a ochrané
osobnich udajl

3. Sablonam formular{, které na webu vyuZivate, doplnit souhlasy ke zpracovani
osobnich udaju.

Dalsi nové funkce...

e Anonymizace osobnich udaja v odpovédich z formulara
e Automatické nastaveni cookies z opt-in na opt-out
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