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1. Introduktion

Jammerbugt Kommune anvender det automatiske scanningsveerktgj Adoxa by
Formpipe til at understgtte databeskyttelse og hgj datakvalitet.

Adoxa er et veerktgj, der proaktivt scanner og identificerer data i forskellige datakil-
der, som ikke overholder kommunens retningslinjer. L@sningen scanner kontinuer-
ligt udvalgte datakilder pa baggrund af en reekke fastsatte regler og sikrer dernaest
enkel og handlingsanvisende hjaelp-til-selvhjeelp til brugeren. Helt konkret finder
Adoxa filer, dokumenter, mails osv. der ikke lever op til de fastsatte krav og pree-
senterer dem i et overskueligt dashboard-format for brugeren.

Dashboardet er udformet i et brugervenligt og enkelt design, hvor funktionerne er
lette at ga til. Med fa klik kan den enkelte medarbejder saledes optimere sin egen
datakvalitet. Det er fx muligt at slette data i datakilden direkte fra Adoxa — fx en
mail der indeholder et CPR-nummer.

Denne vejledning viser, hvordan du bruger Adoxa.
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2. Nar du modtager en mail fra Adoxa

Hvis Adoxa har identificeret data, som ikke lever op til de fastsatte krav, sendes
der automatisk en mail til dig for at ggre opmaerksom pa dette. Adoxa sender som
udgangspunkt en mail om maneden, hvor den samler alle eventuelle observationer
for den forgangne maned.

2.1 Mail fra Adoxa

Formpipe Adoxa
Adoxa by Formpipe 0

Vores scanningsvaerkte], Adoxa, har fundet nye observationer ved dig, som du skal handteres.

Det kan fx veere, at der er fundet et CPR-nummer i en e-mail, vedhaeftning eller madeindkaldelse, som skal
handteres.

Det er nu din opgave at gennemgéa observationerne og handtere dem. Du har mulighed for at slette
observationerne direkte | Adoxa, udskyde dem eller godkende dem.

Hej Emil Jul Jensen

Der er observeret nye forekomster i falgende omrader, siden du sidste besagte Adoxa.

Beskrivelse Observationer
& H Der er obseneret vedhesfininger i e-mails med CPR-indhold 27
H Der er fundet e-mails med CPR-indhold 24

Du kan springe direkte til de enkelte henvendelser ved at felge linket. Du kan ogsa logge ind pa Formpipe
Kvalitetskontrol og se hele overblikket, ved at benytte linket | bunden af denne besked.

Der kan ikke svares direkte pa denne e-maif

Med venlig hilsen

Formpipe Adoxa

Adoxa

by Formpipe.

| mailen kan du se, hvilke nye observationer Adoxa har fundet siden sidst.

Hvis du felger linket i mailen, kommer du ind til brugerportalen, hvorfra du kan
handtere observationerne.

OBS — Du kan kun abne Adoxa, nar du er pa kommunens netveerk. Dvs. at du fx
ikke kan abne Adoxa med din iPad, hvis den er pa mobilnetveerk.

Du kan ogsa altid se den opdaterede status pa dine observationer ved selv at abne
www.adoxa.jammerbugt.dk.



http://www.adoxa.jammerbugt.dk/
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3. Adoxa dashboardet

Formpipe Adoxa DA EmilJul Jensen @

= Aktive opgaver 2] M@ Kritiske opgaver @ B Min Adoxa Score @ A Velkommen til Adoxa

@ >

Adoxa er din digitale assistent tl at sikre hoj

5 1 27 datakvalitet og overholdelse af GDPR.

Her pa dit Adoxa dashboard kan du se overblikket
Antal ubehandlede Antal ubehandlede kritiske over dine opgaver og din Adoxa score.
tioner der er tildelt dig. observationer der er tildelt dig
Dine opgaver er alle de observationer, Adoxa har
fundet, som du skal handtere. Du kan handtere
observationerne direkte her i Adoxa eller abne dem i
@ support og kontakt = Nyheder kildesystemet, fx Outiook.

Oplever du udfordringer med Adoxa? 01-09-2024: Lancering af Adoxa Nogle af dine observationer kan vaere defineret som

Adoxa har nu kort sin forste scanning af vores Kkritiske. Disse bor du prioritere at handtere hurtigst
Opret en sag til 7913 via TOPdesk eller ring til indbakker. | forste omgang leder Adoxa kun efter muligt. Du kan ligeledes se overblikket over dine
supporten pa telefon 41917913 CPR-numre i mails og vedhesftede filer. kritiske opgaver her i dashboardet.

Din Adoxa score viser, hvor god du er til at f4 ryddet
Jo

op
feerre observationer, jo hojere score!

Du kan f4 hjzelp til de enkelte elementer pé siden ved
attrykke p de llla sporgsmalstegn.

@ Introduktionsvideo til Adoxa

Udviklere af Adoxa, Formpipe, har lavet denne video,
som giver en introduktion til Adoxa pa 6 minutter.

Adoxa by Formpipe

Forsiden pa brugerportalen er dit Adoxa dashboard. Her deles nyheder om
Adoxa, og du kan se et overblik over dine observationer.

Aktive opgaver er alle de observationer, som du skal handtere.

Kritiske opgaver er de observationer, som er defineret som seerligt kritiske og du
derfor bar prioritere hgjest at handtere. Det kan fx veere et CPR-nummer i en mail,
som har ligget i Outlook mere end 30 dage.

Min Adoxa-score viser hvor godt du klarer dig sammenlignet med resten af orga-
nisationen. Scoren gar fra 0 til 100, hvor 100 er det bedste og opnas, hvis du ikke
har nogle aktive opgaver i systemet.

4. Mine opgaver

Hvis du klikker pa enten Aktive opgaver eller Kritiske opgaver abnes menupunk-
tet Mine opgaver. Det er her, hvor du som bruger ser de observationer, der er re-
levante for dig. De sager, dokumenter, mails osv. som tilhgrer dig, praesenteres
her som opgaver, du skal tage dig af.

Nar du kommer ind pa siden bliver du preesenteret for en liste af regler, hvor der er
observationer, som er tildelt dig. | listen kan du se navnet pa den regel (1), der er
fundet observationer pa. Du kan ogsa se hvor mange observationer der er (2),
og du kan se hvilken prioritet "Hgj, Normal, Lav”’ (3) som reglen har. En
Hgj prioritet er vurderet til at veere mere kritisk end en Normal eller Lav prioritet. Du
kan i listen ogsa se hvilket system reglen omhandler og hvilken kategori det drejer
sig om.
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= ‘ormpipe Adoxa Stedfortraeder brugeren: Emil Jul Jensen 3]

Mine opgaver

Priorifet Regelnam System Katey Observations: Handinge!
o £mail vedhasftninger med CPR 1 Overholdelse af GDPR 2 2 H
A £ mails med CPR Overholdelse af GDPR 2% H

Herefter klikker du pa den enkelte regel for at se de enkelte observationer.

1.3 "
Mine opgaver (2]
(] E-mail vedhaeftninger med CPR Overholdelse af GDPR 27 H
A E-mails med CPR Overholdelse af GDPR 24 H
[m] Emne Fra i 3
O & RE Logfilertil Jammerbugt \Indbakke Marcus Kassow Rasmussen (ROW) <ROW@kmd.dk> Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt.dk> 18062024 738
O @& Opdatering: Fortrolighedserkleering/igang vaerende sag. (5-24-06917) \Indbakke 7913 Servicedesk <7913@jammerbugt.dk> Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt.dk> 06062024 113
0O & i:g%")"a'ema(h“‘ge'Ve""F°"'°"ghedse'k‘ae""g"ga"gVa'e"de“g (524 \ndvakke 7913 Servicedesk <7913@jammerbugt.dk> Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt.dk> 06062024 128
Fortroligh: ing/i -24-
0O & s:g%")ﬂa'm‘ af bruger vedr. Fortrolighedserklaeringigang vaerende sag.. (S-2 \Indbakke 7913 Servicedesk <7913@jammerbugt.dk> Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt.dk> 03062024 126
O R Opdatering: Fortrolighedserklaering/igang veerende sag. (S-24-06917) \Indbakke 7913 Servicedesk <7913@jammerbugt dk> Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt dk> 03-062024 111
O @& Vs Anmeldelse af ansvarsskade \synkroniseringsproblemer\Konflikter Data Protection Officer <dpo@jammerbugt.dk> 28052024 532
O & Vs: Anmeldelse af ansvarsskade \Sendt post Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt.dk> Betine Hojmark Rom <hro@jammerbugt.dk> 28-05-2024 497
[ @R Kvittering pa afsendt sikkermail tl: 1807971871 \indbakke No-Reply Jammerbugt Kommune <no- Emil Jul Jensen <eji@jammerbugt.dk> 13-052024 34
9P reply@jammerbugt.dk> i@ g

o autosign Jammerbugt

-3 Test il Jul <eij@ S 13-05-

s O @& Tes \Sendt post Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt.dk: <autosignj@jammerbugt.dk> 052024 81

E

S O @ SV:Underskrevet kontraki \indbakke Jeanette Iversen <jei@jammerbugt.dk> Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt. dk> 16:042024 469

2z

£ A Abni t sid Poster 0 0

2 [2 Abni separat side Poste per side: 1 ! > 51

]

<

Her kan du se emne, placering af data (i dette tilfaelde i indbakke og sendt post),
modtager og afsender samt dato.

Herefter klikker du pa den enkelte observation for at handtere den. Hvis du klikker
pa emnet, dbner du filen pa dens placering (i dette tilfeelde i Outlook). Hvis du klik-
ker ved siden af abner du mulighederne for handtering.

Formpipe Adoxa Stedfortraeder bruger: Jul Jensen 3]
f .
Mine opgaver (2]
A E-mails med CPR Overholdelse af GDPR 2 H
[} Mappe Fra i Dato 4 3
O @R RE Logfilertil Jammerbugt \Indbakke Marcus Kassow Rasmussen (ROW) <ROW@kmd.dk= Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt dk> 18062024 738
e-mail Slet e-mail Udseet Godkend Vis CPR forekomster i mappe
O R Opdatering: Fortrolighedserkleering/igang veerende sag. (5-24-06917) \indbakke 7913 Servicedesk <7913@jammerbugt.dk> Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt.dk> 06062024 113
O & izg 1"7""’3'6'“ af bruger vedr Fortrolighedserkizring/igang veerende sag.. (S 24y gyqpice 7913 Servicedesk <7913@jammerbugt.dk> Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt. dk> 06062024 128
O g 529 cpdateretafbruger vedr Fortrolighedserkizring/igang vierende sag. (S24- e 7913 Servicedesk <7913@jammerbugt.dk> Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt. dk> 03062024 126
O & Opdatering: Fortrolighedserklzering/igang vaerende sag. (S-24-06917) \Indbakke 7913 Servicedesk <7913@jammerbugt.dk> Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt.dk> 03062024 111
O @R Vs Anmeldelse af ansvarsskade \Synkroniseringsproblemer\Konflikter - Data Protection Officer <dpo@jammerbugt. dk> 28052024 532
O @R VS Anmeldelse af ansvarsskade \Sendt post Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt. dk> Betine Hojmark Rom <hro@jammerbugt.dk> 28052024 497
O @& Koittering pa afsendt sikkermail til: 1807971871 \Indbakke No-Reply Jammerbugt Kommune <no- Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt.dk> 13052024 34
9P g reply@jammerbugt.dk> i@ gt

@ autosign Jammerbugt

-3 <« S 05

= O @R Test \Sendt post Emil Jul Jensen <ejj@jammerbugt.dk: <autosignj@jammerbugt.dk> 13-05-2024 81

E

8 O @R SV:Underskrevet kontrakt \indbakke Jeanette Iversen <jei@jammerbugt.dk> Emil Jul Jensen <eji@jammerbugt dk> 16042024 469

2z

g [ Abniseparat side 1 > 1

]

<
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Herfra kan du klikke pa:

Abn e-mail som &bner e-mailen direkte i Outlook, hvis du fx vil se neermere pa
mailen.

Slet e-mail som sletter e-mailen direkte i Outlook.

Udsat som udsaetter observationen i en periode, som defineres af administratoren
ud fra hver regel. Det kan du fx gare, hvis du fortsat har et arbejdsbetinget behov
for at opbevare data i kildesystemet.

Godkend som godkender observationen og fierner den fra din oversigt. Det kan fx
veere, hvis der er tale om et falsk-positivt CPR-nummer, fx et kontonummer som
har samme nummeropbygning som et CPR-nummer.

Vis CPR-forekomster i mappe som viser et lille udtreek af den mail eller vedheeft-
ning, hvor scanneren har fundet data.

Pa hele Adoxa brugerportalen er det ogsa muligt at fa vejledning ved at klikke pa
de lilla spgrgsmaltegn

5. Scanning af faellespostkasser

Adoxa scanner ogsa kommunens faellespostkasser i Outlook. Dette skyldes, at de
samme regler for sletning af personoplysninger geelder her som i personlige mail-
indbakker.

Hvis Adoxa finder en mail i en feellespostkasse, som indeholder et CPR-nummer,
bliver der sendt en mail til feellespostkassen, pa samme made som der sendes til
en almindelig bruger.

Alle brugere, som har adgang til at laese mails i feellespostkassen, har adgang til at
handtere feellespostkassens observationer i Adoxa. Dette ggres pa fglgende
made:

1) Fra dit Adoxa dashboard, klik pa dit navn og dernzest stedfortraed.

Formpipe Adoxa DA EmilJul Jensen @

@ Minprofil

" o " - 52, Stedfortreed
Adoxa er din digitale assistent til at sikre hgj datakvalitet o Id

Her p dit Adoxa dashboard kan du se ovel et over dine opgaver /' Redigerkort

Aktive opga... @ M Kritiske op.. @ B Min Adoxa Score @ A Velkommen til Adoxa

4 4

R @ »

Antal ubehandlede Antal ubehandlede kitiske
observationer der er tildelt observationer der er tildelt
dig

X<

Dine opgaver er alle de observationer, Adoxa har fundet, som duskal  §  ent eskaleringsoverblik
observationeme direkte her i Adoxa eller &bne dem i kildesystemet, f. ~ —

Nogle af dine observationer kan veere defineret som kritiske. Disse by B tlogud
hurtigst muligt. Du kan ligeledes se overblikket over dine kritiske opg.

o @ Support og kontakt

Din Adoxa score viser hvar aod dut er til at fA rvddet on med resten af

2) Klik pa den feellespostkasse, som du gnsker at stedfortraede for.
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= Formpipe Adoxa DA EmilJul Jensen @
®
Brugere du kan vaere stedfortraeder for (2]
Filtre = Filtre
ke
sikkerhed Brugemavn Teams v System ~  Brugerstatus - Ryd Filtrer
=1
2 Navn Brugernavn Teams Systemer Bruger status Antal observationer
Q Sikkerhed Jammerbugt sikkerhed@jammerbugt.dk Feellespostkasser - EJJ Exchange Aktiv 1
= Poster per side: 25 v 1-1af1
L]

3

~—"

Du handler nu pa vegne af faellespostkassen og kan herfra handtere felles-
postkassens observationer pa samme made, som du handterer dine egne ob-
servationer.

6. Abn observationer Outlook App eller Outlook Web App

| Jammerbugt Kommune har vi en del brugere, som ikke bruger Outlook Appen pa
computeren men derimod tilgar Outlook via deres Web App pa https://outlook.of-
fice.com/mail/. Denne version af Outlook kan alle brugere tilga og derfor er den sat
som standarden til at abne mails og vedhaeftede filer direkte fra Adoxa.

Har du Outlook installeret pa din PC, kan du aendre denne konfiguration i Adoxa.

Fra dit Adoxa dashboard, klik pa dit navn (1) og derngest min profil (2).

Formpipe Adoxa Emil Jul Jensen €

= Aktive opgaver © | M@ Kritiskeopgaver @ [l B Min Adoxa Score @ A Velkommen til Adoxa

Adoxa er din digitale assistent 1l at sikre ho)

6 O 22 27 datakvalitet og overholdelse af GDPR.

Her pa dit Adoxa dashboard kan du se overblikket
over dine opgaver og din Adoxa score.

Antal ubehandlede Antal ubehandlede kritiske
observationer der er tildelt dig. observationer der er tildelt dig

D e N

= Nyheder

@ support og kontakt

Adoxa?

Oplever du udfordringer me 01-09-2024: Lancering af Adoxa
Adoxa har nu kert sin forste scanning af vores
indbakker. | forste omgang leder Adoxa kun efter

CPR-numre | mails og vedheeftede filer.

Nogle af dine obse ere defineret som
kritiske. Disse bor handtere hurtigst
muligt. Du kar werblikket over dine
kritiske opgav ardet

Opret en sag til 7913 via TOPdesk eller ring til
supporten pé telefon 4191 7913

Din Adoxa score viser, hvor god du er 1l at fa ryddet
op med resten af Jo
feerre observationer, jo hojere score!

Du kan & hjeelp til de enkelte elementer pa siden ved

attrykke pé de lila spergsmlstegn

@ Introduktionsvideo til Adoxa

Udviklemne af Adoxa, Formpipe, har lavet denne video,
som giver en introduktion til Adoxa pa 6 minutter.

Herefter klikker du pa systempraeferencer (1) og derneest veelger du enten Out-
look eller OWA (Outlook Web App) (2).



https://outlook.office.com/mail/
https://outlook.office.com/mail/
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Formpipe Adoxa
@ @l B MinAdoxascore @ ll & Velkommen til Adoxa

Systempraeferencer

@ support og kontakt
Oplever du udfordringer med Adoxa?

Opret en sag til 7913 via TOPcesk eller i
‘supporten pé telefon 4191 7913,

@ Introduktionsvideo til Adox:

Udviklerne af Adoxa, Formpipe, har lavet
“som giver en introduktion tll Adoxa p& 6

7. Sporgsmal eller problemer — kontakt 7913

Har du spargsmal eller oplever du problemer med Adoxa, skal du enten oprette en
sag til 7913 via TOPdesk eller ringe til supporten pa telefon 4191 7913.



https://jammerbugt.topdesk.net/tas/public/ssp/content/serviceflow?unid=0e5dc0bbe65440bf9972e8eb38f3d0cf&from=add1d543-0f11-4b6a-9efb-789e8c18f224&openedFromService=true
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