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Skabelon ”04_A4_Tjekliste og Samtykke”



Side 2: Tjekliste (eksempel) til jeres tilretning og brug

Side 3: Samtykke (skabelon og eksempel) til jeres tilretning og brug



God arbejdslyst




TJEKLISTE
HUSK DETTE TIL JERES BORGERMØDE


Drejebøger 
Deltagerliste i print
Kontaktinfo på hinanden
Kontaktinfo på pedel og teknik mv. på jeres sted

Møde 90-120 minutter før borgermødestart
Stille borde/stole/bænke op som planlagt
Lufte ud (hvis indenfor) og pynte op, evt. med materiale til at hænge op på væggene

Powerpoint som pdf (og ppt) på usb
Bærbar computer
AV-udstyr testet for lys, lyd, funktionalitet (tænd/sluk/sort skærm-knap)
Mikrofoner (head set og/eller håndholdte, testet for batteri, styrke og funktionalitet)
Kamera/telefon (sørg for at den er fuldt opladet) 
A5 Post-its og tuscher til dig selv
Evt. samtykkeerklæringer til særlig billedbrug og videooptagelse

I nærheden:
Håndlavede ’denne vej skilte’ på Post-its eller som skilte
Evt. børnerum eller -område indrettet og med frugt/snack og drikkevarer
Evt. Et par eller en gruppe børnepassere/børneaktivister

I ankomst-området:
Garderobe (hvis indenfor)
Bordplan ophængt ved indgang 
Kort ophængt ved dør
Små prikker til deltagerne til at sætte på kort

Velkomstbord med:
Drikkevarer til velkomst
Navneskilte og evt. kopi af bordplan
Mindst to velkommen-værter

I rummet/området:
Bordnumre på bordene (indenfor) eller skilte ved ’stationerne’ (udenfor)
Evt. notesbøger på pladserne
Tuscher og kuglepenne til deltagerne på pladserne
Evt. program eller hand-out til hver deltager 
Evt. rumdelere hvis I er mange og skal lave gruppearbejde
Stationer eller poster med plakater og interaktion

Forplejning
En serveringsansvarlig (stiller op og rydder af)
Udluftning i pauser (hvis indenfor)
	Nedenfor finder du en skabelon til en samtykkeerklæring. Tager du fotos af de deltagende på borgermødet, er det vigtigt, at de underskriver en samtykkeerklæring, hvis du ønsker at bruge billederne efterfølgende. 

Udskift den røde skrift med relevante oplysninger. 

Vær opmærksom på, at hvis du videregiver de indsamlede personoplysninger til andre modtagere (fx en samarbejdspartner), skal der informeres herom. Læs mere her. 
Overfører du personoplysninger til modtagere uden for EU og EØS, skal du yderligere beskrive hvilken modtager og hvilket land det drejer sig om. Du kan læse mere om overførsler til tredjelande og de fornødne garantier her. 



SAMTYKKEERKLÆRING 


SAMTYKKEERKLÆRING TIL BRUG I FORBINDELSE MED BORGERMØDE

Jeg giver hermed tilladelse til at billeder, videoklip og citater med mig må bruges og vil fremstå i anonymiseret form til formidling og kommunikation om borgermøder specifikt og generelt, som tilgængeliggøres på hjemmesider og via sociale medie-kanaler af [Indsæt navn på organisationerne der må bruge billedet, samt specifikke platforme, fx hjemmesider og SOME-kanaler, det vil blive lagt op på.] 

Den dataansvarlige er [Indsæt navn på dataansvarlig.]

[Indsæt navn på organisation fx Antropologerne] har produceret materialet med mig i forbindelse med [Indsæt information om dit arrangement. Fx et borgermøde i Hørgården d. 25. september 2019] arrangeret og gennemført af [Indsæt navn på organisationen fx Antropologerne].  

Materialet vil blive benyttet af [Indsæt navn på organisation fx Antropologerne] til følgende formål:
· [Beskriv dine formål] 

Materialet kan ikke lovligt anvendes til andre formål uden tilladelse fra mig. 

Behandlingen af mine personoplysninger (angivet nedenfor) sker i henhold til databeskyttelsesforordningens artikel 6, stk. 1, litra a og artikel 9, stk. 2, litra a, på baggrund af dit samtykke.

Jeg kan til enhver tid tilbagetrække mit samtykke til opbevaring af data om mig, hvorved [Indsæt navn på dataansvarlig] vil slette alle opbevarede oplysninger om mig. Der er ingen negative konsekvenser forbundet med at trække samtykket tilbage. Tilbagetrækning af samtykke berører ikke lovligheden af den behandling, der er baseret på samtykke inden tilbagetrækningen. 

Henvendelse ved ønske om tilbagetrækning af samtykke til opbevaring af data skal ske skriftligt til:
[Indsæt kontaktinformation på dataansvarlig] 

Der vil i kraft af denne aftale blive behandlet personoplysninger om mig. Personoplysninger vil blive arkiveret fra dags dato og tre år frem. Jeg accepterer, at [Indsæt navn på organisation] må kontakte mig via [Indsæt beskrivelse af hvordan I vil kontakte personen fx via telefon], såfremt der er ønske om [Indsæt i hvilken situation I potentielt vil kontakte personen. Fx indhentning af samtykke til at bruge dit billede på en ny hjemmeside]. 

Du har altid ret til at få indsigt, berigtiget, gøre indsigelse og udleverevet dine personoplysninger. Ønsker du at klage om behandling af personoplysninger, kan du gøre det til datatilsynet på tlf. 33 19 32 00. 


Jeg accepterer med min underskrift ovenstående vilkår 

Navn:

Adresse:

Telefonnummer:

Dato:

Underskrift*:


*Er personen ikke myndig, skal værgen/forældremyndighedsindehaveren/indehaverne underskrive.




SAMTYKKEERKLÆRING 
DATABEHANDLER ER: Antropologerne


SAMTYKKEERKLÆRING TIL BRUG I FORBINDELSE MED BORGERMØDE

Jeg giver hermed tilladelse til at billeder, videoklip og citater med mig må bruges og vil fremstå i anonymiseret form til formidling og kommunikation om borgermøder specifikt og generelt, som tilgængeliggøres på hjemmesider og via sociale medie-kanaler af Antropologerne, Partnerskabet Urbanplanen og Det Kriminalpræventive Råd.

Antropologerne har produceret materialet med mig i forbindelse med et borgermøde i Hørgården d. 25. september 2019 arrangeret og gennemført af Partnerskabet Urbanplanen, Antropologerne og Det Kriminalpræventive Råd i forbindelse med udvikling af en ”Inspirationspakke til gode borgermøder”. Antropologerne databehandler. 

Materialet vil blive benyttet af Antropologerne for Det Kriminalpræventive Råd til følgende formål:
· Fremgå i materiale (inspirationspakke), som vil være frit tilgængelig på DKR’s hjemmesideEKSEMPEL

· Bruges i forbindelse med nyheds- og presseaktiviteter der skal øge kendskabet til Inspirationspakken
· Bruges i forbindelse med aktiviteter (såsom konferencer/temadage/foredrag), hvor Det Kriminalpræventive Råd, Antropologerne og andre gerne vil udbrede kendskabet til Inspirationspakken og borgermøder som metode

Materialet kan ikke lovligt anvendes til andre formål uden tilladelse fra mig.

Behandlingen af mine personoplysninger (angivet nedenfor) sker i henhold til databeskyttelsesforordningens artikel 6, stk. 1, litra a og artikel 9, stk. 2, litra a, på baggrund af dit samtykke.

Jeg kan til enhver tid tilbagetrække mit samtykke til opbevaring af data om mig, hvorved Antropologerne vil slette alle opbevarede oplysninger om mig. Der er ingen negative konsekvenser forbundet med at trække samtykket tilbage. Jeg kan ikke tilbagekalde mit samtykke til udgivelse af inspirationspakken og evt videoklip i forbindelse hermed, i den form jeg én gang accepterer og godkender, efter at inspirationspakken og evt videoklip i forbindelse hermed er udkommet/udgivet.

Henvendelse ved ønske om tilbagetrækning af samtykke til opbevaring af data skal ske skriftligt til:
Antropologerne, Att.: Rikke Ulk, Stauns 3, 8305 Samsø. Tlf.: 28112010. Mail: ru@antropologerne.com

Der vil i kraft af denne aftale blive behandlet personoplysninger om mig. Personoplysninger vil blive arkiveret fra dags dato og tre år frem. Jeg accepterer, at Antropologerne må kontakte mig, såfremt der er ønske om indhentning af anden form for samtykke.


Jeg accepterer med min underskrift ovenstående vilkår 

Navn:

Adresse:

Telefonnummer:

Dato:

Underskrift*:


*Er personen ikke myndig, skal værgen/forældremyndighedsindehaveren/indehaverne underskrive.
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