
 
 

 

 

 

 
 

Vejledning til PRIVACY Research 
Sådan fortegner du dit forskningsprojekt på Region Sjællands forskningsfortegnelse 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Sådan bliver du brugeroprettet i Privacy 

Når du er projektansvarlig for et forskningsprojekt, hvor Region Sjælland er dataansvarlig part i projektet, så skal du 

altid huske at fortegne dit projekt på Region Sjællands forskningsfortegnelse. 

I Region Sjælland ligger fortegnelsen af forskningsprojekter i systemet Privacy, og du kan få en brugeroprettelse ved 

at skrive en mail til forskningfortegnelse@regionsjaelland.dk , hvis du er ansat af Region Sjælland, da du skal bruge 

din Region Sjælland-mailadresse ved oprettelsen. 

Hvis du allerede tidligere har anmeldt forskningsprojekter til forskningsfortegnelsen, vil du formentlig allerede være 

oprettet i systemet. 

 

Kom i gang med at fortegne dit projekt 

Åbn Privacy via linket .legal Privacy  

Klik på ”Request access” 

 

 

 

 

 

 

 

Du skal nu indtaste dit brugernavn (ex: forsker@regsj.dk) og taste ”fortsæt”. 

Du får nu et pop-up vindue op, hvor du skal vælge den øverste mulighed med dit navn. 
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Første gang du logger på, vil du blive mødt af en introduktionsvideo til Privacy. 

Du kommer nu ind på forsiden i Privacy, hvor du kan se alle de projekter, du har fortegnet på forskningsfortegnelsen – 

kaldet ”behandlingsaktiviteter” 

 

Hvis du ikke tidligere har fortegnet nogen projekter, vil din forside være tom som på billedet nedenfor. 

 

 

 

Når du vil fortegne et nyt projekt 

Klik på den blå knap ”Opret behandlingsaktivitet” 

 

 

 

 

 

 

 



Skriv forskningsprojektets titel i pop-up vinduet og tryk ”opret” 

 

 

 

Forskningsprojektets titel bliver hermed titlen på din behandlingsaktivitet i Privacy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Step 1 – behandlingsaktivitet 

Du kan nu gå i gang med selve fortegnelsen af dit projekt. 

Bemærk at du nu har fået en proceslinje øverst på siden, som angiver de 5 steps, du skal igennem for at gøre din 

fortegnelse færdig – og du befinder dig nu i Step 1 – behandlingsaktivitet.  

 

 

 

 

Nu skal du give en nærmere beskrivelse af projektet, herunder hvad projektet går ud på og derefter vælge et 

projektformål i feltet ”formål” – du vælger ved at åbne drop-down menuen til højre i feltet ”formål” og markér 

”forskning”. 

 

 

 

Bemærk, at der er en hjælpetekst i det lyseblå felt nederst på siden – her finder du hjælp til, hvad du skal skrive i 

sidens felter. 



Klik på den blå knap ”Næste” i højre øverste hjørne for at komme videre til næste trin – eller klik på næste trin i 

proceslinjen øverst i skærmbilledet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Step 2 – Registrerede 

Nu skal du give oplysninger om de registrerede i dit projekt samt om, hvor mange der har adgang til oplysningerne 

om de registrerede i projektet. 

I feltet ”kategorier af registrerede” vælger du fra drop-down menuen – du kan godt vælge flere kategorier. 

I feltet ”antal registrerede” anfører du det antal registrerede, projektet behandler oplysninger om. 

I feltet ”antal behandlere” anfører du det antal medarbejdere i Region Sjælland, som har adgang til projektets data. 

 

Eksempel: 

 

 

 

 

Klik på den blå knap ”Næste” for at gå videre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Step 3 – persondatakategorier 

Du skal nu oplyse de typer af personoplysninger, du behandler for hver kategori af registrerede, du har i dit projekt 

(og som du har oplyst om i step 2). 

Hvis du har flere kategorier af registrerede (for eksempel både patienter og raske forsøgspersoner), så skal du huske 

at angive hvilke typer af personoplysninger, du behandler for hver kategori. Hvis du behandler de samme 

personoplysninger for alle kategorier af registrerede i dit projekt, så vælger du blot ”alle” i feltet ”kategorier af 

registrerede”. Ellers skal du vælge fra drop-down menuen og så oplyse, hvilke personoplysninger du behandler for 

hver enkelt kategori af registrerede. 

 

 

Du vælger nu kategorien/flere kategorier af personoplysninger ved at klikke på boksen/boksene nedenfor – de valgte 

kategorier vil skifte farve til blå. 

 

 

 

 



Nederst skal du også vælge, hvilke tilladelser der er påkrævede for projektet – fx tilladelse fra Videnskabsetisk 

Komité, Lægemiddelstyrelsen eller fx en tilladelse fra regionen efter sundhedslovens §46, stk. 2 – og bemærk, at du 

også skal markere oplysninger om biobank, hvis du behandler biologisk materiale i forbindelse med projektet. 

Benytter du AI i dit projekt, skal du også huske at markere det her. 

 

 

 

 

Klik på den blå knap ”næste” for at gå videre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Step 4 – Systemer 

På dette trin skal du anføre hvilke systemer, du benytter i forskningsprojektet. 

Vælg ”tilføj system til behandlingsaktiviteten”. 

 

 

Vælg nu det ønskede system fra drop-down menuen. 

 

 

Hvis du ikke kan finde det ønskede system i drop-down menuen, skal du have afklaret, om systemet må benyttes i 

Region Sjælland ved at kontakte Koncern Digitalisering – følg proceduren på vores hjemmeside. 

Når du har fået en afklaring hos Koncern Digitalisering, skal du sende dokumentationen for, at systemet må benyttes 

til forskningfortegnelse@regionsjaelland.dk – og så lægger din sagsbehandler systemet ind i Privacy.  
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Step 5 - Delinger 

Det sidste du skal forholde dig til nu er, hvem du deler projektets data med. 

 

Det er vigtigt, at du får dokumenteret, hvilke parter du enten deler data med eller modtager data fra. Det kunne være  

samarbejdspartnere på universiteter eller andre regioner, som du samarbejder med i forbindelse med projektet eller 

for eksempel en databehandler, som du benytter dig af til projektet.  

 

Der er 5 delingstyper, du skal forholde dig til, som du kan se i proceslinjen øverst. I hjælpeteksten i det lyseblå felt kan 

du se ekstra information om delingstyperne.  

 

 

 

På dette step registrerer du altså de typer af delinger, der er i spil i forbindelse med det konkrete forskningsprojekt. 

 



Hvis du benytter en databehandler 

En databehandler er en ekstern part/leverandør, som du samarbejder med og som behandler data på vegne af 

projektet/dig. 

Anvender du ingen databehandler, sætter du flueben i den lille boks lige over hjælpeteksten: 

 

 

 

Anvender du en databehandler, skal du anføre hvilken databehandler, du samarbejder med.  

Klik på feltet ”Tilføj databehandler til behandlingsaktiviteten”. 

 

 



 

”Navn på delingen” er en ren intern navngivning til hjælp for dig selv, som kan bruges til at beskrive, hvad det er for 

en type databehandling, du får hjælp til hos databehandleren. Hvis du har brug for mere plads til at beskrive typen af 

databehandling, så kan du folde feltet ud ved at vælge ”tilføj beskrivelse” under feltet. 

 

 

Nu skal du vælge din databehandler. Findes den databehandler, du ønsker at bruge ikke på drop-down listen, så kan 

du selv oprette databehandleren ved at vælge ”opret selskab”. 

 

 

Hvis du vælger ”opret selskab”, åbnes der et pop-up vindue, hvor du skal oplyse firmanavn/organisation, adresse, 

postnummer, by og land på databehandleren. Klik på ”opret”, når du har udfyldt oplysningerne.  

 

 



 

I feltet ”Aftale” skal du nu anføre, om der er indgået de nødvendige aftaler med databehandleren – det vil typisk være 

databehandleraftale og samarbejdsaftale. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Angiv, om der er indgået en databehandleraftale med den konkrete databehandler ved at vælge nej/ja.  

Vælger du ja, så klik på ”opret aftale” under feltet for at kunne uploade aftalen/aftalerne med databehandleren. 

 

Der åbnes nu et pop-up vindue, hvor du udfylder navn på aftalen. Vælg nu type fra drop-down menuen, hvor der er 

flere valgmuligheder, så det er vigtigt, at du forholder dig til, hvilken type aftale er er tale om.  

 

 

Du kan nu uploade din aftale til Privacy ved enten at trække den direkte ind eller også klikke på ”vælg fil” og vælge fra 

dens placering på pc’en. Tryk ”gem” bagefter. 

HUSK, at du ikke selv må indgå aftalen, men at den skal til 

juridisk gennemgang ved SDU RIO, som sørger for at få 

aftalen forhandlet og godkendt for dig.  

Læs mere på  Forskning - Region Sjælland - Vi er til for dig 

(regionsjaelland.dk). 

 

https://www.regionsjaelland.dk/fagfolk/forskning
https://www.regionsjaelland.dk/fagfolk/forskning


 

Du kan godt oprette flere forskellige aftaler til dit projekt, hvis du for eksempel har mere end én databehandler til dit 

projekt og uploade de relevante aftaler. 

Til sidst skal du lige huske at markere, hvilke data databehandler får adgang til. De markerede felter bliver blå. 

 

 

 

Hvis du videregiver data til en anden dataansvarlig part i forbindelse med projektet  

Du opretter oplysninger om delingen, hvis du for eksempel deler data fra projektet til en anden region eller part, som 

er selvstændig dataansvarlig. 

Det kan for eksempel være hvis du undervejs i forskningsprojektet videregiver data til et andet forskningsprojekt i en 

anden region eller hvis der er tale om et sponsorinitieret forsøg, hvor du videregiver for eksempel 

journaloplysninger/behandlingsoplysninger eller anden indsamlet data til sponsor. 

Hvis du ikke videregiver data fra projektet til andre, så sætter du blot flueben i feltet ”Der laves ingen videregivelser i 

denne behandlingsaktivitet”. 

Videregiver du data, så klik på feltet ”Tilføj videregivelse til behandlingsaktiviteten” 

 



Du skal nu oplyse, hvem du videregiver data til og om der er oprettet videregivelsesaftale, hvis ikke videregivelsen er 

reguleret på anden vis, for eksempel i en Clinical Trial Agreement eller videregivelse omfattet af Sundhedsloven. 

Følg samme procedure som beskrevet ovenfor for oprettelse af databehandlere, da de er stort set identiske. 

 

 

Hvis der er fælles dataansvar med en anden part i forbindelse med projektet 

Hvis du sammen med en part udenfor Region Sjælland har et fælles forskningsprojekt, hvor I sammen har udarbejdet 

protokollen, og begge er ansvarlige for projektet, så vil der være tale om fælles dataansvar. 

Er det tilfældet, så skal du huske, at der skal indgås en aftale om fælles dataansvar – du kan få hjælp hertil hos 

juristerne ved SDU RIO. 

Du skal nu give oplysninger om den/de part(er), du har fælles dataansvar med for projektet.  

Følg samme procedure som beskrevet ovenfor for oprettelse af databehandlere, da de er stort set identiske. 

 

 

Hvis du benytter andre datakilder i projektet 

Hvis du til dit projekt indhenter data fra et andet projekt eller en anden dataansvarlig, så skal du anføre dette under 

”Kilder”.  

Det kan for eksempel være, hvis du får videregivet data fra et andet forskningsprojekt i Region Sjælland, eller hvis du 

modtager data fra andre dataansvarlige parter (for eksempel journaloplysninger fra andre regioner, data fra 

Danmarks Statistik, registre (også under Sundhedsdatastyrelsen) eller data fra andre lande m.v.). 

 

Benytter du ingen kilder, sætter du flueben i ”Der laves ingen kilder i denne behandlingsaktivitet”. 

Benytter du kilder, vælger du ”tilføj kilde til behandlingsaktiviteten”. 

Du skal nu give oplysninger om den/de part(er), du modtager data fra.  

Følg samme procedure som beskrevet ovenfor for oprettelse af databehandlere, da de er stort set identiske. 

 

 

Hvis du i forbindelse med et projekt er databehandler for en anden dataansvarlig part 

Du skal også huske at oprette oplysninger her, hvis du for eksempel er databehandler for en samarbejdspart med et 

projekt, som har dataansvar udenfor regionen. Det kan for eksempel være, hvis du er databehandler i et projekt fra 

en anden region. 



Er du ikke databehandler for andre, sætter du flueben i ”Der anvendes ingen dataansvarlige i denne 

behandlingsaktivitet”. 

Er du databehandler for en anden dataansvarlig – for eksempel for et projekt i en anden region, så vælger du  

”tilføj endnu en databehandler til behandlingsaktiviteten” 

 

 

Du skal nu give oplysninger om den/de part(er), du er databehandler for.  Du skal også huske at uploade den 

godkendte databehandleraftale – eller bilag 3 til databehandleraftale, hvis du er databehandler for en anden region. 

Følg samme procedure som beskrevet ovenfor for oprettelse af databehandlere, da de er stort set identiske. 

 

 

  



Indsend dit projekt til fortegnelsen 

Når du har dokumenteret alle oplysninger for dit projekt, kan du nu trykke på ”Indsend” oppe i højre hjørne af 

skærmbilledet 

 

  

Herefter får du en rapport med din registrering af forskningsprojektet, og du skal nu færdiggøre registreringen.  

 

Udfyld feltet ”databehandlingens sluttidspunkt” med den dato, hvor du ikke længere behandler personoplysninger i 

projektet.  

Bemærk, at den anførte dato vil være den dato, din projektregistrering på fortegnelsen er gældende til. Der er altså 

ikke nødvendigvis tale om projektets slutdato, hvis du opbevarer data i længere tid end til projektets slutdato – for 

eksempel af hensyn til GCP-krav eller lignende.  

 

Primær ansvarlig 

Her anfører du den projektansvarliges kontaktoplysninger. 

Kontaktperson 

Her kan du give oplysninger om en kontaktperson vedrørende projektet, hvis denne er forskellig fra den 

projektansvarlige. 

 

Når det hele er udfyldt, kan du nu trykke på ”indsend” nederst på siden og din registrering vil nu være indsendt til 

sagsbehandling. 

 

 

BEMÆRK, at du også her kan vælge at downloade 

rapporten. 

Når din fortegnelse er sagsbehandlet og bekræftet 

(godkendt), kan du fx downloade rapporten som 

dokumentation. 

Det er også på rapporten, du finder dit unikke PRIVACY-

godkendelsesnummer (anmeldelsesnummer) for projektet. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Overblik over projekter du har registreret i Privacy 

Gå ud på forsiden igen ved at klikke på det lyseblå felt ”behandlingsaktiviteter” øverst til venstre på siden. 

 

 

 Du vil nu kunne se din projektregistrering i dit overblik. 

Hvis du holder musen over det lille statusikon til højre for projekttitlen, vil du kunne se, at din registrering er indsendt 

og afventer sagsbehandling. 

 

 

 

Hvis du klikker på selve registreringslinjen med titlen, kan du se, hvad du har registreret og dokumenteret omkring 

projektet. 

 

Øverst oppe i højre hjørne kan du vælge ”Redigér behandlingsaktivitet” og se din registrering i detaljer, men du kan 

ikke redigere i det nu, da det ligger og afventer sagsbehandling. 

 

 

 

 



Sagsbehandlingsforløbet i Privacy 

Når en sagsbehandler går i gang med sagsbehandlingen af din registrering, vil din sagsbehandler kunne sende dig 

kommentarer – og dem vil du se i nederste højre hjørne på overblikssiden over din registrering, hvor der vil være en 

lille taleboble, hvor der er en funktion, hvor du og sagsbehandler kan kommunikere sammen omkring det konkrete 

projekt.  

 

 

 

Når du har indsendt din registrering, vil der komme en lille rød markering ved taleboblen, og hvis du klikker på 

taleboblen, vil du kunne se, at der står, at status for din registrering er ændret fra kladde til kladde indsendt. 

 

 

HUSK at sætte flueben nederst i taleboble-feltet, hvis du vil notificeres, når der kommer nye kommentarer 

vedrørende din registrering! 

 



Du kan selv tilføje kommentarer, og sagsbehandleren kan for eksempel også efterspørge noget dokumentation og kan 

så give din registrering status af ”Afventer forsker”. 

Så bliver din registrering åbnet for redigering, så du kan gå ind på din registrering og uploade den efterspurgte 

dokumentation. 

 

 

Når din projektregistrering er godkendt 

Når sagsbehandleren kan godkende din registrering, vil din registrering skifte status på forsiden til AKTIV på 

oversigtssiden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du vil på forsiden kunne se alle de projekter, du har registreret i Privacy i tidens løb, så det vil være projekter, der er 

aktive, men det kan også være projekter, som ér afsluttede, som så ligger i et arkiv-stadie. 

 

Hvis du ikke kan gøre din registrering færdig i én omgang 

Privacy gemmer hele tiden dine indtastninger, så bliver du afbrudt i din registrering af en eller anden årsag, vil du 

altid kunne komme tilbage og gøre din registrering færdig. Det er først, når du trykker ”indsend” på rapport-siden, at 

din registrering skifter status. 

 

Hvis du vil lave en ændringsanmeldelse af dit projekt 

Når du ønsker at lave en ændringsanmeldelse af dit allerede fortegnede projekt, skal du skrive en mail til 

forskningfortegnelse@regionsjaelland.dk og anmode om at få åbnet dit projekt for redigering – HUSK at anføre 

projektets unikke P-nummer (godkendelsesnummer) i mailens emnefelt, så din sagsbehandler kan åbne det rigtige 

projekt. Når projektet har status ”afventer forsker”, kan du redigere i anmeldelsen ved at vælge ”redigér 

behandlingsaktivitet”. HUSK at indsende kladden i Privacy, når du er færdig. 

BEMÆRK 

Der er IKKE tale om en tilladelse! 
Der er tale om, at sagsbehandleren bekræfter din 

registrering på Region Sjællands 
Forskningsfortegnelse 
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