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Taushetserklzering

Somt tillitsvalgt i NTNUI har du tilgang til mye personlig informasjon. Som en del av
dette ansvaret, krever NTNUI at alle som har tilgang til denne informasjonen
undertegner en taushetserklaering. Som gruppeleder er det din oppgave a
distribuere denne kontrakten til styremedlemmene i din gruppe. NTNUI har
implementert et internt system for & forenkle denne prosessen.

Oppstart

Systemet kan finnes pa nda.ntnui.no. Du logger pa med den samme kontoen du
bruker pa medlemssystemet. Det er kun gruppeleder og hovedstyret som kan logge
inn. Etter at du har logget inn vil du fa en oversikt over alle styremedlemmene i de
gruppene du er leder for. Hvis du er leder i flere grupper vil du ha tilgang til styret i
alle gruppene du er leder for gjennom en gruppevelger.
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Kare Crawl Generer taushetserklaering

- Usignert
kare.crawl@ntnui.no signe!

Balder Bryst Generer taushetserklaering

BB balder.bryst@ntnui.no

Usignert

RR Rasmus Rygg Generer taushetserklaering

rasmus.rygg@ntnui.no Usignert

FF Frida Fly Generer taushetserklaering

fridafly@ntnui.no Usignert

Logget pa som Petter Plask, leder for NTNUI Svemming

Opplasting av signatur

Som gruppeleder er det du som skal signere og sende ut kontrakten til alle
styremedlemmer i din gruppe. For a gjere denne jobben litt enklere har du mulighet
til 4 lagre signaturen din direkte i kontoen. Denne vil da automatisk fylles innii alle
kontrakter du genererer sa du ikke trenger gjegre dette manuelt hver gang. Dette
steget er valgfritt. Du har bade muligheten til 8 tegne en signatur eller laste opp en
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som du har lagret pa maskinen din fra for. Disse alternativene finner du hvis du
trykker pa navnet ditt i hgyre hjgrne.

Petter Plask

@ntnui.no

Petter Plask

Last opp ny signatur
RN Send til frivillige
Tegn ny sig natur

Se signatur

Logg ut

Petter Plask sitt profilvindu

Generering av kontrakter

For & generere en kontrakt for en person trykker du pa "Generer taushetserklzering"
pa den aktuelle personen. Du vil da bli sendt til en ny side der du kan se den
genererte kontrakten. De riktige navnene og rollene vil automatisk bli fylt inn for deg.
Her har du muligheten til & signere hvis du ikke har en signatur lastet opp pa profilen
din fra fgr. Nar du har signert vil du kunne trykke pa "Send" for & sende kontrakten til
det aktuelle styremedlemmet. Eposten vil bli sendt til epost-adressen som vises pa
NDA- og medlemssystemet. Dette vil hovedsakelig veere NTNUI-mailen til
personen. Du som gruppeleder ma fa generert og tilsendt en kontrakt fra noenii
hovedstyret.
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NTNUI

Taushetserklaering
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Denne erklaringen er utferdiget i to eksemplarer, hvorav NTNUI og undertegnede beholder
hvert sitt. Den sist daterte underskrevne taushetserklezringen gjelder. Eventuelle tidligere

underskrevne taushetserkleringer utgar.

P{J_{“}@r [)Idlsl(

Kare Crawl Petter Plask

Styremedlem, NTNUI Svemming Leder, NTNUI Svemming

. Eller tegn
Signatur lastet opp [ -

Kontrakten som ble generert nar Petter Plask, leder for NTNUI Svgmming, genererte en kontrakt for
Kare Crawl, styremedlem i NTNUI Svgmming. Signert av Petter Plask og klar til & sendes.

Sjekk status pa signering

Etter at du har sendt en taushetserkleering til en person vil dette vises pa
hjemmesiden. Det vil vises sammen med dato for utsending. Nar mottakeren har
signert vil dette ogsa vises pa hjemmesiden sammen med dato for signering. Du kan
se den ferdig signerte kontrakten til personer som har signert ved a trykke pa "Vis
taushetserklaering". Du vil ogsa ha muligheten til 8 generere en ny taushetserklaering
for personer som alt har signert hvis noe gikk galt under forrige signering.
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NTNUI Petter Plask

Taushetserklaering

‘ Q Sgk ‘ Vis kun usignerte @ Last ned kontrakter (& Send til frivillige

Petter Plask

petter.plask@ntnui.no Usignert

BB Balder Bryst Generer taushetserklaering

balder.bryst@ntnui.no Usignert

Ri Rasmus Rygg Generer taushetserklaering
rasmus.rygg@ntnui.no

Fy e Vis taushetserkizring (o] S

kare.crawl@ntnui.no 2942023

Frida Fly @ Kontrakt
sendt

frida fly@ntnui.no
29.4.2023

Usignert

Hjemmesiden til Petter Plask. Her har bade Kare Crawl og Frida Fly mottatt en taushetserklaering,
men kun Kére Crawl har signert den.

Send til personer som ikke er styremedlemmer

For & sende til personer som ikke er styremedlemmer eller hvor eposten ikke
stemmer sa kan du gjore dette ved a trykke pa "Send til frivillige" i hayre hjarne. Du
fyller inn all informasjon den ber om og genererer og signerer kontrakten som vanlig.
Disse kontraktene vil ikke veere synlige for deg, men de vil bli lagret og gjort

tilgjengelige for medlemmer i hovedstyret.
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Email a sende kontrakten til:

| Email |
Navn som skal sta i kontrakten:

|._ Fornavn |

||_ Etternavn

Rolle og gruppe som skal sta i kontrakten:

| Rolle |

| Gruppe

Generering av kontrakt for personer utenfor NTNUI gruppestyrer.

Last ned kontrakter

For a laste ned signerte kontrakter til maskinen din sa kan du gjere dette ved a trykke
pa "Last ned kontrakter" mens du er i gruppen du ensker a laste ned kontraktene for.
Dette vil laste ned alle signerte kontrakter for den aktuelle gruppen. Du kan ogsa
laste ned enkelte kontrakter ved 8 vise dem og laste ned direkte derfra ved a trykke
pa pilen i hayre hjgrne av pdfen.

Hvordan ser det ut for mottaker?

Mottaker vil fa en epost med en unik link til en signaturside som ligner veldig pa den
utsender har. Det er mulig denne mailen havner i spam. Pa denne siden vil de se den
genererte kontrakten som er signert av utsender. Her kan de signere og sende inn
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kontrakten selv. Den unike linken vil deaktiveres etter at kontrakten er signert. Etter
signering vil mottaker fa en kopi av den signerte kontrakten pa mail.

Hovedstyret spesifikt

Du som er i hovedstyret vil ha litt ekstra funksjonalitet. Gruppeledere kan kun se
personer som er i det naveerende styret i gruppene de er leder i.
Hovedstyremedlemmer vil kunne se styret i alle grupper, samt alle som har signert i
gamle styrer. Du vil ogsa kunne generere kontrakt for alle ndveerende
styremedlemmer i alle grupper. For a finne signerte kontrakter for personer som ikke
har veert i et gruppestyret sa er disse lagret under gruppen som heter "Frivillige". Det
er personer i hovedstyret som ma generere kontrakter for gruppeleder, da de ikke
kan generere for seg selv.

Q Svgmming Alle &r

Aikido
aktivCampus
Amerikansk fotball
Badminton
Bandy
Baneutvalget

Baseball

Som hovedstyremedlem vil du ha litt flere alternativer for filtrering som vil hjelpe a finne frem til
gamle kontrakter, da det fort kan bli mange personer.
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