Mall till infomationsbrev och samtyckesblankett 
[bookmark: _Toc114730474]Om ditt uppsatsarbete involverar personuppgifter är Högskolan Dalarna så som personuppgiftsansvarig för behandlingen av personuppgifterna skyldig att enligt dataskyddsförordningen (GDPR) informera studiedeltagarna hur vi behandlar och hanteras deras personuppgifter. Brister i den delen kan medföra att personuppgifter hanteras olagligt. Studiedeltagare ska ha full information om projektet och vad ett deltagande innebär och ska därför få ett informationsbrev. Deltagarna ska även samtycka skriftligen till studien. 
På sidan 2–3 följer en mall till ett informationsbrev som du ska använda för att informera deltagarna. På sidan 6 finns en samtyckesmall som bekräftar att studiedeltagarna har tagit del av informationsbrevet. OBS! Denna första sida, sid 1, ska inte skickas med till studiedeltagarna utan utgör information till dig hur informationsbrevet och samtyckesmallen ska utformas. 
Tänk på följande vid utformandet av brevet: 
· Anpassa informationen till personens ålder och förutsättningar. 
· Informationen ska ges i neutral ton, vara skriven på ett enkelt och förståeligt språk och inte innehålla några tvingande eller uppfordrande formuleringar om deltagande.
· Olika informationsbrev kan till exempel vara nödvändigt till vårdnadshavare och barn. Vid studie med barn ska informationen riktas till båda vårdnadshavarna samt till barnet (om det är läskunnigt och det i övrigt anses lämpligt). Det kan också vara lämpligare att lämna muntlig information till barnet. 
· Försök att sätta dig in i de tillfrågades sätt att tänka och känna. Vad skulle du själv vilja veta om du skulle få en liknande förfrågan? Läs igenom brevet noggrant och se till språket är begripligt och korrekt. 
Du som student ska alltid stämma av informationsbrevet och samtyckesblankettens innehåll med din handledare innan du börjar rekrytering och insamling av personuppgifter. 
I mallarna som följer (informationsbrev och samtyckesblankett) finns det gulmarkerad text med information som ska anpassas utifrån din aktuella studie. När mallen har anpassats ska gulmarkerad text, parenteser och kommentarer tas bort. Tänk på att du ibland kan behöva välja vilken information som ska tas med och att texten kan behöva anpassas så att den återspeglar förutsättningarna för just din studie, till exempel om du planerar att ha barn som respondenter och informationsbrevet är ställt till vårdnadshavarna i stället för till deltagaren (barnet). 	Comment by Information: Det är viktigt att det slutliga informationsbrevet är helt rensat från kommentarer, färgmarkeringar mm - om du är osäker, se till att få hjälp tex av din handledare.
Rådgör alltid först med din handledare om du har frågor kring din uppsats och hur du ska gå till väga med behandlingen av personuppgifter. Återstår frågor kring dataskydd och behandling av personuppgifter kan ni vända er till: dataskydd@du.se 
Frågor kring forskningsetik kan ställas till forskningsetiska rådet (FER): fer@du.se 
Denna sida med instruktioner ska tas bort innan du delar ut/skickar till deltagarna.


Titel på examensarbetet/studentarbetet

Information till deltagare
Vi vill fråga dig om du vill delta i ett uppsatsarbete vid Högskolan Dalarna. Studien utförs som en del i utbildningen inom kursens/programmets namn: …… vid institutionen för (ange aktuell institution) vid Högskolan Dalarna. 	Comment by Information: Tänk på att viss text kan behöva justeras ifall ni är två studenter som gör arbetet tillsammans.
I det här brevet får du information om studien och vad det innebär för dig att delta. Enligt dataskyddsförordningen (GDPR, 2016/679) är Högskolan Dalarna personuppgiftsansvarig för personuppgiftsbehandlingar i studentarbeten. I det här dokumentet får du information om hur dina personuppgifter kommer att behandlas inom ramen för denna studie. 
Vad är det för studie och vad är syftet med deltagandet? 
(Ge en kort men tydlig beskrivning av vad uppsatsarbetet handlar om. Informera om varför just den aktuella personen tillfrågas samt hur du har fått tillgång till uppgifter om personen som gör att denne tillfrågas.) 
Hur går studien till?
Beskriv kortfattat ur deltagarens perspektiv vad ett deltagande innebär. Vad krävs av deltagarna? Vilka metoder kommer att användas? Antal besök, intervjuer, enkäter och tidsåtgång?	Comment by Information: Exempel på formulering vid genomförande av intervju:
Studien gå ut på att genomföra en intervju där du får svara på ett antal frågor. Intervjun kommer att genomföras via personlig intervju/verktyget X och beräknas ta X minuter. (Intervjun kommer att spelas in och sedan transkriberas, det vill säga skrivas ner i skriftlig form.)

Exempel på formulering vid genomförande av webbenkät:
Studien går ut på att genomföra en enkätundersökning där du får svara på ett antal frågor. Enkätundersökningen kommer att ske via enkätverktyget (SunetSurvey) och tar ungefär X minuter att besvara. 
Personuppgifter som kommer att behandlas 
För att uppnå syftet med studien kommer följande personuppgifter om dig att samlas in och behandlas:
· Namn
· Telefonnummer 
· Adress 
· E-postadress
· Enkätsvar/ intervjusvar/ observationsanteckningar..
· …. 

Delar av de personuppgifter som samlas in och behandlas är så kallade känsliga personuppgifter. Nedan framgår vilka känsliga personuppgifter som kommer att samlas in och behandlas inom ramen för denna studie: 	Comment by Information: Det här text-avsnittet ska endast användas om känsliga personuppgifter behandlas i din uppsats (i annat fall ta bort). 

Tänk på att det som huvudregel inte är tillåtet vid Högskolan Dalarna att behandla känsliga personuppgifter i studentarbeten på grundnivå. Se beslut C 2024/1334. 

Kontakta din handledare om det råder osäkerhet kring om ditt arbete behandlar känsliga personuppgifter. Du kan alltid kontakta högskolans dataskyddsgrupp. 

Om ditt arbete utförs på grundnivå och du trots allt vill behandla känsliga personuppgifter ska du prata med din handledare som i sin tur ska kontakta examinator för diskussion kring lämpligheten i det enskilda fallet. Det krävs bl.a. en skriftlig bedömning samt utlåtande av högskolans forskningsetiska råd. 

Om du utför ditt arbete på avancerad nivå och ska behandla känsliga personuppgifter ska du ha en nära dialog med din handledare för att säkerställa att uppgifterna behandlas enligt dataskyddsförordningen och interna riktlinjer. 

Läs mer: Studentarbeten - Högskolan Dalarna (du.se) 
Ta gärna del av högskolans ”Checklista för studentarbeten som behandlar personuppgifter” som återfinns på ovan nämnda webb-plats. 
· Uppgift om etniskt ursprung 
· Uppgift om politiska åsikter 
· Uppgift om religiös eller filosofisk övertygelse 
· Uppgift om medlemskap i en fackförening 
· Uppgift om hälsa 
· Uppgift om sexualliv eller sexuell läggning.
Ange varför det är nödvändigt att behandla känsliga personuppgifter för att uppnå syftet med studien.	Comment by Information: Studentarbeten som behandlar känsliga personuppgifter rekommenderas genomgå forskningsetisk granskning av FER. 

I studentarbeten med forskningsetisk komplexitet kan ytterligare information behöva läggas in i Informationsbrevet. Du kan tex behöva komplettera närmare information om möjliga följder och risker med att delta i projektet. Läs mer här Forskningsetiska rådet Högskolan Dalarna
Delar av de personuppgifter som samlas in och behandlas kan utgöra så kallade skyddsvärda personuppgifter. Nedan framgår vilka typer av skyddsvärda personuppgifter som kan komma att samlas in och behandlas inom ramen för denna studie: 	Comment by Information: Integritetskänsliga uppgifter kan kräva att ni har en högre säkerhetsnivå än för mer harmlösa personuppgifter och kan även har betydelse för riskbedömningen vid en konsekvensbedömning.
· Personnummer eller samordningsnummer; 
· Uppgifter som rör ekonomiska förhållanden; 
· Uppgifter om privat kommunikation; 
· Uppgifter som rör enskilds bostadsadress eller familjeförhållanden; 
· Andra uppgifter som vid spridning kan innebära en risk för den registrerades personliga integritet eller säkerhet.
Ange varför det är nödvändigt att behandla skyddsvärda personuppgifter för att uppnå syftet med studien.

Rättslig grund och formerna för ditt deltagande 
Den rättsliga grunden för behandlingen av dina personuppgifter är ditt informerade samtycke. Du kan när som helst återkalla ditt samtycke utan att ange orsak. Om du väljer att inte delta eller vill avbryta ditt deltagande behöver du inte uppge varför. Ett återkallande påverkar dock inte den behandling som skett innan återkallandet. 	Comment by Information: Ibland kan vara lämpligt att tillägga att om den tillfrågade avstår från att delta, eller avbryter sitt deltagande så kommer detta inte att påverka eventuell fortsatt behandling (när det t.ex. är frågan om patienter); eller betygssättning (när det t.ex. är frågan om elever/studenter). 

Skriv i dessa fall: ”Vården är densamma vare sig du medverkar i studien eller inte” respektive ”Undervisningen är densamma vare sig du medverkar i studien eller inte”.  
Om du vill avbryta ditt deltagande ska du kontakta ansvariga för studien (se nedan).
Vad händer med mina uppgifter?
Studien kommer att samla in och registrera information om dig enligt vad som redogjorts för ovan.   
(Ange hur du kommer att förvara personuppgifter (exempelvis i pappersform eller i Högskolans hemmakatalog, H:). Ange vilka skyddsåtgärder du kommer att tillämpa för att skydda personuppgifterna (till exempel pseudonymisering). 	Comment by Information: Tänk på att inte utlova sekretess för uppgifterna. Eftersom vi är en statlig myndighet kan vi inte garantera detta då vi vid en begäran om utlämnande av allmän handling i varje enskilt fall måste göra bedömningen om en uppgift kan lämnas ut eller inte. 

Här kan du tex ange på vilket sätt personuppgifterna kommer att pseudonymiseras i samband med bearbetning av materialet respektive presentation i uppsatsen. Eller om resultatet istället enbart redovisas på aggregerad (”grupp”) nivå så att ingen individ kommer att kunna identifieras.
	Comment by Information: Hur kommer informationen lagras och skyddas mot obehörig åtkomst under studien? (lösenord, inlåst, krypterad etc.)
Personuppgifter ska skyddas och lagras så att obehöriga inte kan ta del av dom. 

Känsliga personuppgifter har högre säkerhetsklass. Läs mer om säkra lagringsplatser och högskolans regler på denna sida: Studentarbeten - Högskolan Dalarna (du.se)” 

Kontakta support@du.se om du behöver anvisningar till H:
Dina svar och dina resultat kommer att behandlas så att inte obehöriga kan ta del av dem. Studentens handledare och examinator kommer alltid att kunna ta del av underlaget. Uppgifterna kommer att bevaras till dess att uppsatsarbetet avslutats för att sedan förstöras. 	Comment by Information: Uppgifterna ska bevaras fram till att uppsatsen har examinerats och godkänts, därefter ska de raderas. 

Tänk på att enligt högskolans interna riktlinje finns en bortre gräns: tex vid underkänd examination, bevaras uppgifterna högst tre år räknat från att datainsamlingen påbörjats.
Dina rättigheter 

Högskolan Dalarna är personuppgiftsansvarig för behandlingen av dina personuppgifter. Personuppgifterna kan även komma att behandlas av personuppgiftsbiträden, såsom molntjänstleverantörer. 

Enligt dataskyddsförordningen har du rätt att få ta del av de uppgifter om dig som hanteras i studien (begära registerutdrag), och vid behov få eventuella fel rättade. Du kan också begära att uppgifter om dig raderas samt att behandlingen av dina personuppgifter begränsas. Vill du ta del av uppgifter ska du kontakta den ansvariga för studien (se nedan). 
Om du har några funderingar eller klagomål avseende hur dina personuppgifter har behandlats kan du kontakta högskolans dataskyddsombud via e-post: frida.sjökvist@arkivit.se eller via telefon (växel): 054-700 10 00. 
För mer information om hur Högskolan Dalarna behandlar personuppgifter se https://www.du.se/sv/hjalp/personuppgifter/ 

Studiens resultat kommer att presenteras i form av en uppsats vid Högskolan Dalarna.
Undersökningen är forskningsetiskt granskad av Forskningsetiska rådet vid Högskolan Dalarna.	Comment by Information: Detta anges naturligtvis bara i de fall undersökningen har granskats av högskolans Forskningsetiska råd. 

Ansvariga för studien
Ansvarig handledare för studien är (ange handledarens namn, titel och kontaktuppgifter).
Studien genomförs av (ange studentens/studenternas namn och kontaktuppgifter @du.se)	Comment by Information: Tänk på att det är din och din handledares högskolemail som ska anges. 

Telefonnummer kan tas bort i samband med arkivering av det färdiga arbetet.  
Kontaktuppgifter till Högskolan Dalarna: 
Du kan alltid kontakta Högskolan Dalarna via e-post registrator@du.se eller telefon 023-77 80 00. 






Samtycke till att delta i studien 	Comment by Information: Obs 1.  För tydlig dokumentation och i enlighet med god forskningssed samtyckesformuläret utformas som ett separat dokument från informationsbrevet, eftersom det utgör det formella samtycket. 

Obs 2. Ifylld blankett ska hanteras konfidentiellt och sparas säkert. Den ska inte skickas vidare och raderas när arbetet har betygssatts.

Jag har tagit del av information om studien (muntlig och skriftig) och har fått möjlighet att ställa frågor. Jag samtycker till att delta i studien (ange namn på studien). Den skriftliga informationen får jag behålla. 
Jag är medveten om att mitt deltagande är helt frivilligt och att jag kan avbryta deltagandet i studien utan att ange skäl för det. Genom min underskrift väljer jag att delta i studien och godkänner att Högskolan Dalarna (som är personuppgiftsansvarig) behandlar mina personuppgifter i enlighet med gällande dataskyddslagstiftning och lämnad information.

Datum och ort: 

_________________________________________________

Underskrift

 _________________________________________________

Namnförtydligande

 ________________________________________________


Ansvariga för studien
Kontaktuppgifter till Högskolan Dalarna: 
Du kan alltid kontakta Högskolan Dalarna via e-post registrator@du.se eller telefon 023-77 80 00.
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