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Skab klare rammer for ansvar, databeskyttelse og adgang, nar
podcastaktiviteterne vokser.

Giv podcasting en tydelig ansvarlig

Podcasts kan bruges til interne opdateringer, kundeoplysning, rekruttering eller
offentlige samtaler om dit fagomrade. Hver brug har sin egen malgruppe, sit eget
indhold og sin egen udgivelsesvej. Nar flere teams begynder at producere lyd,
skal du aftale, hvem der traeffer beslutninger om databeskyttelse, sikkerhed og
organisationens omdgmme.

Kommunikationsteamet kan eje redaktionsplanen, mens IT administrerer adgang,
og databeskyttelsesteamet vurderer behandlingen af personoplysninger. Gar
ansvaret tydeligt. Det skal vaere muligt at forklare, hvilke podcasts der findes,
hvem der kan udgive dem, og hvor optagelserne ligger. Det ger det ogsa lettere
at hjaelpe nye producenter uden at bede dem opfinde processen selv.

Begynd med en oversigt over den eksisterende aktivitet. Medtag offentlige
podcasts, private feeds, optagelser pa feellesdrev og episoder, som eksterne
produktionspartnere distribuerer. Notér malgruppen, og om materialet rummer
personoplysninger, fortrolige oplysninger eller kommercielt faglsomt indhold. Et
offentligt kundeinterview og en intern ledelsesopdatering kan kraeve forskellige
godkendelsesveje.

Brug oversigten til at finde uklart ansvar og veaelge, hvad der skal handteres farst.
En podcast med uklare udgivelsesrettigheder eller falsomt materiale i en bredt
delt mappe kraever konkret opfelgning. Giv opgaven til en ansvarlig, der kan lgse
den.

Praktiske skridt
e Udpeg en ansvarlig for podcaststyring og kontakter i redaktion,
databeskyttelse og IT.

e Lav en liste over podcasts, opbevaringssteder, udgivelsesveje og ansvarlige
teams.

o Aftal, hvilket indhold der skal gennemgas fer udgivelse, og hvem der kan
godkende det.
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Bevar overblikket over
distributionskanalerne

En afdeling kan udgive gennem Apple Podcasts og Spotify, en anden gennem et
privat feed og en tredje via et intranetlink. Adgang og distribution fungerer
forskelligt pa de enkelte kanaler. Dokumentér forskellene frem for at antage, at
alle podcastlinks fungerer ens.

Veelg godkendte vaerktgjer, og forklar, hvornar teamet skal bruge dem. Et feelles
administrationsmiljg kan gare ansvar og rettigheder lettere at overskue.
Arbejdsgangen omfatter dog ogsa optagesoftware, redigeringspartnere,
filoverfarsler og sikkerhedskopier. Tag de trin med, nér du gennemgar episodens
vej fra optagelse til udgivelse.

Kontrollér den endelige titel, beskrivelse, lydfil og udgivelsesdestination ved
offentligt indhold. Kontrollér ved internt indhold, at den @anskede malgruppe har
adgang, og at personer uden for gruppen ikke far adgang gennem den valgte
opseetning. En ikkeudgivet eller skjult URL er ikke i sig selv en
godkendelsesmekanisme for brugere.

Far en driftsoversigt over kontoansvarlige og leverandgrer. Ved sndret branding,
opher af et leverandgrsamarbejde eller lukning af en podcast skal teamet vide,
hvilke konti og kopier der kreever opmaerksomhed. Centralt overblik kan hjeelpe,
men far ikke alle eksterne kopier til at forsvinde.

Praktiske skridt

e Definér en godkendt udgivelsesvej for hver type podcast.
e Medtag produktionspartnere og filoverfarsler i procesoversigten.

e Gennemga kontoansvar, nar teams, leverandgrer eller udgivelsesplaner
gndres.

Beslut, hvordan personoplysninger
handteres

En optagelse kan indeholde navne, genkendelige stemmer, personlige erfaringer
eller oplysninger om kolleger og kunder. Gennemga den gnskede brug far
optagelsen. Det omfatter redigering, udgivelse, markedsfaring og opbevaring.
Forklar brugen for deltagerne i et sprog, de forstar.
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Aftal og dokumentér det relevante behandlingsgrundlag med dit
databeskyttelsesteam. Samtykke er ikke et universelt svar. Medarbejdere kan
have sveert ved at give det frivilligt pa grund af ansaettelsesforholdet. Hold aftaler
om deltagelse adskilt fra den vurdering. Vejledning fra Det Europaeiske

Databeskyttelsesrad.

Vurdér, hvilke oplysninger der er ngdvendige for episodens formal. Et nyttigt
eksempel behgver ikke altid et rigtigt kundenavn, en identificerbar kollega eller
detaljer om personlige forhold. Forbered gaester og veerter pa, hvilke emner der
skal holdes uden for optagelsen. Indbyg en gennemgang af oplysninger, som
uventet kommer frem.

Vurdér hosting sammen med databehandleraftaler, adgangskontrol, opbevaring
og den planlagte brug af optagelserne. Sperg leverandgrerne, hvilke tjenester og
placeringer der indgar, herunder eventuelle veerktgijer til transskription eller
redigering. Europeeisk hosting er ét indkebshensyn. Det erstatter ikke en
gennemgang af hele arbejdsgangen.

Gor reglerne om opbevaring praktiske. Angiv, hvilke originaloptagelser,
redigerede filer og tilknyttede data du vil beholde, til hvilket formal og under hvis
ansvar. Aftal med det relevante team, hvordan anmodninger om rettelse,
fiernelse eller databeskyttelse handteres. Undersag, hvad der sker med kopier,
som allerede er distribueret gennem andre tjenester.

Praktiske skridt

o Gennemga oplysningerne i optagelsen og malgruppen for udgivelsen.

e Aftal behandlingsgrundlag, deltagerinformation og opbevaring med
databeskyttelsesteamet.

e Kontrollér leverandgraftaler og den faktiske behandling, fer du godkender
opseatningen.

Tilpas intern adgang til indholdets
folsomhed

Interne podcasts kan understgtte ledelsesopdateringer, onboarding og
videndeling. Den rette adgangsmodel afhaenger af indholdet. En introduktion til
organisationen kan have andre krav end en lukket strategisamtale. Beslut
malgruppen, far du veelger distributionsformen.
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Et skjult link kan videresendes. Personlige RSS-links kan ogsé deles, og
downloadede episoder kan forblive tilgeengelige, efter at adgangen til en tjeneste
&ndres. Tag begraensningerne med i beslutningen frem for at antage, at
betegnelsen ,intern” giver fortrolighed.

Hvis der kraeves brugergodkendelse, skal du undersgge mulighederne for login
og kontoadministration. Single sign-on kan forbinde login med en
identitetsudbyder. Det fastlaegger ikke i sig selv, hvordan alle konti oprettes,
opdateres eller fjernes. Afklar, hvilke funktioner til kontolivscyklus det valgte
produkt og den konkrete opsaetning understatter. Test forlgbet, ndr en person
begynder, skifter rolle og stopper.

Hold producentrettigheder og lytteradgang adskilt. Retten til at redigere eller
udgive en podcast er ikke den samme som retten til at hgre den. Giv teamet den
adgang, arbejdet kraever. Udpeg en ansvarlig, som gennemgar rettigheder ved
gendrede opgaver.

Ved Springcast skal du afklare abonnement og platform, far du baserer dig pa en
bestemt adgangsfunktion. Drgft private feeds, lytning med brugergodkendelse
og identitetskrav med teamet ud fra et konkret eksempel pa indhold og
malgruppe.

Praktiske skridt

e Valg adgangsmodel efter indholdets falsomhed og den enskede malgruppe.

e Undersgg login, kontolivscyklus og begraensninger ved downloadede kopier
samlet.

e Test adgang ved opstart, rolleskift og fratreedelse i den opsaetning, du vil
bruge.

Gor den godkendte arbejdsgang
brugbar

Et godkendt vaerktgj er kun en del af processen. En producent skal ogsa vide,
hvor optagelser gemmes, hvordan gaester inviteres, hvem der gennemgar
episoden, og hvad der sker ved en forkert udgivelse. Laeg instruktionerne der,
hvor teamet arbejder, og ger de ansvarlige kontakter lette at finde.

Gennemga en realistisk episode med en ny producent fegr farste udgivelse. Daek
forberedelse, optagelse, overfarsel, redigering, gennemgang og distribution. Tag
almindelige undtagelser med, fx en ekstern geest, en freelancer, der redigerer,
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eller en deltager, som gnsker en rettelse. Malet er, at folk kan handtere
rutinearbejdet og genkende behovet for hjelp.

Gennemga veerktajsoversigten jaevnligt. Bliver veerktgjerne stadig brugt? Er
kontoansvaret aktuelt? Stemmer den beskrevne arbejdsgang med praksis? Hvis
flere veerktgjer daekker samme opgave, kan du overveje, om en samling vil
forenkle administrationen. Planleeg flytningen, far konti eller filer, som teamet
stadig behgver, fjernes.

Hold processen i rimeligt forhold til materialet. Et offentligt interview og en
falsom intern opdatering kan kraeve forskellige gennemgange. En kort og tydelig
vej, som folk kan fglge, er mere nyttig end en lang politik uden en kendt praktisk
ansvarlig.

Praktiske skridt

¢ Giv nye producenter en gennemgang og en kort udgivelsestjekliste.

e Angiv kontaktpersoner ved adgangsproblemer, rettelser og mistanke om
haendelser.

e Gennemga veerktgjer, konti og praksis, nar teamet eller omfanget aendres.

Gor styring til en del af
udgivelsesrutinen

Inddrag Kommunikation, IT, Sikkerhed og Databeskyttelse i den farste
opsaetning. Aftal krav, far du veelger et vaerktgj eller lover, hvad podcasten skal
levere. Dokumentér beslutninger, s& nye projekter kan genbruge de relevante
dele.

Brug en tydelig vej til gennemgang og godkendelse af udgivelser. Angiv, hvem
der kan frigive en episode, hvem der kontrollerer falsomt indhold, og hvilken
dokumentation der gemmes for godkendelsen. Aftal, hvordan distribution kan
standses eller fejl rettes. Det skal ogsa fremgad, hvem der kan kontakte en
ekstern platform eller produktionspartner.

Gennemga tilgeengelige auditoplysninger inden for deres faktiske omfang.
Undersgag, hvilke haendelser der logges, hvem der har adgang, og hvor laeenge
oplysningerne bevares. Antag ikke, at en log daekker alle eksterne platforme,
downloadede kopier eller lytterhandlinger. Analytics kan stette en redaktionel
evaluering, men dokumenterer ikke compliance eller gkonomisk afkast.
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Test det, der betyder noget for den planlagte opsaetning: Malgruppen kan lytte,
adgangseendringer virker som konfigureret, udgivelsesrettigheder er tydelige, og
teamet kan finde proceduren ved problemer. Gentag de relevante kontroller, nar
en vaesentlig del af arbejdsgangen andres. Det giver organisationen et praktisk
grundlag for at udvide podcastaktiviteterne.

Praktiske skridt

e Aftal krav med de relevante teams, for du vaelger opsaetningen.
o Dokumentér udgivelsesgodkendelse, adgangsansvar og vejen til rettelser.

e Gennemga opsatte kontroller og dokumentation, nar arbejdsgangen aendres.

Droft dine krav med Springcast

Springcast samler podcasthosting, analytics og distribution for organisationer og
creators. Vores applikationer kgrer i Holland, Tyskland og Finland. Efter
anmodning guider en compliance officer dit team gennem
sikkerhedsspgrgeskemaerne.

Tag malgruppe, indholdets falsomhed, adgangskrav og rapporteringsbehov med
til samtalen. Vi kan gennemga, hvilken Springcast-opsaetning og hvilke
abonnementsvilkar der passer til arbejdsgangen, og hvilke avrige aftaler din
organisation skal have pa plads.

Tal om hosting og adgang
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