
Utilisateur : Créer son traitement



Ce tutoriel vous présente comment créer un traitement de 

données. Lorsque vous créez un traitement, un message sera 

envoyé à votre délégué à la protection des données 

personnelles. Celui-ci pourra ensuite le valider. Vous pouvez à 

tout moment revenir sur votre traitement pour le modifier.



Cliquez sur 

« nouvelle 

déclaration »



Voici le formulaire de déclaration 

de votre traitement. Vous devez 

remplir chacune des cases de ce 

formulaire. Certaines sont 

obligatoires (identifiées par un *). 

Le but est d’être le plus complet 

possible.

Vous pouvez agrandir 

certaines cases lorsque 

vous cliquez sur le petit 

triangle et glissez avec 

votre souris.

En passant votre souris sur le point 

d’interrogation, une infobulle décrivant le 

champ apparaitra



Vous devez donner un nom à votre traitement, le nom doit refléter la nature de 

votre traitement. Par exemple, ici le partie pris a été de donner un nom et 

d’indiquer sur quel support les données se trouvent

Vous devez choisir une entité parmi les services de 

votre organigramme

La finalité du traitement permet d’indiquer à quoi 

le traitement de données va servir

Une sous finalité peut exister. C’est une utilisation annexe des 

données, elle ne doit pas être trop éloignée de la finalité principale

Qui ou quelle entité vous 

transmet la donnée

Quels sont les catégories de 

personnes concernées

Qui ou quels services sont destinataires de la donnée 

dans la collectivité et en dehors de la collectivité

Indiquez la catégorie de données traitée 

ces catégories sont celles préconisées par 

la CNIL



La Durée d’utilité administrative est la durée 

d’utilisation de la donnée, elle est soit légale, soit 

prévue par la collectivité.

Un champ pour laisser des commentaires libres sur le 

consentement

Indiquer si les données sont transférées hors de 

l’union européenne 

Indiquer s’il existe un potentiel co-responsable de 

traitement.

Indiquer le représentant du co-responsable de 

traitement.

Indiquer les éventuelles sous-traitant qui traitent la 

donnée selon vos ordres

De même le délai d’effacement des données peut être 

légal ou prévu par la collectivité. La donnée doit être 

effacée dans la collectivité une fois que celle-ci est 

devenu inutilisée

Quel est le sort de la donnée une fois la DUA terminée

Quelle est la base légale du consentement

Un champ de commentaire libre vous permet de 

rajouter des informations ou de transmettre des 

informations au DPD



Pour terminer votre 

déclaration, cliquez sur 

« Valider ».

Ce cadre en bas de page est réservé au DPD, il le 

remplira une fois votre déclaration validée, en se 

rapprochant du RSSI ou de l’éditeur du logiciel si 

besoin



Une fois validé, un écran 

récapitulatif apparait. Un mail 

est aussi envoyé au DPD.



• Le but de la déclaration du traitement est de restituer de manière la 
plus exhaustive possible la vie et la nature des données collectées : 
comment sont elles collectées, par qui , comment sont elles 
transmises et stockées, sont elles sécurisées, quel type de données 
est concernée, sont elles envoyées à un tiers, que fait on lorsque l’on 
n’en a plus besoin…

• Certaines de ces informations se trouverons dans le registre des 
traitements que vous pourrez générer à partir de l’outil pour le rendre 
public.


