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Rekisterin nimi
Asiakasrekisteri
Oikeusperuste ja henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus.

Rekisterin kayttotarkoitus on rekisterinpitdjan likketoiminta, uusien asiakkuuksien avaaminen ja niihin
liittyva viestintd. Saatavaa tietoa kaytetdaan asiakassuhteiden synnyttamiseen, yllapitoon sekd muihin
rekisterinpitajan liiketoiminnallisiin tarpeisiin. Kasittelyperusteena on oikeutettu etu.

Oikeutetun edun peruste

Asiakassuhteen aloittaminen, neuvottelut ja muu rekisterinpitdjan liikketoimintaan liittyva toiminta.
Rekisterinpitdjan oikeutettu etu kerattyjen ja kaytettavien henkilotietojen kasittelyyn perustuu
suoramarkkinointitarpeisiin ja elinkeinon harjoittamisen vapauteen. Suoramarkkinointi on EU:n
tietosuoja-asetuksen mukainen yrityksen oikeutettu etu.

Kyseessa olevat henkilotietoryhmat
Nimi, edustettu organisaatio, yhteystiedot
Vastaanottajat ja vastaanottajaryhmat

Rekisterinpitajan henkildsto seka ulkoistuskumppanit (taloushallinto/jarjestelmatoimittaja, IT-yllapito)
soveltuvin osin.

Suostumus

Kasittely perustuu yrityksen oikeutettuun etuun.
Rekisterin tietosisalté

Henkilorekisteri sisaltda seuraavia tietoja:

- Henkilon etu- ja sukunimi

- Edustamansa yhteiso

- Sdhkopostiosoite


mailto:harri.apell@ammattitaitoa.fi

- Postiosoite

- Puhelinnumero

- WWW-0soite

- IP numero

- Tiedot aikaisemmista tilauksista ja laskutuksista
- Keskustelutietoja asiakkuusneuvotteluista
Sdaannénmukaiset tietoldhteet

Tietoja saadaan asiakkaalta vastaanotetuista sdahkopostiviesteista, kdyntikorteista, puhelimessa tai
fyysisissa kohtaamisissa. Tietoja voidaan saada my6s muilta sidosryhmilta esim. joukkoviestinnan,
markkinoinnin, www-sivujen yhteydenottolomakkeen tai vastaavien kautta.

Henkil6tietojen sailyttamisaika
Henkilorekisterin tietoja sdilytetddan 10 vuotta asiakassuhteen paattymisen jalkeen.
Tietojen sadnnonmukaiset luovutukset

Rekisterin tiedot ovat ainoastaan rekisterinpitajan ja sen henkiléston kaytossa, paitsi kayttaessa ulkoista
palveluntarjoajaa joko lisdarvopalvelun tuottamiseen tai luottopaatoksen tueksi. Tietoja ei luovuteta
rekisteria pitavan organisaation ulkopuolelle tai sen yhteisty6kumppaneiden kayttéon, paitsi
luottohakemukseen, perintdan tai laskutukseen liittyvissa asioissa seka lainsdadannon velvoittaessa.
Rekisterdityneen henkil6tiedot havitetaan kayttdjan pyynnosta ellei lainsdadanto, asiakassuhteen
hoidettavuus, avoimet laskut tai perintdatoimet esta tietojen poistamista. Rekisterin tietoja ei luovuteta
kolmansille osapuolille, ellei se ole tyésuhteen ylldpidon tai palkanmaksun kannalta valttamatonta.

Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Rekisterin tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
Rekisterin suojauksen periaatteet A: Manuaalinen aineisto

Manuaalisesti kasiteltdvat, asiakastietoja sisadltavat asiakirjat (esim. tulostetut sahkopostit tai niiden liitteet,
tulostetut www-lomakkeet tai vastaavat) sailytetdan alkukasittelyn jalkeen lukituissa sailytystiloissa.
Ainoastaan maaratyilla, salassapitositoumuksen allekirjoittaneilla tyontekijoilla on oikeus kasitella
manuaalisesti tallennettuja asiakastietoja. Rekisterin tietojen suojaamisessa ja kasittelyssa noudatetaan
tietosuojalain saannoksia ja periaatteita.

Rekisterin suojauksen periaatteet B: ATK:lla kasiteltdvat toiminnot

Ainoastaan maaratyilla organisaation ja sen lukuun toimivien yritysten tyontekijoilla on oikeus kayttaa esim.
tydasemia, joiden ohjelmistoilla voidaan yllapitda potentiaalisten asiakkaiden tietoja. Kullakin maaritellylla
kayttdjalla on oma henkilokohtainen kayttdjatunnus ja salasana. Jokainen kayttaja on allekirjoittanut
salassapitositoumuksen. Jarjestelma on suojattu palomuurilla, joka suojaa ulkopuolelta tulevia
yhteydenottoja jarjestelmaan ja tydasemat tarkoitukseen soveltuvilla turvaohjelmistoilla. Rekisterin
tietojen suojaamisessa ja kasittelyssa noudatetaan tietosuojalain sdannoksia ja periaatteita, viranomaisten
maarayksia seka hyvaa tietojenkasittelytapaa.



Rekisteria sailytetdan suojatulla palvelimella, joka sijaitsee Suomessa. Rekisterin tietojen suojaamisessa ja
kasittelyssa noudatetaan tietosuojalain sdannoksia ja periaatteita, viranomaisten maarayksia seka hyvaa
tietojenkasittelytapaa.

Evasteet

Kaytamme sivuillamme evasteita ("cookies”). Evaste on pieni, kdyttajan tietokoneelle ldhetettava ja siella
sailytettava tekstitiedosto. Evasteet eivat vahingoita kayttdjien tietokoneita tai tiedostoja. Evasteiden
kayton ensisijaisena tarkoituksena on parantaa ja mukauttaa vierailijan kdyttokokemusta sivustolla seka
analysoida ja parantaa sivuston toimivuutta ja sisalt6a. Evasteiden avulla kerattyja tietoja voidaan myo6s
hyodyntaa viestinnan ja markkinoinnin kohdentamisessa seka markkinointitoimenpiteiden optimoinnissa.
Vierailijaa ei voida tunnistaa pelkkien evasteiden avulla. Evasteiden avulla saatua tietoa voidaan kuitenkin
liittaa kayttajalta mahdollisesti muussa yhteydessa saatuihin tietoihin, esimerkiksi kayttajan tayttaessa
lomakkeen sivustollamme. Evasteiden avulla kerdtdan seuraavanlaisia tietoja:

- vierailijan IP-osoite

- vierailun ajankohta

- selatut sivut ja sivujen katseluajat
- vierailijan selain

Sinun oikeutesi

Sivuillamme vierailevalla kayttdjalla on mahdollisuus koska tahansa estda evasteiden kayttd muuttamalla
selaimensa asetuksia. Useimmat selainohjelmat mahdollistavat evadste-toiminnon poiskytkemisen ja jo
tallennettujen evasteiden poistamisen. Evasteiden kdytdn estdminen saattaa vaikuttaa sivuston
toiminnallisuuteen.

GOOGLE ANALYTICS

Sivustolta kerataan kayttostatistiikkaa Google Analytics -palveluun, jonka tarkoituksena on sivuston
seuranta, kehittdminen ja markkinoinnin suunnitteleminen. Kerattavasta datasta ei voida yksiloida tietoja
yksittdiseen kayttdjaan tai henkil6on. Lisdksi sivustolla on kdytdssa kohderyhmatieto- ja aihepiiritiedon
kerdys (Google Analytics Demographics), jolla tallennetaan kayttajastda mm. ika, sukupuoli ja kdyttajan
aihepiirit. Naiden tietojen keradamiseen liittyvid asetuksia voit muuttaa omalla Google-tililldsi osoitteessa
https://www.google.com/settings/ads Google Analytics seurannan voit ottaa halutessasi pois kaytosta
Chromeselaimen lisdosalla.

Tarkastusoikeus, eli oikeus saada paasy henkil6tietoihin.

Rekisteroidylla on oikeus tarkistaa, mita tietoja hanesta on rekisterissa. Tarkastuspyynto tulee tehda
kirjallisena ottamalla yhteys rekisterinpitdjan asiakaspalveluun tai rekisterin yhteyshenkildon suomeksi tai
englanniksi. Tarkastuspyynto on allekirjoitettava. Rekisteroidylla on oikeus kieltaa tietojensa kasittely ja
luovuttaminen suoramainontaa, etdmyyntia ja suoramarkkinointia sekd markkina- ja mielipidetutkimusta
varten ottamalla yhteys rekisterinpitdjan yhteyshenkil6on.

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Rekisteroidylla on oikeus siirtdd omat tietonsa jarjestelmasta toiseen. Siirtopyynnon voi osoittaa rekisterin
yhteyshenkildlle. Oikeus vaatia tiedon korjaamista Rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkildtieto on oikaistava, poistettava tai
tdydennettava. Korjauspyynto tulee tehda omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella pyynnélla yrityksen



asiakaspalveluun tai henkildrekisterin yllapitdjalle. Pyynnossa tulee yksiloida mita tietoja vaaditaan
korjattavaksi ja milla perusteella. Korjaaminen toteutetaan viivytyksetta. Virheen korjaamisesta ilmoitetaan
sille, jolta virheelliset tiedot on saatu tai jolle tiedot on luovutettu. Korjauspyynnon epadamisesta rekisterin
vastuuhenkild antaa kirjallisen todistuksen, jossa mainitaan syyt, joiden vuoksi korjauspyynt6 on evatty.
Asianomainen voi saattaa epdamisen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

Rajoittamisoikeus

Rekisteroidylla on oikeus pyytda tietojenkasittelyn rajoittamista esim jos rekisterissa olevat henkil6tiedot
ovat virheelliset. Yhteydenotot rekisterin vastuuhenkildlle.

Vastustamisoikeus

Rekisteroidylla on oikeus pyytda hanta koskevia henkilotietoja seka rekisteroidylld on oikeus pyytaa
henkilotietojen oikaisemista tai poistamista. Pyynnot voi osoittaa rekisterin yhteyshenkil6lle. Mikali toimit
yritys- tai organisaation yhteyshenkilona ei tietojasi voida poistaa tdna aikana.

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

Mikali katsot, etta sinua koskevassa henkil6tietojen kasittelyssa on rikottu tietosuoja-asetusta, niin sinulla
on oikeus tehda kantelu valvontaviranomaiselle. Kantelun voit tehdd myos siind jasenvaltiossa, jossa sinulla
on vakinainen asuinpaikka tai tyopaikka. Kansallisen valvontaviranomaisen yhteystiedot ovat:
Tietosuojavaltuutetun toimisto PL 800, Ratapihantie 9, 00521 Helsinki p. 029 56 66700 tietosuoja@om.fi
www.tietosuoja.fi

Muut henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus kieltda tietojensa luovuttaminen ja kasittely suoramainontaa ja muuta
markkinointia varten, vaatia tietojen anonymisointia soveltuvin osin seka oikeus tulla kokonaan
unohdetuksi tydsuhteen paatyttya.


http://www.tietosuoja.fi/

