s 19.2.2020

N
VALMENNUS-
MAJAKKA

VALMENNUSMAJAKAN TIETOSUOJASELOSTE

REKISTERINPITAJA

Finn Connection Trade House Oy (Valmennusmajakka)
Saukkopolku 5

39200 Kyroskoski

y-tunnus 1486317-3

p.050555 3351

tiedustelut@valmennusmajakka.fi

YHTEYSHENKILO

Jaana Ollilainen

Toimitusjohtaja

Valmennusmajakka

p.050555 3351
jaana.ollilainen@valmennusmajakka.fi

REKISTERIN PITAMISEN PERUSTEET

Koulutuksiin hakijoiden, osallistuneiden ja verkkokoulutusten ostaneiden henkil6tietojen
kasittelyn perusteena on asiakkuus. Kouluttajien, IT-tuen ja hallinnon tukitoimintojen osalta
perusteena on liiketoimintasuhde ja henkil6kunnan osalta tydsuhde.

Keraamme verkkosivustomme kévijatietoa Google Analytics -palvelun avulla. Lisdksi kerddmme
tietoa Facebook- ja Google AdWords-markkinointia varten. Nama tiedot ovat ainoastaan
Valmennusmajakan kaytossa. Tarjoamme niiden avulla palvelujamme verkkosivuillamme
kayneille henkildille.

HENKILOTIETOJEN KASITTELIJAT JA LUOVUTUS

Henkilotietoja vastaanottaa ja kasittelee Valmennusmajakan henkilékunta seka alihankkijana
toimivat kouluttajat. Henkilotietojen tallennukseen ja kasittelyyn kdytetyn tietojarjestelman
(Tulosmajakka) ylldpidosta vastaa Valmennusmajakan IT-tuen tarjoaja, joka tdssa roolissa voi
kasitelld henkil6tietoja.

Huolehdimme sopimuksin siita, etta tietojesi luottamuksellisuus séilyy ja tietoja kasitellaan
lainmukaisesti. Saatamme luovuttaa tietoja sopimusvelvoitteiden tayttamiseksi taikka lain tai
toimivaltaisen viranomaisen sitd edellyttaessa. Saatamme my6s luovuttaa tietojasi, mikali
olisimme osallisena yritys- tai liiketoimintakaupassa.

Valmennusmajakka ei luovuta rekisterdityjen henkilotietoja EU:n ulkopuolelle.

KUMPPANIT

Valmennusmajakka edellyttaa kaikilta yhteistydkumppaneiltaan ja alihankkijoiltaan vahintaan
tdman tietosuojaselosteen tasoiset henkiltietojen suojaus- ja kasittelykdytannot.
Alihankkijoiden ja yhteistydkumppanien tulee myds sitoutua Valmennusmajakan erikseen
toimittamiin ohjeisiin henkilGtietojen sailyttamisesta ja kasittelysta. Alihankkijoiden ja
yhteistyokumppanien kanssa tehdyt yhteistydsopimukset sisdltavat salassapitolausekkeen.

Valmennusmajakka toimii henkildtietojen kasittelijana koulutuksia tilaaville organisaatioille ja
on sitoutunut tilaajaorganisaatioiden vaatimiin henkil6tietojen kasittelyn prosesseihin.
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TIETOJEN KAYTTOTARKOITUS

Koulutukseen hakeneiden tietoja kdytetdan hakuprosessissa. Koulutuksiin osallistuvien tietoja
kaytetaan osallistujien ohjaukseen ja koulutuksiin liittyvaan hallinnointiin.

Sahkoista suoramarkkinointia ovat sahkoposti-, teksti-, puhe-, 4ani- ja kuvaviestit. Asiakkaat
antavat halutessaan markkinointiin tarvittavan luvan Tulosmajakkaan kirjautuessaan. Tietoja ei
luovuteta markkinointitarkoituksiin Valmennusmajakan ulkopuolelle.

Emme kayta tietoja automaattiseen paatoksentekoon tai profilointiin.
TIETOJARJESTELMAT JA TALLENNETTAVAT TIEDOT

TULOSMAJAKKA

Tulosmajakka toimii oppimisymparistona yrityskoulutuksiin osallistuville ja koulutusten
hallinnoinnin tyokaluna. Yllapidosta ja kehittamisesta vastaa IT-tuki yhteisty®ssa
Valmennusmajakan henkildstdn kanssa.

GOOGLE PILVIPALVELUT
Valmennusmajakan pilvipalveluissa kasitellaan koulutusten hallinnointitietoja.

Rekisteroidyt, tallennetut tiedot ja sdilytysaika
Koulutuksiin hakeneet

Nimi- ja yhteystiedot seka liikeidea. Tiedot saadaan koulutusten tilaajilta. Tietoja sailytetdan
koulutuksen keston ajan.

Koulutuksiin osallistuneet

Nimi- ja yhteystiedot, syntymaaika ja/tai henkil6tunnus seka koulutukseen osallistumiseen
liittyvat tiedot (osallistujan itsensa tekema osaamiskartoitus ja yritystoimintaan liittyvat
suunnitelmat ja laskelmat). Tiedot saadaan koulutusten tilaajilta, asiakkaalta itseltdan ja
kouluttajilta.

Osallistujalla on mahdollisuus tulostaa ja paivittaa lilketoimintasuunnitelmaansa 24 kuukautta
koulutuksen paattymisen jalkeen. Tietoja sdilytetadn kymmenen vuoden ajan koulutuksen
paattymisen jalkeen.

Tulosmajakan tekninen turvallisuus
Kayttajat kirjautuvat jarjestelmaan kayttamalla salasanaa ja itse rekisterdimaansa sahkopostia.
Kayttajan tiedot tallennetaan tietokantaan, joka on salasanasuojattu ja palomuurin takana.

Jarjestelmasta otetaan viikoittain palvelimelle varmuuskopio. Palvelimesta otetaan
kuukausittain talteen levykuva, jonka siilytysaika on kaksi kuukautta. Palvelin sijaitse Suomessa.

Tulosmajakan kdyténvalvonta ja kayttijatietojen rajaus

Tulosmajakassa on kaytdssa eri kdyttajatasot, jotka rajaavat tunnukseen liittyvia oikeuksia.
Tunnuksen omistajalla on paasy vain niihin henkilétietoihin, joita han tarvitsee tehtavia
hoitaessaan.

PIILOTIETO

Yrityksen hallintoon ja raportointiin liittyvat henkil6tietoja sisaltava lomakkeet ja sopimukset
sdilytetaan ensisijaisesti sahkoisesti. Paperilomakkeita kasitellaan ja sdilytetdan erityista
huolellisuutta noudattaen. Kun dokumenttia ei enda tarvita, se tuhotaan viivytyksetta.
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EVASTEIDEN KAYTTO

Kaytamme eviasteitd verkkosivuillamme. Evasteet antavat meille tietoa siitd, miten kayttajat
kayttavat verkkosivustoamme. Saatamme hyédyntaa evasteita palvelujemme ja
verkkosivustomme kehittamiseksi, verkkosivuston kaytdn analysoimiseksi, sekd markkinoinnin
kohdentamiseksi ja optimoimiseksi. Verkkosivuston kayttija voi antaa suostumuksensa tai
kieltda evasteiden kayton verkkoselaimensa asetuksista. Useimmat verkkoselaimet sallivat
evasteet automaattisesti. Huomaathan, etta evasteiden estaminen saattaa rajoittaa
verkkosivustomme toimivuutta.

YLEISET TURVALLISUUSKAYTANNOT
Henkilotietoja sisdltavat dokumentit vastaanotetaan ja lahetetaan turvasahkodpostina.

Henkilotietoja ei sdilyteta muistitikulla tai muullairrallisella tiedontallennusvialineella.

Tiedontallennusvélineet, jotka sisaltavat Valmennusmajakan toimintaan liittyvia tietoja,
suojataan aina salasanalla.

RISKIENHALLINTA

Yrityksen tietosuojakaytantoja kehitetdan ja arvioidaan sdannollisesti. Kehitystarpeet
dokumentoidaan ja niiden toteutumista valvotaan kaksi kertaa vuodessa jarjestettavassa
katselmuksessa.

TIETOSUOJASELOSTEEN PAIVITTAMINEN

Saatamme tehda paivityksia tietosuojaselosteeseen toimintamme tai
tietosuojaperiaatteidemme muuttuessa. Paivitykset voivat tulla ajankohtaisiksi myos
lainsdddannon muuttuessa. Muutokset tulevat voimaan, kun olemme julkaisseet paivitetyn
tietosuojaselosteen. Uusimman tietosuojaselosteen 10ydat verkkosivustoltamme. Pyydammekin
sinua tutustumaan taman tietosuojaselosteen sisaltéon saanndllisin valiajoin.

TARKASTUSOIKEUS JATIEDON KORJAAMINEN

Voit toteuttaa alla kerrotut oikeutesi ottamalla meihin yhteytta lahettamalla sahkopostia
osoitteeseen tiedustelut@valmennusmajakka.fi. Kerrothan nimesi, osoitteesi ja
puhelinnumerosi. Liita viestiisi my&s passi-, ajokortti- tai muun henkil6todistuskopio, jotta
voimme varmistaa henkildllisyytesi.

Suostumuksen peruuttaminen
Jos rekisteroitya koskeva henkil6tietojen kasittely perustuu ainoastaan suostumukseen, eika
esim. asiakkuuteen tai jasenyyteen, voi rekisterdity peruuttaa suostumuksen.

Paasy tietoihin

Sinulla on oikeus saada meilta vahvistus siita, kasittelemmekd sinua koskevia henkil6tietoja seka
saada tietaa mita sinua koskevia henkilttietoja kasittelemme. Lisaksi sinulla on oikeus saada
taydentavia tietoja henkilotietojesi kasittelyn perusteista.

Tarkastusoikeus
Rekisteroity voi tarkistaa tallentamamme henkil6tiedot.

Oikeus saada virheet korjatuksi
Rekisteroity voi pyytaa oikaisemaan hanta koskevat virheelliset tai puutteelliset tiedot.
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Oikeus vastustaa kasittelya
Rekisteroity voi vastustaa henkildtietojen kasittelya, mikali kokee, etta henkilétietoja on
kasitelty lainvastaisesti.

Oikeus kieltdaa suoramarkkinointi
Rekisteroidylla on oikeus kieltaa tietojen kdyttaminen suoramarkkinointiin.

Poisto-oikeus

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietojen poistamista, jos tietojen kasittely ei ole tarpeen.
Kasittelemme poistopyynnon, jonka jalkeen joko poistamme tiedot tai ilmoitamme perustellun
syyn, miksi tietoja ei voida poistaa. On huomioitava, etta rekisterinpitajalla voi olla lakisdateinen
tai muu oikeus olla poistamatta pyydettya tietoa. Rekisterinpitajalla on velvollisuus sailyttaa
kirjanpitoaineisto Kirjanpitolaissa (luku 2, 10 §) méaaritellyn ajan (10 vuotta) mukaisesti. Timan
vuoksi kirjanpitoon liittyvaa aineistoa ei voida poistaa ennen maaraajan umpeutumista.

Oikeus saada tiedot siirretyksi

Mikali olemme kasitelleet tietojasi suostumuksesi perusteella tai sopimuksen tayttamiseksi,
sinulla on oikeus saada meille sahkoisesti toimittamasi tiedot yleisesti kdytetyssd muodossa,
jotta tiedot voitaisiin siirtaa toiselle palveluntarjoajalle.
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