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Opinto-ohjaajan ja asiakkuusvastaavan ajanvaraustietojen kasittely

Tassa tietosuojaselosteessa kerromme, miten kasittelemme henkilotietoja. Talla selosteella informoimme rekiste-
roitya (jatkossa Sinua) siitd, miten kasittelemme henkil6tietojasi ja mita oikeuksia Sinulla on ja miten voit kayttaa
oikeuksiasi. Selosteen sisallostd, rekisterdidyn oikeuksista jne. on sdddetty EUn Tietosuoja-asetuksessa 2016/679.

Henkilotietojen kasittelylla tarkoitetaan toimintaa, joita kohdistetaan luonnollisen henkilén esim. Sinun henkil6-
tietoihin tai henkilotietoja sisaltaviin tietojoukkoihin. Henkil6tietojen kasittely voi tapahtua tietojarjestelmissa tai
manuaalisesti esim. paperilla tai keskustellen. Henkilotietojen kasittely sisdltdd mm. tietojen kerdamisen, tallenta-
misen, jarjestamisen, sailyttdmisen, muokkaamisen, siirtdmisen, tietojen yhdistamisen, luovuttamisen, julkaisemi-
sen seka myos tietojen poistamisen ja havittamisen.

1. Rekisterinpitaja ja tietosuojavastaava

Rekisterinpitdjan nimi ja osoite:

Rovaniemen koulutuskuntayhtyma (REDU) -konserni
Korvanranta 50

96300 Rovaniemi

Rekisterinpitdjan tietosuojavastaava
Tietosuojaan ja tahan kasittelytoimintaan olevissa kysymyksissa ole ensisijaisesti yh-
teydessa kohdassa 2 esitettyyn rekisterin yhteyshenkiloon.

Tarvittaessa voit olla yhteydessda myos REDUn tietosuojavastaavaan. Hanen nimen ja
yhteystiedot l6ydat redu.fi/tietosuojavastaava -sivulta.

2. Kasittelytoiminnosta vastaavat tulosalue, yksikko tai yhtio

Lapin koulutuskeskus REDU
Oppimisen suunnittelu ja kehittamispalvelut

Vastuullinen johtaja

Rehtori Purontaus Sirkku
Sahkoposti  sirkku.purontaus@redu.fi
Puh. 044 725 0101

Kasittelytoiminnon tai rekisterin yhteyshenkilé
Vararehtori  Karusaari Riitta

Sahkoposti  riitta.karusaari@redu.fi

Puh. 040 741 2607


https://www.redu.fi/tietosuojavastaava
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3. Kasittelytoiminnon tiedot

4. Rekisteroidyt

Kasittelytoiminnon nimi
Opinto-ohjaajan ja asiakkuusvastaavan ajanvaraustietojen kasittely

Kasittelyssa kaytettavan rekisterin tai tietovarannon nimi
Opinto-ohjaajan tai asiakkuusvastaavan ajanvarauskalenteri

Kasittelyn tarkoitus
Ajan varaaminen hakijan neuvontaan opinto-ohjaajalle tai asiakkuusvastaavalle.

Kasittelyn oikeusperuste

Ajanvaraustietojen kasittely perustuu koulutuksesta kiinnostuneiden osalta ajanva-
rauksessa syntyvadn asiakassuhteeseen (sopimus). REDUssa jo opiskelevien osalta
kasittely perustuu lainsaadantdon (Laki ammatillisesta koulutuksesta).

HenkilGtietojen sailytysaika
Ajanvaraustietoja sailytetaan yhden kalenterivuoden.

Kasittelytoiminnossa kasitelladn seuraavien henkiloryhmien tietoja:
REDUn koulutuksista kiinnostuneet henkilot sekd REDUssa jo opiskelevat.

5. Kasiteltavat henkilotiedot, niiden lahteet ja siirto

Alla olevassa taulukossa on esitetty kasiteltavat henkil6tiedot tai henkilotietoryhmat, mista se on saatu eli henki-
|6tiedon lahde seka mihin se mahdollisesti siirretdan eli henkilétiedon siirron kohde. Taulukko kuvaa yleisella ta-
solla kasittelytoiminnon henkildtietojen tietovirran.

HenkilGtieto tai
henkil6tietoryhma

Henkil6tiedon lahde Henkil6tiedon siirron kohde

varataan

Opinto-ohjaajan nimi, jolle aika

Sahkoéinen ajanvarauslomake,
asiakas tayttaa

Hakijatietojen kasittely
Opiskelijatietojen kasittely

Tapaamisen tyyppi, puhelinta-
paaminen, Teams, paikka tms.
Varattu aika (pvm ja kellonaika)
Varaajan tiedot:

- Henkilon etu- ja sukunimi

- Sahkopostiosoite

- Muistiinpanot /lisatiedot esim.
puhelinnumero (1

1)

ei pakollinen valinnainen tieto

2) asiakkaan tietoja voidaan siirtda hakija- tai opiskelijatietojen kasittelyyn, mikali opinto-ohjaaja tai asiak-
kuusvastaava ja asiakas niin sopivat kaydyssa keskustelussa esim. asiakas hakee REDUn opiskelijaksi tai
REDUn opiskelijan henkilokohtaista osaamisen kehittdmissuunnitelmaa (HOKS) paivitetdan keskustelussa.
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6. Henkil6tietojen luovutus ja julkaiseminen

Henkil6tietojen luovutus

Ajanvaraustietoja ei lahtokohtaisesti luovuteta ulkopuolisille ilman ajan varanneelta
henkilolta erikseen pyydettya suostumusta. Ajanvaraustietoja voidaan luovuttaa toi-
mivaltaiselle viranomaiselle lakisdaateiseen tietopyyntdon perustuen.

Henkil6tietojen siirto EU:n alueen ulkopuolelle

Henkilotietoja ei siirretd EU-alueen ulkopuolelle. Ajanvaraus on mahdollista tehda
sdhkoisesti EU/ETA-alueen ulkopuolelta, mutta niita ei siirretd EU/ETA-alueen ulko-
puolelle.

HenkilGtietojen julkaisu
Ajanvaraustietoja ei julkaista.

7. Tietojarjestelmat, tietoturva ja manuaalinen henkil6tietojen kasittely

Tietojadrjestelmat ja/tai tietovarannot, joita kdytetdan kasittelytoiminnossa:
Microsoft 0365 / Bookings

Tietojarjestelmissé ja/tai tietovarannoissa henkilotietojen kisittelyssa varmiste-
taan tietoturva seuraavasti:

Ajanvarauslomake kdyttaa suojattua verkkoyhteytta. Ajanvaraustietoihin paasy edel-
lyttaa kasittelijan tunnistetummista.

Manuaalinen henkil6tietojen kasittely tai asiakirjat, joita kdytetdan henkilotieto-
jen kasittelyssa:
Ajanvaraustietoja ml. ajanvarauksen vahvistustietoja voidaan valittaa sahkopostilla.

Manuaalisessa kasittelyssa tietoturva varmistetaan seuraavasti:
Manuaalisessa kasittelyssa ml. sahkdpostien kasittelyssa noudatetaan REDUn tieto-
turvaohjeita.

8. Rekister6idyn oikeudet ja niiden kdyttaminen

Tietosuoja-asetuksen mukaan rekisterdityna Sinulla on alla luetellut oikeudet.

1. Saada tietoa henkil6tietojensa kasittelysta

> Tiedot henkil6tietojesi kasittelytoimista l0ydat tassa tietosuojaselosteesta.
Saada paasy tietoihin

Oikaista tietoja

Poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

Rajoittaa tietojen kasittelya

Siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen

Vastustaa tietojen kasittelya

Olla joutumatta automaattisen paitéksenteon kohteeksi.

NGOV RWN
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Lisatietoa naista oikeuksista ja miten voit kayttda naita oikeuksia loydat:
redu.fi/tietosuoja/rekisteroidyn-oikeudet -sivulta.

9. Jakelu

Kaikki Rovaniemen koulutuskuntayhtyman alkuperaiset tietosuojaselosteet tallenne-
taan ROKKI-intraan tietosuojaselosteet -tiedostokirjastoon. Taman lisaksi selosteiden
kopiot ovat saatavilla:

X] REDUN verkkosivut www.redu.fi/tietosuojaselosteet

X] Hakulomake ja www.redu.fi/hakuinfo



http://www.redu.fi/tietosuoja/rekisteroidyn-oikeudet
http://www.redu.fi/tietosuojaselosteet
http://www.redu.fi/hakuinfo

