Tietosuojaseloste, Kaavakoulu

Astuu voimaan ja paivitetty 4.9.2021

Kaavakoulu haluaa panostaa asiakkaidensa hyvaan asiakaskokemukseen, tarjota
laadukasta informaatiota sek& samanaikaisesti panostaa tietoturvaan. Kaavakoulu
arvostaa asiakkaidensa henkil6tietoja ja haluaa kaikin mahdollisin tavoin suojella

asiakkaiden yksityisyyttd. Kaavakoulu haluaa tarjota asiakkailleen mahdollisuuden

vaikuttaa itse omien tietojensa tallentamiseen.

Talla tietosuojaselosteella kuvaamme asiakkaidemme henkil6tietojen kéasittelyn ja
haluamme tiedottaa siitd asiakkaitamme. Asiakkaan on hyvaksyttava taman

tietosuojaselosteen ehdot, jotta han voi kayttaa Kaavakoulun palveluita.

Kerddmme tietoja asiakkaiden itsensd antamina, analytiikan kautta sek& havainnoimalla.

e Luovuuspaja Keinu, Silja Tyrvéinen (tasséa tekstissa kaytetdan myds nimed
Kaavakoulu)

o Posti- ja kdyntiosoite: Urakkahaara 1, 98530 Pyhéatunturi

o Séahkoépostiosoite: silja(at) kaavakoulu.fi (korvaa (at) @-merkilla, kun lahetat
séhkopostia)

o Henkilétietolain §19 mukainen asiakasrekisteri

o Kaavakoulun asiakasrekisteri koostuu yritykseltd ostaneiden asiakkaiden
yhteystiedoista seka

o Kaavakoulun markkinointirekisteri koostuu seka asiakkaista ettd mahdollisista,
tulevista asiakkaista, jotka ovat nimenomaisesti halunneet luovuttaa nimi- ja
séhkopostiosoitteensa saadakseen Kaavakoulusta sahkopostilla markkinointi- ja
muita viesteja tilaamalla ne sdhkdpostiinsa

o Naita kahta kutsutaan yhteisnimella asiakasrekisteri

o Naita tietoja kutsutaan tassé tietosuojaselosteella yhteisesti asiakastiedoiksi ja
henkil6tiedoiksi

« Eli asiakastiedot saadaan saannénmukaisesti:

o asiakkaalta itseltdén asiakassuhteen syntyessa

o asiakkaalta itseltdan verkkolomakkeen kautta hénen tilatessaan esimerkiksi

yrityksen uutiskirjeen



Henkil6tietojen kasittely perustuu asiakkuuteen, sopimussuhteesen, rekisterdidyn
nimenomaiseen suostumukseen (esimerkiksi hanen tilattuaan uutiskirjeen ja
hyvéksyttydan tilauksen yhteydessa tietojensa tallentamisen) tai muuhun oikeutettuun
perusteeseen.

HenkilGtietoja voidaan kasitella sopimusvelvoitteiden tayttamiseen ja palvelun
toteuttamiseen sekd muuhun yhteydenpitoon rekisterdidyn kanssa, asiakaspalvelussa,
markkinointiviestinnassa, liiketoiminnan suunnittelussa, tuotekehityksessa, uutiskirjeiden
lahettamisessa ja tiedottamisessa, verkkosivuston kayttajakokemuksen parantamisessa,
palveluita koskevaan personoituun asiakaspalveluun ja mainonnan kohdentamiseen seka

markkina- ja muiden tutkimusten ja analyysien tekemiseen.

www.kaavakoulu.fi

Rekisterdidysta voidaan tallentaa nimi ja tarpeelliset yhteystiedot kuten osoite,
puhelinnumero ja sédhkodpostiosoite, yrityksen nimi, asema organisaatiossa, tiedot
asiakkaan tilaamista palveluista ja tuotteista seka niiden toimittamisesta ja
laskuttamisesta, rekisterdidyn tiedustelut, kommentit ja muut kayttajan reaktiot
verkkopalveluissa, kayttajan lahettdma aineisto (esimerkiksi valokuva), asiakaspalaute,
luvat, suostumukset ja kiellot, kayttadjan antamat profilointi- ja kiinnostustiedot, kayttajan

luoma kayttajatunnus ja salasana.

Mitdan tarpeetonta tietoa ei keréatd, esimerkiksi syntymaaika ei ole tarpeellinen tieto eiké
Kaavakoulu kerda mitdén arkaluontoista tietoa asiakkaista (esim. uskonto).

Teknisesti kerattya tietoa verkkopalvelun kaytsta voivat olla IP-osoite ja sijaintimaa tai
-kaupunki, verkkopalvelujen kéyttd ja ajankohta (Esimerkiksi verkkokurssien kayttétiedot,
kuten esimerkiksi opiskeluajankohta), kaytetyn laitteen tiedot, kayttojarjestelman tyyppi ja
ohjelmistoversiot, selaimen tyyppi ja kieliasetukset, asiakaspalvelun vuorovaikutus eri
palvelukanavissa seka ulkoiset sivustot, joista kayttdja on saapunut tai joihin kayttaja
siirtyy rekisterinpitdjan verkkopalvelusta.

Na&ita tietoja kaytetaan yleisesti palvelun kehittdmiseen ja asiakaskokemuksen
parantamiseen eiké niitd tavanomaisesti yhdisteta yksittadiseen kayttajaan.


http://www.kaavakoulu.fi

Rekisterinpitdja voi verkkosivustollaan kerata palveluiden kaytdsta tietoa evasteilla,
Cookies.

Sahkdépostilistalle liittynyt kayttaja voi milloin tahansa poistaa tietonsa
markkinointirekisterista mink& tahansa saamansa sahkdpostiviestin lopussa olevasta
“Peruuta tilaukseni” -linkista. Kayttaja saattaa kuulua Kaavakoulun useammalle
séhkopostilistalle riippuen kiinnostuksensa kohteista ja halutessaan varmistaa kaiken
yhteydenpidon loppumisen yhdella kerralla ja tietojen kertakaikkisen poiston
markkinointirekistereista, pyyddmme olemaan yhteydessé Kaavakoulun asiakasrekisteriin
(silia (at) kaavakoulu.fi). Padsaantdisesti sahkdpostiviestien lopussa oleva linkki poistaa
tilaukset ja tiedot rekisteristd, mutta mikali kayttaja haluaa viipymatta varmistaa kaikkien
tietojensa poistamisen, tulee hanen olla yhteydessa rekisterinpitajaan.

Rekisteriin talletettavat tiedot saadaan rekisterodidylta itseltdan (kun han tilaa uutiskirjeen
tai jonkin oppaan, paivittdd omia tietojaa tai ostaa Kaavakoulun verkkokaupan kautta
jonkin yrityksen tuotteen tai ryhtyy muuten sopimussuhteeseen Kaavakoulun kanssa),
teknisesti rekisterdidyn verkko- ja sédhkdisten palvelujen kaytosta, kolmansien tahojen
tarjoamista analyysipalveluista kuten Google Analytics tai julkisista tietoldhteista.

Kaavakoulu laskuttaa yritysasiakkaita konsultoinnista ja sisélléntuotannosta Holvin
laskutuksella. Kaavakoulun verkkokaupan kautta tehtyjen ostojen maksuvalittdjana toimii
Holvi. Asiakkaan verkkopankkimaksamisen tai luottokortin tiedot eivét tallennu yrityksen

jarjestelmiin vaan jaavat maksujenvalityksesta vastaavan yrityksen tietoihin.

Markkinointirekisterié tarkastellaan 90 péaivan vélein ja mikéli henkild ei ole avannut
hanelle lahetettyja sdhkdposteja 90 paivaan, hanen tietonsa paasaantoisesti poistetaan
rekisterista.

Ostaneiden asiakkaiden tietoja sailytetdan niin kauan kuin kuin se on lakisdateisesti
pakollista. Rekisterinpitajalla on velvollisuus séilyttaa kirjanpitoaineisto Kirjanpitolaissa
(luku 2, 10 §) maaritellyn ajan (10 vuotta) mukaisesti. T&man vuoksi kirjanpitoon liittyvaa

aineistoa ei voida poistaa ennen maaraajan umpeutumista.

Henkilbtietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille markkinointi,- myynti-, mielipide- tai



markkinatutkimustarkoituksiin.

Luovuttaminen muihin tarkoituksiin on kuitenkin mahdollista perusteltua kayttétarkoitusta
varten, kuten tilitoimiston kirjatessa maksutapahtumia tai Suomen lakien mukaisesti
viranomaisille niin pyydettédessa.

Henkilbtietoja ei sddnndénmukaisesti siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle. Jos tietoja
kuitenkin siirretdan, huolehtii rekisterinpitaja henkilétietojen suojan riittdvasta tasosta muun
muassa sopimalla henkilbtietojen luottamuksellisuudesta ja késittelysta lain edellyttamalla
tavalla ja varmistamalla, etta kaikki yhteistyOkumppanit ovat sitoutuneet EU:n tietosuoja-
asetuksen velvoitteisiin.

Sahkopostilistalla olevien kayttajien tietoja (etunimi, sukunimi ja sdhkdpostiosoite)
késitelladn EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolella olevien yritysten palvelussa
Kaavakoulun viestintapalveluiden toteuttamiseksi (uutiskirjeiden lahettdminen). Yritykset
ovat ilmoittaneet noudattavansa EU:n tietosuoja-asetuksen maarayksia (GDPR) 25.5.2018

mennessa:

o Active Campaign -sdhkdpostimarkkinointipalvelu.

o Google Forms -kyselylomakkeet

« Kaytdmme yhteistybkumppaneina vain yrityksia, jotka Yhdysvalloissa ovat
rekisterdityneet Privacy Shield -jarjestelmaan ja siten sitoutuneet noudattamaan
EU:n tietosuoja-asetusta (GDPR)

o Lista: https://www.privacyshield.gov/welcome

Asiakkaita ja markkinointirekisterissa olevia saatetaan profiloida heidén kiinnostuksen
kohteidensa mukaisesti hyvadn maun ja lain sallimissa rajoissa.

Tamé tarkoittaa sitd, ettd jos olet tilannut uutiskirjeen ja ostanut tuotteen A, saatamme
kertoa sinulle myés tuotteesta B. Tai etta henkilbtietoja siséltavaén rekisteriin sisdéanpaéasy
edellyttaa kdyttdjatunnuksen ja salasanan syéttdmista.

Jarjestelmaan tallennettuihin rekisterin siséltamiin tietoihin paéasevat ja niita ovat oikeutetut
kayttamaan vain ennalta maaratyt yrityksen tyontekijat ja/tai yhteistybkumppanit, kuten
tilitoimisto ja verkkosivujen palveluntarjoaja, jotka molemmat sijaitsevat Suomessa.


https://www.privacyshield.gov/welcome

Rekisteriin sisdanpaasyn mahdollistava kayttajatunnus ja salasana vaihdetaan useita
kertoja vuodessa.

Jokaisella tyontekijalla tai yhteistykumppanilla on omat henkil6kohtaiset tunnukset ja
salasanat, yhteisia tunnuksia ei kaytetd. Kaavakoulu antaa kayttboikeuden tarvittaville
kayttajatasoille, vain tarpeen mukaan. Kayttboikeuksien perustetta arvioidaan
sdanndllisesti ja kayttdoikeudet poistetaan kaytdsta vipymatta niiden perusteen poistuttua.
Yritys kayttaa aina suojattua yhteytta, kun kasittelee henkilétietoja ja yrityksen tietoliikenne

on salattua.

Rekisteri on asianmukaisesti suojattuna rekisterinpitajan tiloissa tai asianmukaisesti

suojatulla palvelimella ja palvelussa, jonka tietosuojan taso on maaraysten mukaiseksi.

Rekisteritiedot on suojattu organisaation ulkopuolisilta teknisilla ratkaisuilla ja sovelluksilla.
Luottamuksellisten tietojen, kuten luottokortti- ja pankkitietojen kerdamisessa ja
siitdmisessa kaytetdan SSL -salattua yhteytta eikd Kaavakoulu tallenna asiakkaiden
luottokortti- tai pankkitietoja vaan ne valitetddn sahkoisesti maksuntarjoajan palvelussa

(Holvi ja Stripe).

Rekisteritietojen sdanndllisestad varmuuskopioinnista huolehditaan seka tietojen

palauttamismahdollisuus varmistetaan.

Kaikki yrityksen kayttamat laitteet (kannettavat tietokoneet, tabletit ja puhelimet) on
suojattu yksilollisilla salasanoilla ja tietokoneiden kovalevyt on kryptattu eik& niiden
sisaltéamiin tietoihin ole k&ytannéssé& mahdollista p&éasta kasiksi.

Rekisterinpitgja ilmoittaa mahdollisista tietoturvaloukkauksista suoraan viranomaisille tai
kayttajalle soveltuvan lainsdaddanndn mukaisesti. Jokaisella on paasaantdisesti oikeus
tarkastaa henkilérekisteriin talletetut tietonsa. Tarkastuspyynnét osoitetaan
rekisterinpitajan yhteyshenkillle ylla olevilla yhteystiedoilla ja rekisterdidyn
allekirjoituksella varustettuna kirjallisesti tai séhkdisesti.

Jokaisella on oikeus vaatia henkildrekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaamista tai tai
vaatia tietojensa poistamista. Pyyntd osoitetaan rekisterinpitgjan yhteyshenkildlle ylla
olevilla yhteystiedoilla ja rekisterdidyn allekirjoituksella varustettuna kirjallisesti tai

sahkadisesti. Henkil6lla on oikeus tulla unohdetuksi eli hanen tietonsa voidaan poistaa



rekistereista siina laajuudessa kuin se muiden lakien osalta on mahdollista
(Rekisterinpitajalla on velvollisuus sailyttaa kirjanpitoaineisto Kirjanpitolaissa (luku 2, 10 §)
maaéritellyn ajan (10 vuotta) mukaisesti. Taman vuoksi kirjanpitoon liittyvaa aineistoa ei
voida poistaa ennen maaraajan umpeutumista.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietonsa siirrettavaksi sahkdisessd muodossa toiselle
palveluntarjoajalle.

Rekisteroidylla on oikeus peruuttaa henkilbtietojen késittelyyn antamansa suostumus.
Rekisterdidylla on oikeus kieltda tietojensa kayttaminen suoramainontaan, etamyyntia ja
muuta suoramarkkinointia sekd markkina- ja mielipidetutkimusta varten.

Rekisterdidyn pyyntd, suostumuksen peruutus ja kielto osoitetaan rekisterinpitajan
yhteyshenkildlle ylla olevilla yhteystiedoilla ja rekisterdidyn allekirjoituksella varustettuna
kirjallisesti tai sahkoisesti.

Rekisterinpitdja sailyttdad muita rekisterdityja henkildtietoja kulloinkin voimassaolevan
lainsdadannén mukaisesti ja vain niin kauan, kuin niiden sailyttdminen on tarpeen tassa
tietosuojaselosteessa kuvattujen tarkoitusten toteuttamiseksi.

Tietoja voidaan sailyttaa kirjanpito-, tai muusta pakottavasta lainsdadannosta johtuen
kyseisen lain sdanndsten mukaisesti myds asiakassuhteen tai muun henkilétietojen

késittelyperusteen paattymisen jalkeen.

Verkkosivustolla vieraileva voi tyhjentaa tai estda evasteet ja muun seurannan selaimen tai
laitteen asetuksista, mutta tdma voi heikentdd kayttadjdkokemusta tai aiheuttaa
toimintahairidita verkkosivuston kaytdssa. Evasteiden tyhjentaminen ei lopeta kokonaan
tiedon keruuta.

Mikaan tiedonsiirtomenetelma tai sahkoinen tallennusmuoto ei ole sataprosenttisen
turvalllinen eika inhimillisten virheiden poissulkeminen ole kaytanndssé koskaan taysin
mahdollista. Kaavakoulu tekee kaikkensa, jotta sen rekisterit olisivat turvassa ja tekee
aktiivista seurantaa ja alihankkijoidensa turvallisuuden analysointia. Mikali kaikista
ponnisteluista huolimatta tietoturvallisuutta loukataan, ilmoitetaan rikkomuksesta
viipyméatté seka viranomaisille etta asianosaisille, jotta he voivat ryhtya tarvittaviin

toimenpiteisiin mm. vaihtamalla salasanansa.



Kayttdjan on huolehdittava, ettd hanen itsensé luoma salasana on riittdvan monimutkainen
ja ettd han vaihtaa salasanansa riittdvan usein. Kayttadjan myos edellytetdan kayttavan
uniikkia kayttajatunnus- / salasanayhdistelmaa, jota hén ei kdytd muissa palveluissa
samanaikaisesti. Kayttgjan tulee varmistua oman toimintansa tietoturvallisuudesta. On
yleisesti turvallista muistaa lukita tietokoneensa ja puhelimensa salasanalla, pitaa
laitteiden virustorjunnan ja palomuurit ajan tasalla ja huolehtia laitteistojensa
jarjestelmépaivityksista.

Evaste (cookie) on pieni tekstitiedosto, jonka internetselain tallentaa kayttajan laitteelle.
Evésteitad kaytetdan esimerkiksi silloin, kun kayttajan tietoja halutaan sailyttda taman
siirtyessé internetpalvelun sivulta toiselle.

Voit selaimesi asetuksista hallinnoida, haluatko, ettd selaimesi tallentaa evésteita. Ota
huomioon, ettd mikali et salli evasteita, ei verkkosivu valttamatta toimi toivotulla tavalla.
Voit myds Kaavakoulun sivuille saapuessasi hyvaksya tai hylata evasteiden tallentamisen.

Kaavakoulu kayttda seuraavia evasteita:

o palvelun kaytdn helpottamiseen kirjautumisevasteita ja toimintaevasteita
(esimerkiksi asetusten tallentaminen kirjautumisen yhteydessé, jolloin palvelun
kayttdminen nopeutuu ja asiakaskokemus parantuu).

« Mikali sinulla on tili ja kirjaudut sivustolle, asetamme valiaikaisen evasteen, joka
paattelee tukeeko selaimesi evasteita vai ei. Tama evaste ei sisélla henkildtietoa ja
se poistetaan kun selainikkuna suljetaan.

o Kun kirjaudut sisddn asetamme muutamia evasteita, jotka tallentavat kirjautumis-
seka nayttdasetuksesi. Kirjautumisevasteet poistetaan kahden vuorokauden
kuluessa, nayttbasetuksiin liittyvat evasteet poistuvat vuoden paéasta. Mikali valitset
“Muista minut” kirjautumisen yhteydessa, kirjautumistietojasi sailytetdan kahden
viikon ajan. Mikali kirjaudut ulos, kirjautumiseen liittyvat evéasteet poistetaan
samassa yhteydessa. Tama auttaa mm. siina ettd voimme tallentaa etenemisesi
verkkokursseillamme eika sinun tarvitse aloittaa aina alusta tai itse etsia kohtaa,
johon jait.

« analyysievasteet (Google Analytics, anonymisoitu tieto kayttgjista valitetaan
Googlelle ja tiedon avulla Kaavakoulu parantaa sivuston toimivuutta). Yksittaista
kayttajaa ei ole mahdollista tunnistaa naiden evésteiden avulla. Analysoimme, mitka

siséltbmme ovat suosittuja ja mitd voisimme parantaa.



o kohdistetut evasteet tai mainosevasteet (ndma eivat sisalla henkilbtietoja ja niiden
avulla voidaan toteuttaa mainostusta mm. Facebookin ja Googlen palveluissa
kustanustehokkaasti). Naiden tallentamisen voit hylaté evastebannerissamme.

o Endorsal on kayttdméamme palautetydkalu. Naet sen avulla saamiamme palautteita
sivun vasemmassa alakulmassa. Jos suljet palauteikkunan, tallennamme tiedon
siitd evasteeseen etka nae niitd uudelleen ennen seuraavaa kayntiasi.

o Kaikki evasteiden kayttdé anonymisoidaan mahdollisuuksien rajoissa.

Muut verkkosivustot, joille mahdollisia linkkeja on, keraavat ja hyddyntavat evasteita
heidan tarpeidensa mukaan eikd Kaavakoulu voi hallita tai vastata niiden
evastekaytannoista. Sivuston kayttdjan tulee itse hyvaksya jokaisen sivuston evasteet itse
tai varmistaa, ettéd selaimen yksityisyysasetukset ovat halutulla tasolla. Mikéli kayttaja ei
hyvaksy, ettd hanesta kerataan tietoja, kyseisen sivuston kayttd tulee valittbmasti lopettaa.

Jos haluat poistaa evasteita selaimesta tai estaa niiden kayton, sinulla on siihen taysi
oikeus. Sinun kannattaa tutustua selaimesi asetuksiin, koska toimenpiteet ovat aina
selainkohtaisia. On kuitenkin tarkedd huomata, etté jos paatat toimia nain, se saattaa
vaikuttaa palveluiden tehokkaaseen kayttéon. Sallimalla evéasteet varmistat sivustomme
sujuvamman kayton.

Tietosuoja- ja rekisteriseloste tarkistetaan kerran vuosineljanneksesséa, missa yhteydessa
ne voivat muuttua. Merkittavistd muutoksista tiedotetaan heti paivityksen yhteydessa
asiakas- ja markkinointirekisterissa olevia henkil6itd. Kayttamalla sivustoja hyvaksyt
automaattisesti uuden tietosuojan ja rekisteriselosteen. Mikéli et hyvaksy, sivustojen kayttd
tulee valittdmasti lopettaa.

Tietosuojaseloste astuu voimaan viimeistaan 5.9.2021

Kayttajalla on oikeus tehda valitus, mikali han on tyytymaton yritykselle 1ahettamansa
valituksen kasittelyyn. Valitus tehddan valvontaviranomaiselle. http://www.tietosuoja.fi/fi/
index/yhteystiedot.html



Henkilotietolain (523/1999) 10§:n mukainen rekisteriseloste.

REKISTERINPITAJA

Kaavakoulu/
Luovuuspaja Keinu
Silja Tyrvéinen
Y-tunnus 2769469-8

YHTEYSTIEDOT REKISTERIA KOSKEVISSA ASIOISSA

Kaavakoulun asiakaspalvelu osoitteessa silja(at)kaavakoulu.fi, p. 0405703073

REKISTERIN NIMI

Kaavakoulun asiakasrekisterin ja verkkokaupan rekisteriseloste

HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS

Rekisterin kayttotarkoitus on Kaavakoulun asiakasrekisterin yllapitaminen seka
verkkokaupan tilauksien hallinta ja kasittely. Tietoja voidaan kayttaa toiminnan

kehittamiseen seka tilastollisiin tarkoituksiin.

REKISTERIN TIETOSISALTO

Rekisteri siséltdd seuraavat tiedot:
e Nimi
o Osoite
e  Puhelinnumero
o  Sahkoposti
o Tilausten tiedot
e Uutiskirjeen tilaustiedot


http://kaavakoulu.fi

SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Uutiskirje, jatkossa my0s verkkokauppa ja siihen liittyvat jarjestelmat seka lisaksi mm.

verkkokaupan markkinointiin liittyvat kampanjat.

TIETOJEN SAANNONMUKAISET LUOVUTUKSET

Tietoja ei luovuteta kolmansille osapuolille lukuunottamatta verkkokaupan tekniseen
hallinnointiin liittyvia toimia (esim. palvelimen tai verkkokauppa-alustan hallinnointi).
Tietoja voidaan luovuttaa nahtavaksi rekisterissa oleville henkilbille tarkistusta varten.
Tiedot voidaan poistaa jarjestelmésta pyydettdessa.

REKISTERIN SUOJAUKSEN PERIAATTEET

Rekisteria ei luovuteta sivullisille lukuunottamatta tekniseen hallinnointiin liittyvia toimia
(esim. palvelimen tai verkkokauppa-alustan hallinnointi). Rekisteri on suojattu salasanalla
ja SSL-suojauksella, kaikki verkkoyhteydet, joissa liikkuu kayttajatunnuksia ja salasanoja,
ovat suojattuja https-yhteyksia.



