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Johdanto

Meille Sarasella on tarkeda, ettd voit kanssamme toimiessasi luottaa meidan kasittelevan
henkilotietojasi  huolellisesti, [apindkyvasti ja vyksityisyyden suojastasi huolehtien.
Noudatamme henkil6tietojasi kdsitellessamme tarkoin yleista tietosuoja-asetusta (GDPR) ja
muuta tietosuojalainsaadantdd, ja pyrimme aina toimimaan hyvien tietosuojakaytantdjen
mukaisesti. Saranen on osa Bravedo-konsernia.

Tama tietosuojaseloste kuvastaa miten kerdamme, kdsittelemme ja suojaamme
asiakkaidemme henkilotietoja kaikessa toiminnassamme.

Miksi ja mita henkilotietojasi kasittelemme?

Keradamme ja kdaytamme henkil6tietojasi vain seuraavia, erikseen maariteltyja tarkoituksia
varten. Henkilotietojen kasittelyn tarkoituksena on tydllistymiseen ja kouluttautumiseen
tahtadvien palveluiden tuottaminen, asiakaspalvelun, laskutuksen ja viestinnan
jarjestaminen, liiketoiminnan ja palveluiden kehittdaminen sekd markkinoinnin
toteuttaminen. Kerdamme henkil6tietoja ainoastaan edellda mainittuihin tarkoituksiin.

Erityisilla henkilotietoryhmilla eli ns. ”arkaluonteisilla henkilétiedoilla” tarkoitetaan sellaisia
henkilotietoja, joista ilmenee esimerkiksi luonnollisen henkilon etninen alkupera, terveytta
koskevia tietoja tai ammattiliiton jasenyys. Saatamme joissain tapauksissa kasitella
arkaluonteisia tietoja, jos rekisterdity itse tuo tallaisia tietoja esiin rekrytointi-, valmennus-
ja ohjauskeskusteluissa. Arkaluonteisia henkilotietoja ei koskaan luovuteta ulkopuolisille
ilman lupaasi.

Rekisteri voi sisaltda seuraavia rekisterin kayttotarkoituksen kannalta tarpeellisia tietoja:

e Perustiedot: etu- ja sukunimi, syntymaaika, sukupuoli, henkil6tunnus
¢ Yhteystiedot: osoite, puhelinnumero, sahkdpostiosoite
e Tyohakuun, kouluttautumiseen tai valmennusosallistumiseen liittyvat taustatiedot,
kuten:
o Aiemmat tyosuhteet ja -tehtavat, koulutus (peruskoulutus, jatkokoulutus,
opintoala), osaaminen, kielitaito, ajokorttitiedot ja auton kdyttémahdollisuus
o Hakemus ja ansioluettelo, tavoitetyohon liittyvat tiedot, toiveet tulevasta
tyopaikasta, tydnhaussa muut mahdollisesti hyddynnettavat lisatiedot
(luottamustoimet, harrastukset yms.), suosittelijatiedot ja suosittelijoiden antamat
lausunnot, paikkakunta jolta ty6ta haetaan, mahdolliset tyon aloittamiseen ja
lopettamiseen liittyvat tiedot, palkkatoive
o Haastattelu- ja valmennusmuistiinpanot, valokuva, videohaastatteluvastaukset,
muita mahdollisia tydnhakuun ja tyollistymiseen liittyvia tyonhakijan tarjoamia
lisdtietoja tai liitteitd, mahdolliset muut tyollistymistavoitteen kannalta oleelliset
tiedot
o Prosessin hallinnoimiseen liittyvat tiedot, kuten tiedot tapaamisista ja osapuolten
valinen muu yhteydenpito, palveluun liittyvat tiedot (esim. tieto siitd, mille
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rekisterinpitdjan asiakkaana olevalle yritykselle tydnhakijan esittely on ldhetetty),
osallistumis- ja palautetiedot
Rekisterointi- ja selaintiedot: rekisterdintitiedot (kayttajatunnus ja salasana seka muut
vastaavat tiedot), IP-osoite, kdyttdjarjestelma, selainversio ja paatelaitteen malli, sivusto
jolta Sarasen verkkopalveluun on siirrytty

Minka oikeusperusteen nojalla kasittelemme
henkilotietojasi?

Tietosuojalainsaadantd edellyttaa, etta kaikki henkildtietojen kasittely pohjautuu johonkin
yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiseen oikeusperusteeseen. Kadsittelemme henkilotietojasi
seuraavien oikeusperusteiden nojalla:

Sopimus: Sopimussuhteen jarjestaminen ja sopimusvelvoitteiden toteuttaminen saattaa
edellyttaa henkilotietojen kasittelya. Asiakasyritysten yhteyshenkildiden henkildtietoja
kasitelladn toimeksiannosta tehdyn sopimuksen perusteella esimerkiksi laskutusta tai
toimeksiantoon liittyvaa viestintda varten.

Lakisadteinen velvoite: Kasittelemme joitain henkilGtietoja suoraan lain nojalla. Esimerkiksi
Muutospalveluun liittyvida henkilotietoja kasitelldan lakivelvollisuuden nojalla silloin, kun
kyse on tyonantajan lakisdateisen koulutusvelvollisuuden nojalla toteutetusta
muutosturvasta.

Oikeutettu etu: Kun oikeutettua etua kdytetdan kasittelyperusteena, arvioimme ja
punnitsemme edun olemassaolon ja merkityksen huolellisesti tietosuojalainsdadannon
vaatimalla tavalla ja huolehdimme, ettei kasittely aiheuta sinulle kohtuutonta haittaa tai
riskid. Oikeutetun edun perusteella kasitelldaan esimerkiksi sellaisten Muutospalveluun
osallistujien tietoja, joille tydnantaja tarjoaa muutosturvaa vapaaehtoisesti eika
lakivelvollisuuden nojalla. Myos liiketoiminnan kehittamiseen liittyvd henkilGtietojen
kasittely tapahtuu oikeutetun edun nojalla.

Suostumus: Tietyissa tilanteissa kasittelemme henkildtietojasi vain, mikdli saamme sinulta
etukdteen nimenomaisen suostumuksen. Kasittelemme mm. CV:tdsi suostumukseen
perustuen. Lisdksi kohdennamme sinulle suoramarkkinointia vain, jos olet antanut siihen
suostumuksen.

Mista saamme kasittelemamme henkilotiedot?

Henkilotiedot keratdan paasaantoisesti rekisteroidylta itseltdan. Esimerkiksi tyollistymiseen
ja kouluttamiseen tdhtaavien ohjelmien osallistujien henkilotietoja kerataan henkilolta
itseltddn hdnen toimittamastaan ja palvelun aikana kertyneestd materiaalista, kuten
rekrytoijan tai valmentajan kanssa kaydyista keskusteluista. Palvelun tuottamista varten
joitain tietoja voidaan saada myds ulkopuolisista ldhteistd, kuten palveluun osallistujan
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tyonantajalta tai TE-toimistolta. Voimme myds saada henkildtietojasi muilta
konserniyhtidilta kuten kuvattu kohdassa Henkil6tietojen luovutukset.

5. Keille luovutamme tai siirramme henkilotietojasi?

Kasittelemme tietojasi luottamuksellisesti, emmeka esimerkiksi myy, vuokraa tai
muutenkaan tarpeettomasti paljasta henkil6tietojasi ulkopuolisille tahoille.

5.1. Henkilotietojen luovutukset

Luovutuksella tarkoitetaan tapahtumaa, jossa rekisterinpitdja (tdssd Saranen) antaa
henkilotietoja jollekin kolmannelle osapuolelle ja tdma kolmas osapuoli kdyttda niitd omiin
tarkoituksiinsa — ei siis Sarasen lukuun. Henkil6tietoja voidaan luovuttaa seuraaville toimijoille:

e Asiakasyritysten edustajien yhteystietoja tai joissakin tapauksissa palveluun osallistuvien
henkildiden tietoja voidaan luovuttaa Bravedo-konserniin kuuluville toisille yhtidille
o Palvelun yhteydessa osallistuja saatetaan tarpeen mukaan ohjata esimerkiksi
tyokykypalveluun, jolloin osallistujaan liittyvia tietoja voidaan luovuttaa Bravedo-
konserniin kuuluvalle Baronan tyckykypalvelulle
e Asiakasyrityksille voidaan luovuttaa henkilotietoja palveluiden toteuttamiseen liittyen
esimerkiksi esitellessamme sinut relevanteille asiakasyrityksille sinulle sopivan tyotehtavan
tai koulutuspaikan loytamiseksi
e Tyohallinnolle (TE-palvelut ja ELY-keskukset) voidaan luovuttaa tieoja lakisdateisesta
velvoitteesta ja laskuliitteiden mukana
e Viranomaiselle voidaan luovuttaa joitakin tietoja lainsdddannon niin vaatiessa
e Toimeksiannon yhteydessa asiakasyritykselle voidaan luovuttaa toimeksiannon tulokseen
liittyva tieto tilastomuodossa
e Yritysjarjestelyn yhteydessa hankkiva osapuoli voi saada pdasyn tietoihin

5.2. Henkilotietojen siirrot

Henkilotietojen siirrolla tarkoitetaan tilannetta, jossa rekisterinpitdja antaa henkilGtietoja
kolmannelle osapuolelle kasiteltavaksi rekisterinpitajan itsensa lukuun. Esimerkiksi jonkin
kasittelytoimen, kuten palkanlaskennan, ulkoistaminen toiselle yritykselle edellyttad yleensa
henkilotietojen siirtamista. Alihankkijat tai palveluntarjoajat kasittelevdat henkilGtietoja
ainoastaan siina laajuudessa, joka on tarpeen palvelun toteuttamiseksi. Heidat velvoitetaan
sopimusteitse huolehtimaan riittdvasta tietosuojan tasosta seka kasittelyn lainmukaisuudesta.

Kerdamiamme tietoja sailytetddn ja kasitellddn osaksi Euroopan talousalueen ulkopuolella
esimerkiksi silloin, kun kdayttamamme palveluntarjoaja sijaitsee tai sailyttaa tietoja Euroopan

talousalueen ulkopuolella. Kayttamamme palveluntarjoaja on sopimuksilla sitoutunut
varmistamaan, ettd kaikessa henkilotietojesi kasittelyssa taataan riittava tietosuojan taso.

6. Miten turvaamme henkilotietosi?
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Suojaamme asianmukaisilla teknisilla ja organisatorisilla tietoturvakeinoilla henkil6tietojasi
haviamiselta, oikeudettomalta pdasylta ja muulta vaarinkdytolta. Sahkoisia tietokantojamme
suojataan mm. palomuureilla, salasanoilla ja rajatuilla henkilékohtaisilla kayttooikeuksilla.
HenkilGtietoja sisdltavan jarjestelman kayttdon ovat oikeutettuja vain ne tydntekijamme, joilla
on roolinsa puolesta oikeus kasitelld tietoja. Mahdolliset manuaaliset tietokannat sijaitsevat
lukituissa ja vartioiduissa tiloissa. Padsy henkil6tietoihisi on sisdisesti rajoitettu sahkdisella ja
fyysiselld kuluvalvonnalla, seka eri jarjestelmien kdyttdoikeuksien mydntdamista ja valvontaa
koskevien kaytantojen avulla.

7. Automaattinen paatoksenteko ja profilointi

Automaattisella paatoksenteolla tarkoitetaan sellaisia pdatoksia, jotka tehdaan tdysin
automaattisesti (esimerkiksi algoritmin toimesta) ihmisen osallistumatta paatoksentekoon.
Henkilotietojesi kasittely ei sisalla automaattista paatostentekoa eika profilointia.

8. Henkilotietojen sailytysajat

Sailytamme henkil6tietojasi vain niin kauan kuin on tarpeen niiden kasittelylle maariteltyjen
tarkoitusten toteuttamiseksi, ellei laki velvoita sdilyttamaan niitd pidemman aikaa.

Sailytysajan paatyttya tiedot joko poistetaan kayttdjien tiedoista, varmuuskopioista ja
jarjestelman  taustatiedoista, tai tehdddan tunnistamattomiksi muuttamalla ne
peruuttamattomasti sellaiseen muotoon, josta yksittainen henkil6 ei ole
enaa tunnistettavissa. Manuaalisesti sdilytettavat tiedot poistetaan tietoturvallisesti maaritetyn
poistoprosessin mukaisesti. Tietojen poistosta huolehtivat nimetyt vastuuhenkil6t Sarasen
kdytanteiden mukaisesti.

Alta nadet tyypillisia henkilotietojesi sailytysaikoja. Sailytysaika lasketaan esimerkiksi
henkilotiedon luontihetkesta alkaen.

e Tyollistymisen tai kouluttautumisen palveluun osallistumiseen liittyvia tietoja sailytetdan
padsaantoisesti enintdaan 2 vuotta

e Rekrytointijarjestelmdssa olevia tietoja sailytetadn 2 vuotta profiilin luomisesta tai siita, kun
henkil6 on viimeksi kdynyt muokkaamassa tietojaan

e Viranomaisten kanssa toteutettavien hankkeiden osallistujien tietoja sailytetaan 10 vuotta
palvelun paattymisesta

9. Mita oikeuksia minulla on?

9.1. Oikeus saada tietoa henkilotietojesi kasittelysta

Sinulla on oikeus saada meiltd tietoja henkilotietojesi kasittelysta tiiviisti esitetyssa,
lapindkyvassa, mahdollisimman helposti ymmarrettavdssa ja saatavilla olevassa muodossa
selkedllda ja yksinkertaisella kielellda. Tdman selosteen tavoitteena onkin toteuttaa oikeutesi
tiedonsaantiin ja auttaa sinua mahdollisimman hyvin ymmartamdan miten ja miksi
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kasittelemme henkilotietojasi. Mikdli et selosteen perusteella saa selvyyttda johonkin
kysymykseesi, voit ottaa yhteyttda kohdan ”"Yhteystiedot” mukaisesti.

9.2. Oikeus saada paasy tietoihin

Sinulla on oikeus saada meiltad vahvistus siitd, mita sinua koskevia henkilotietoja kasittelemme.
Nain sinulla on mahdollisuus arvioida ja varmistaa kasittelyn lainmukaisuus. Lisaksi sinulla on
oikeus pyytda ja saada jdljennos kasittelemistimme henkilotiedoista. Ohjeet tietopyynnoén
tekemiseksi l0ytyvat seuraavasta kappaleesta "Miten voin kdyttaa oikeuksiani?

9.3. Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Sinulla on tietyissa tilanteissa oikeus halutessasi saada sellaiset henkil6tietosi, jotka olet itse
meille toimittanut, siirrettya suoraan toiselle rekisterinpitajalle (kuten tyonantajalle) yleisesti
kdytetyssa ja koneellisesti luettavassa muodossa. Tallainen oikeus on olemassa silloin, kun
kasittelemme mainittuja tietoja suostumuksesi tai sopimuksen perusteella ja kasittely on
luonteeltaan automaattista eli digitaalista.

9.4. Oikeus oikaista tietoja

Tavoitteenamme on pitdd henkilotietosi ajan tasalla ja poistaa tai taydentdd virheelliset,
puutteelliset tai epatarkat henkilotiedot tarvittaessa viivytyksettd. Myos sinulla on oikeus vaatia,
ettd oikaisemme sinua koskevat epatarkat tai virheelliset henkilotiedot, tai tdydenndmme
tietojasi, jotka ovat jaaneet puutteellisiksi.

9.5. Oikeus rajoittaa tietojen kasittelya

Kasittelyn rajoittaminen tarkoittaa, etta rajoituksen alaisia henkil6tietoja saa sdilyttamisen
lisaksi kasitella vain

e Suostumuksellasi

e Oikeudellisen vaateen laatimiseksi, esittamiseksi tai puolustamiseksi

e Toisen luonnollisen henkildn tai oikeushenkilon oikeuksien suojaamiseksi tai
e Tarkeda unionin tai jdsenvaltion yleista etua koskevista syista

Oikeus on olemassa seuraavissa tilanteissa:

e Kiistat henkilotietojesi paikkansapitavyyden, jolloin kasittelya rajoitetaan ajaksi, jonka
kuluessa paikkansapitavyysasia selvitetaan

e Kasittely on lainvastaista, mutta et halua poistaa tietojasi

e Me emme enaa tarvitse kyseisia henkil6tietoja ja poistaisimme ne muuten, mutta sina
tarvitset niitd oikeudellisen vaateen laatimiseksi, esittdmiseksi ja puolustamiseksi.

e Olet vastustanut rekisterinpitajan oikeutetun edun perusteella tapahtuvaa henkilotietojen
kasittelya ja odotetaan sen todentamista, syrjayttavatko rekisterinpitajan edut
rekisterdidyn edut
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e Me emme enaa tarvitse kyseisid henkilotietoja ja poistaisimme ne muuten, mutta sina
tarvitset niita oikeudellisen vaateen laatimiseksi, esittamiseksi tai puolustamiseksi.

e Olet vastustanut rekisterinpitdjan oikeutetun edun perusteella tapahtuvaa
henkilotietojen kasittelya ja odotetaan sen todentamista, syrjdyttavatko
rekisterinpitdjan edut rekisterdidyn edut

9.6. Oikeus vastustaa henkilotietojesi kasittelya

Sinulla on tietyissa tilanteissa oikeus vastustaa henkil6tietojensa kasittelya eli pyytaa, etta niita
ei kasiteltaisi ollenkaan. Tilanteissa, joissa kasittelemme henkil6tietojasi yleista etua koskevan
tehtavan suorittamiseksi, julkisen vallan kdyttamiseksi tai oikeutettujen etujen
toteuttamiseksi, voit vastustaa kasittelyd henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseesi liittyvalla
perusteella.

Talloin tietojen kasittely on lopetettava, paitsi jos

e Voimme osoittaa, ettd kasittelyyn on olemassa huomattavan tarkea ja perusteltu syy,
joka syrjayttaa sinut etusi, oikeutesi ja vapautesi, tai
e Kasittely on tarpeen oikeusvaateen laatimiseksi, esittdmiseksi tai puolustamiseksi

Kun tietoja kasitelladn suoramarkkinointia varten, voit kuitenkin aina vastustaa kasittelya ilman
eri perusteluja. Vastustamisen jdlkeen tietoja ei saa enda kasitelld suoramarkkinoinnin
tarkoituksiin.

9.7. Oikeus poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

Sinulla on tietyissa tapauksissa oikeus ”“tulla unohdetuksi”, eli saada jotkut kdsittelemdamme
henkilotiedot kokonaan poistetuksi. Ndin on yleensd esimerkiksi tilanteessa, jossa
henkilotietojen kasittely on perustunut suostumukseen ja peruutat suostumuksesi, jos
henkilotietojen kasittely on alun perinkin ollut lainvastaista, tai mikdli sindnsd aiheellisesti
kerdttyja henkilotietoja ei enda tarvita alkuperdiseen tai muuhunkaan hyvaksyttavaan
tarkoitukseen (esim. lakisdaateinen velvoite sailyttaa tietoja).

9.8. Oikeus peruuttaa suostumus

Tilanteissa, joissa kasittelemme tietojasi sinun antamasi nimenomaisen suostumuksen nojalla,
on sinulla oikeus milloin tahansa peruuttaa suostumuksesi. Mikali peruutat suostumuksesi, ei
henkilotietojesi kasittelya tai sdilyttamista enda jatketa, ellei jokin muu oikeusperuste (kuten
vaikkapa lakisadteinen velvoite) edellytd kasittelyn jatkamista. Voit peruuttaa suostumuksesi
esimerkiksi uutiskirjeen tilaamiseen viestissa olevalla “peru tilaus” toiminnolla.

9.9. Oikeus tehda valitus valvovalle viranomaiselle
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YIla mainittujen oikeuksien lisdksi sinulla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, mikali
uskot, etta rikkomme sinua koskevien henkilotietojen kasittelyssa tietosuoja-asetusta. Valituksen
voi tehda esimerkiksi tilanteessa, jossa tdssa selosteessa kuvattuja rekisterdidyn oikeuksiasi ei
toteuteta asianmukaisesti. Suomen tietosuojaa koskevana valvontaviranomaisena toimii
Tietosuojavaltuutetun toimisto.

10. Miten voin kayttaa oikeuksiani?

Mikali sinulla on kysymyksia liittyen ylla mainittuihin oikeuksiisi tai haluat tarkastaa tietosi tai
muuten kdyttaa oikeuksiasi, ota meihin yhteyttd; tietosuojavastaavan yhteystiedot 16ytyvat
taman selosteen lopusta.

Oikeuksien kayttaminen on lahtokohtaisesti maksutonta, mutta tietyissa lain maarittamissa
poikkeustapauksissa (esimerkiksi mikali pyydat tiedoistasi useita kopioita) saatamme pyytaa
sinulta etukateen pyynnon toteuttamisen kustannuksia vastaavan maksun.

Vastaamme kaikkiin pyyntoihin ilman aiheetonta viivytysta (viimeistdan kuukauden kuluessa
pyynnon vastaanottamisesta) ja kerromme mihin toimenpiteisiin olemme pyyntosi johdosta
ryhtyneet. Mikéli jostain syystd joudumme kieltdytymaan pyynnostasi, ilmoitamme myos
kieltdytymisestd ja sen perusteista viimeistddn kuukauden kuluessa pyynnon
vastaanottamisesta.

Mikali pyyntoéja on monta tai ne ovat monimutkaisia, saatamme joskus tarvita kasittelyyn
lisdaikaa (max 2kk). llmoitamme tdll6in lisdajan tarpeesta ja perusteista viimeistdan 1 kk
kuluttua pyynnon tekemisesta.

Mikali haluat tehda valituksen valvontaviranomaiselle, 10ydat lisatietoja Tietosuojavaltuutetun
toimiston sivuilta: https://tietosuoja.fi/ilmoitus-epakohdasta-henkilotietojen-kasittelyssa

11. Rekisterinpitaja ja yhteystiedot

Rekisterinpitdja tarkoittaa sitd tahoa, joka maarittda miten ja miksi henkilotietoja
kasitellaan. Saranen maarittaa henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot itse, ja on niin
ollen naiden henkil6tietojen osalta rekisterinpitaja.

Rekisterinpitdjan yhteystiedot:

Saranen Consulting Oy

Y-tunnus 2588306-5

Innopoli 1, Tekniikantie 12, 02150 Espoo
Puh. 020 198 3430
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Yhteyshenkilo tietosuoja-asioissa:
Samuel Leivo
tietosuoja@saranen.fi

Puh. 050 414 3304

12. Paivitykset selosteeseen

Kehitamme jatkuvasti tietosuojakdytantéjamme, minka vuoksi voimme aika ajoin muuttaa tata
tietosuojaselostetta. Muutokset voivat perustua myds lainsdaddanndén muuttumiseen.
Suosittelemme, ettd aika ajoin vierailet uudelleen talla tietosuojaselostesivulla muutoksien
seuraamiseksi. Tarvittaessa voimme myds ilmoittaa muutoksista suoraan sinulle.

Tehdyt paivitykset:

Helmikuu 2023
Padivitetty uuden yhteyshenkilén yhteystiedot.

Helmikuu 2022
Selosteen rakennetta pdivitetty ja oikeusperusteita seka kasittelyaikoja kuvattu

yksityiskohtaisemmin.

Tammikuu 2021
Paivitimme rekisterinpitajan yhteystiedot.

Lokakuu 2020

Paivitimme selostetta henkilotietojen kasittelyperusteista, arkaluonteisten tietojen kasittelysta,
tietojen luovuttamisesta kolmansille osapuolille, oikeuksistasi rekisterdityna seka tietojen
sailyttamisesta.

Kesdkuu 2019

Paivitimme selostetta arkaluonteisten tietojen saamisesta, henkilokunnan kouluttamisesta
tietosuojalainsdadanndsta seka tietojen korjauspyyntdjen tekemisesta.

Kesdakuu 2018
Paivitimme selostetta tietojen luovuttamisen osalta (tietojen luovuttaminen konsernin sisalld).
Toukokuu 2018

Julkaisimme uuden EU:n tietosuoja-asetuksen mukaisen tietosuojaselosteen.
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