Rekisteri- ja tietosuojaseloste

Mielimylly Valmennustoimisto Oy

Tama on Mielimylly Valmennustoimisto Oy:n EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen ja Suomen tietosuojalain
mukainen rekisteri- ja tietosuojaseloste.

Laadittu: 27.3.2018
Viimeisin paivitys: 26.5.2026

1. Rekisterinpitdja

Mielimylly Valmennustoimisto Oy
Y-tunnus: 2193832-1

Osoite: Tuokkostie 2 a 1, 18200 Heinola
Kotipaikka: Heinola

Verkkosivut: www.niinapalmunen.fi

2. Rekisterista vastaava yhteyshenkilo

Niina Palmunen
Osoite: Tuokkostie 2 a 1, 18200 Heinola
Puhelin: 040 559 5329

Sahkdposti: niina.palmunen@mielimylly.fi

3. Rekisterien nimet

Tama tietosuojaseloste koskee seuraavia Mielimylly Valmennustoimisto Oy:n henkil6tietojen
kasittelykokonaisuuksia:

1. Yhteistybkumppanirekisteri

2. Yhteistybkumppaneiden asiakasrekisterien kasittely
3. Yritysasiakasrekisteri

4. Yksityisasiakkaiden asiakas- ja palvelurekisteri

4. Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste ja tarkoitus

Henkilbtietojen kasittelyn tarkoituksena on asiakas- ja yhteistyOsuhteiden hoitaminen, palveluiden
toteuttaminen, yhteydenpito, laskutus, sopimusten ja projektien hallinta, asiakaspalvelu seka Mielimylly
Valmennustoimisto Oy:n toiminnan suunnittelu ja kehittdminen.

Henkil6tietojen kasittelyn oikeusperuste voi olla tilanteesta riippuen:

e sopimus tai sopimuksen valmistelu

o rekisterinpitdjan oikeutettu etu, kuten asiakas- ja yhteistydsuhteen hoitaminen, yhteydenpito ja
palvelujen kehittdminen

o lakisaateinen velvoite, kuten kirjanpitoon ja laskutukseen liittyvat velvoitteet

o rekisterdidyn suostumus, jos tietoja kerataan sellaiseen tarkoitukseen, joka edellyttaa erillista
suostumusta

Tietoja ei kaytetd automatisoituun paatéksentekoon tai profilointiin.
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5. Rekisterien tietosisalto

5.1 Yhteistyokumppanirekisteri
Rekisteriin voidaan tallentaa seuraavia tietoja:

o yhteistyoyrityksen tai -organisaation nimi

e yhteystiedot

yhteyshenkildiden nimet, tehtavat, sdhkopostiosoitteet ja puhelinnumerot
yhteistydhon, sopimuksiin ja projekteihin liittyvat tiedot

o toteutetut projektit

e laskutustiedot

¢ muu yhteistydsuhteen hoitamisen kannalta tarpeellinen tieto

5.2 Yhteistyokumppaneiden asiakasrekisterien kasittely

Mielimylly Valmennustoimisto Oy voi kasitella yhteistybkumppaneiden asiakasrekistereihin kuuluvia
tietoja silloin, kun se toimii yhteistydkumppanin lukuun esimerkiksi koulutusten, valmennusten,
tutkintojen tai muiden palvelujen toteuttajana.

Kasiteltavia tietoja voivat olla:

e henkildn nimi

e asema tai tehtava

o tyopaikka tai organisaatio

e sahkdpostiosoite

puhelinnumero

suoritettava tutkinto, koulutus tai valmennus

e Kkoulutuksen, tutkinnon tai muun palvelun etenemiseen ja suorittamiseen liittyvat seurantatiedot
e palvelun toteutukseen liittyvat lomakkeet, tehtavat ja muu tarpeellinen aineisto

Naiden tietojen rekisterinpitajana toimii Iahtokohtaisesti yhteistydbkumppani, jonka asiakasrekisteriin
tiedot kuuluvat. Mielimylly Valmennustoimisto Oy kasittelee tietoja yhteistydkumppanin kanssa sovitun
tehtavan ja tarkoituksen mukaisesti.

5.3 Yritysasiakasrekisteri
Rekisteriin voidaan tallentaa seuraavia tietoja:

e yrityksen tai organisaation nimi

e y-tunnus

e yrityksen yhteystiedot

e laskutustiedot

e yhteyshenkilon nimi, tehtava, sdhkdpostiosoite ja puhelinnumero

e sopimuksiin, tarjouksiin ja tilauksiin liittyvat tiedot

o toteutetut projektit, koulutukset, valmennukset, fasilitoinnit ja muut toimeksiannot

e asiakasviestintaan ja asiakassuhteen hoitoon liittyvat tiedot
e palautteet ja muut palvelun kehittdmisen kannalta tarpeelliset tiedot

5.4 Yksityisasiakkaiden asiakas- ja palvelurekisteri

Yksityisasiakkaiden asiakas- ja palvelurekisteriin voidaan tallentaa esimerkiksi Uramylly-palveluun,
yksildvalmennukseen, yhteydenottoihin ja asiakassuhteen hoitamiseen liittyvia tietoja.

Rekisteriin voidaan tallentaa seuraavia tietoja:
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e nimi

yhteystiedot, kuten sahkodpostiosoite, puhelinnumero ja mahdollinen postiosoite

asiakkaan valitsema yhteydenpitokanava

yhteydenoton ajankohta ja aihe

asiakkuuden tai myyntiprosessin vaihe, esimerkiksi liidi, palaveri sovittu, yhteydenotto sovittu, tarjous
[&hetetty, asiakkuus alkanut, asiakkuus paattynyt

e sovitut tapaamiset ja yhteydenotot

o tarjoukset, sopimukset, ostot ja laskutustiedot

e asiakkaan itse antama kuvaus tilanteestaan, tavoitteistaan, tarpeistaan ja toiveistaan

palvelun etenemiseen liittyvat tiedot

valmennuksen, ohjauksen tai muun palvelun toteuttamiseen liittyvat muistiinpanot

asiakkaan ldhettamat tehtavat, vastaukset, viestit tai muu palvelun toteuttamiseen liittyva aineisto

e asiakasviestintaan liittyvat tiedot

e palaute ja muu asiakassuhteen kehittamisen kannalta tarpeellinen tieto

Mielimylly Valmennustoimisto Oy ei Iahtokohtaisesti keraa tai tallenna erityisiin henkilétietoryhmiin
kuuluvia tietoja, kuten terveystietoja, diagnoositietoja tai muita arkaluonteisia henkilétietoja. Jos asiakas
oma-aloitteisesti kertoo tallaisia tietoja, niita ei tallenneta jarjestelmallisesti asiakasrekisteriin, ellei se ole
palvelun toteuttamisen kannalta valttdmatonta ja tietojen kasittelylle ole lainmukaista perustetta.

6. Saannonmukaiset tietolahteet

Rekisteriin tallennettavat tiedot saadaan paasaantoisesti rekisterdidylta itseltdan tai asiakas- ja
yhteistydosuhteen aikana syntyvista tiedoista.

Tietoja voidaan saada esimerkiksi:

o verkkosivujen yhteydenottolomakkeilta

e Google Forms -lomakkeilta

e sahkopostitse

e puhelimitse

tekstiviestilla

WhatsApp-viestilla

Messenger-viestilla

kalenterikutsuista ja tapaamisista

e sopimuksista, tarjouksista ja laskutuksesta

e asiakastapaamisista, valmennuksista, koulutuksista ja muista palvelutilanteista

¢ yhteistybkumppaneilta silloin, kun Mielimylly Valmennustoimisto Oy kasittelee tietoja
yhteistydkumppanin lukuun

7. Kaytettavat jarjestelmat ja palvelut
Henkilbtietoja voidaan kasitella ja sailyttdd muun muassa seuraavissa jarjestelmissa ja palveluissa:

e sahkoposti

o Google Workspace, kuten Google Drive, Google Forms ja Google Calendar

e Excel

kalenteri

verkkopankin laskunsaajarekisteri

asiakkaan valitsemat yhteydenpitokanavat, kuten tekstiviesti, WhatsApp ja Messenger
muut palvelun toteuttamisessa, yhteydenpidossa, laskutuksessa ja asiakkuuden hallinnassa
tarpeelliset jarjestelmat
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Asiakkaan kanssa voidaan kayttaa asiakkaan valitsemaa yhteydenpitokanavaa. Asiakkaan on hyva
huomioida, etta eri viestintapalveluilla on omat kayttéehtonsa ja tietosuojakaytantonsa.

8. Tietojen sadannonmukaiset luovutukset ja siirrot EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei saanndnmukaisesti luovuteta ulkopuolisille tahoille.
Tietoja voidaan kuitenkin luovuttaa tai kasitelld seuraavissa tilanteissa:

¢ yhteistydkumppanille silloin, kun tiedot liittyvat yhteistydkumppanin asiakasrekisteriin tai yhteiseen
palvelun toteuttamiseen

o oppilaitokselle, oppisopimustoimistolle tai muulle vastaavalle taholle, jos se on koulutuksen,
tutkinnon tai muun sovitun palvelun toteuttamiseksi tarpeellista

¢ kirjanpitoon, laskutukseen, maksuliikenteeseen tai viranomaisvelvoitteisiin liittyville tahoille silloin,
kun luovutus perustuu lakiin tai sopimukseen

e palveluntarjoajille ja alihankkijoille, jotka kasittelevat tietoja Mielimylly Valmennustoimisto Oy:n
lukuun

Henkilbtietoja voidaan kasitella palveluissa, joiden palveluntarjoajat tai tekniset kasittely-ymparistot

voivat sijaita EU:n tai ETA-alueen ulkopuolella. Talldin Mielimylly Valmennustoimisto Oy huolehtii siita,

etta tietojen siirrolle on tietosuojalainsdadanndn mukainen peruste ja etta tietojen suojaamisesta

huolehditaan asianmukaisesti.

9. Henkilotietojen sdilytysajat

Henkilbtietoja sailytetaan vain niin kauan kuin se on tarpeellista tdssa selosteessa kuvattujen
kayttotarkoitusten toteuttamiseksi tai niin kauan kuin lainsdadanto edellyttaa.

Yhteistyokumppanirekisteri

Yhteistydkumppanuuteen liittyvia tietoja sailytetdan yhteistydsuhteen ajan ja sen jalkeen niin kauan kuin
tiedot ovat tarpeen yhteistydhon, sopimuksiin, laskutukseen, raportointiin tai mahdollisiin oikeudellisiin
vaateisiin liittyvien asioiden hoitamiseksi.

Yhteistyokumppaneiden asiakasrekisterien kasittely

Yhteistyokumppaneiden asiakasrekistereihin liittyvia tietoja sailytetdan yhteistydkumppanin kanssa
sovitun mukaisesti. Lahtokohtaisesti tietoja sailytetdan enintdan 5 vuotta koulutuksen, tutkinnon,
valmennuksen tai muun palvelun paattymisen jalkeen, ellei yhteistydbkumppanin ohjeistus, sopimus tai
lainsaadanto edellytd muuta sailytysaikaa.

Yritysasiakasrekisteri

Yritysasiakkuuteen liittyvia yhteys-, sopimus- ja projektitietoja sailytetdan asiakassuhteen ajan ja taman
jalkeen paasaantoisesti enintdan 5 vuotta asiakassuhteen paattymisesta, ellei tietojen pidempi
sailyttdminen ole tarpeen laskutuksen, kirjanpidon, sopimusvastuiden, oikeudellisten vaateiden tai muun
perustellun syyn vuoksi. Kirjanpitoon ja laskutukseen liittyvia tietoja sailytetdan kirjanpitolain
edellyttamalla tavalla.

Yksityisasiakkaiden asiakas- ja palvelurekisteri

Yksityisasiakkaiden tietojen sailytys voidaan jakaa kayttétarkoituksen mukaan alla olevan taulukon
mukaisesti.
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Tietotyyppi Sailytysaika

Pelkka yhteydenotto / liidi, ei asiakkuutta Paasaantdisesti enintdan 12 kuukautta viimeisesta
yhteydenotosta

Palaveri, tarjous tai neuvottelu, mutta ei ostoa Paasaantoisesti enintaan 2 vuotta viimeisesta
kontaktista

Toteutunut Uramylly-asiakkuus, perustiedot ja palvelun | Paasaantdisesti enintdan 3 vuotta asiakkuuden
eteneminen paattymisesta

TyOskentelymuistiinpanot, tehtavat ja henkilokohtaiset | Paasaantoisesti enintaan 2 vuotta asiakkuuden
taustatiedot paattymisesta

Laskutus- ja kirjanpitoaineisto Kirjanpitolain mukaiset sailytysajat

Tama sailytysmalli perustuu siihen, ettd Uramyllyn kaltaisessa yksityisasiakkaan palvelussa tietoja
tarvitaan palvelun aikana ja jonkin aikaa sen jalkeen esimerkiksi asiakaspalvelua, jatkoyhteydenottoa,
reklamaatioita, toteutuneen palvelun todentamista ja toiminnan kehittamista varten. Pitkdaikaiseen
sailyttdmiseen ei kuitenkaan ole syyta, jos asiakkuus on paattynyt eika lainsdadanto tai perusteltu
asiakassuhteen hoitamisen tarve edellyta sailyttamista.

10. Rekisterin suojauksen periaatteet

Henkildtietojen kasittelyssa noudatetaan huolellisuutta. Tiedot suojataan asianmukaisesti seka teknisin
etta organisatorisin keinoin.

Fyysisessa muodossa oleva aineisto sailytetaan Mielimylly Valmennustoimisto Oy:n toimistossa
lukitussa tilassa.

Sahkoisesti tallennetut tiedot sailytetdan Mielimylly Valmennustoimisto Oy:n kayttdmissa
tietojarjestelmissa ja palveluissa. Tietojen suojaamisessa kaytetddn muun muassa seuraavia keinoja:

o laitteiden ja kayttgjatilien salasanasuojaus

e puhelinten ja muiden paatelaitteiden tunnistautuminen

o tietoturvasovellusten ja ohjelmistojen ajantasaisuudesta huolehtiminen

e kayttdoikeuksien rajaaminen vain niille henkilGille, joilla on tehtadvansa vuoksi tarve kasitella tietoja
ulkopuolisten paasyn estaminen laitteille ja tietoihin

fyysisten tilojen lukitus

o tarpeettomien tietojen poistaminen tai anonymisointi sailytysajan paatyttya

11. Rekisteroidyn oikeudet

Rekisterdidylla on EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset oikeudet omiin henkilotietoihinsa. Kaikkia
oikeuksia ei kuitenkaan voi kayttaa kaikissa tilanteissa, vaan oikeuksien laajuuteen vaikuttaa esimerkiksi
kasittelyperuste.

Rekisterdidylla on oikeus:

e saada tietoa henkildtietojensa kasittelysta

e pyytadad paasya itsedan koskeviin tietoihin

pyytaa virheellisen tai puutteellisen tiedon korjaamista

pyytaa tietojensa poistamista silloin, kun tietojen sailyttdmiselle ei ole lainmukaista perustetta

pyytaa kasittelyn rajoittamista tietyissa tilanteissa

¢ vastustaa henkildtietojen kasittelya silloin, kun kasittely perustuu oikeutettuun etuun

e peruuttaa antamansa suostumus, jos kasittely perustuu suostumukseen

e tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity katsoo, ettd hanen henkilbtietojaan on kasitelty
tietosuojalainsdadannon vastaisesti
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Tietojen tarkastus-, korjaus- tai poistopyyntd tulee |ahettaa kirjallisesti rekisterinpitajalle. Rekisterinpitaja
voi tarvittaessa pyytaa pyynnon esittajaa todistamaan henkildllisyytensa. Rekisterinpitaja vastaa
pyyntdéon EU:n tietosuoja-asetuksessa sdadetyssa ajassa, paasaantoisesti kuukauden kuluessa.

12. Valitusoikeus

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus tietosuojavaltuutetun toimistolle, jos han katsoo, ettd hanen
henkildtietojaan on kasitelty tietosuojalainsaadannon vastaisesti.
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