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Kuvaus BTB Plaza Oy:n henkilotietorekistereista

1. Luettelo BTB Plaza Oy:n henkilotietoja sisdltavista rekistereista
a. Asiakasrekisteri
b. Henkilostorekisteri
c. Verkkosivuston chat-palvelu
d. Verkkosivuston yhteydenottolomake

2. Mita tietoja sdilytimme?
a. Asiakasrekisteri, potentiaaliset asiakkaat, yhteistydkumppanit
i. Tietoja yrityksesta
1. Yrityksen nimi
Yrityksen osoite
Yrityksen verkko-osoite
Yrityksen yleinen sahkopostiosoite
Yrityksen puhelinnumero
Yrityksen liiketoiminta-alue (valmistaja, loppukayttaja, sahkoyhtio,
EPC jne.)
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ii. Tietoja yrityksen henkilGista
1. Nimi
Mahdollinen osasto
Nimike/asema
Sahkdpostiosoite
Puhelinnumero
Uutiskirjeen tilaaja, suostumus (opt-in), kielto (opt-out)
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b. Henkilostorekisteri
i. Henkilotiedot
1. Nimi
Henkildtunnus
Sahkopostiosoite
Kotiosoite
Tilinumero
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c. Verkkosivuston chat-palvelu
i. Jos kavija haluaa antaa seuraavat tiedot:
1. Nimi
Yrityksen nimi
Sahkopostiosoite
Puhelinnumero
Vapaa aiheteksti

vk wnN

d. Verkkosivuston yhteydenottolomake
i. Pakolliset kentat
1. Sahkopostiosoite
2. Vapaa aiheteksti
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ii. Vapaaehtoiset tiedot
1. Nimi
2. Yrityksen nimi
3. Puhelinnumero

3. Miksi sdilytimme kerddmiamme henkil6tietoja?
a. Asiakasrekisteri, potentiaaliset asiakkaat, yhteistydkumppanit

i. Jotta voimme ottaa yhteytta nykyisiin asiakkaisiin, toimittajiin ja
yhteistyokumppaneihin sahkopostilla tai puhelimella.

ii. Jotta voimme yrittda muodostaa asiakassuhteen potentiaalisiin asiakkaisiin,
jotka ovat osoittaneet kiinnostuksensa palvelujamme ja tuotteitamme
kohtaan.

iii. Jotta voimme lahettaa uutiskirjeita ja tiedottaa eri liiketoiminta-alueidemme
palveluista.

b. Henkilostorekisteri
i. Tyodsopimusta varten.
ii. Palkanmaksua varten (tiedot on lahetetty edelleen Pietarsaaren Tilitoimisto
Oy:lle (JBB), joka hoitaa palkanmaksun ja on sopimuskumppanimme).
iii. Tyoterveyshuoltoa varten (tiedot on ldhetetty edelleen Pietarsaaren
Tyoterveysyhdistys ry:lle, joka on sopimuskumppanimme).

c. Verkkosivuston chat-palvelu
i. Jotta voimme ottaa yhteytta henkil66n, joka haluaa meidan ottavan yhteytta
haneen.

d. Verkkosivuston yhteydenottolomake
i. Jotta voimme ottaa yhteytta henkil66n, joka haluaa meidan ottavan yhteytta
haneen.

4. Missa tietoja sdilytetdan, ja miten ne on suojattu?
a. Asiakasrekisteri
i. SuiteCRM-jarjestelmassa, jota yllapitdaa Pietarsaaren Seudun Puhelin Oy (JNT)
Pietarsaaressa Suomessa omalla dedikoidulla palvelimellaan.
ii. Kaikki tietoliikenne on salattu SSL-sertifikaatilla.
iii. Kayttooikeus henkilokohtaisella kirjautumisella niilla henkil6illa, joilla on
kaytossaan kayttajatunnus ja salasana.

b. Henkilostorekisteri
i. Excel-tietokanta.
ii. Kaytdssa ainoastaan yrityksen sisdiselld palvelimella ja dedikoidussa tilassa,
johon paasevat vain tietyt henkil6t.
iii. Suojattu fyysisella palomuurilla, jonka lapi paasee vain VPN-
tunneliyhteydella.

c. Verkkosivuston chat-palvelu
i. Kavijan luovuttamat mahdolliset tiedot lahetetdan sahkopostilla
osoitteeseen info@btbplaza.com ja chat-asiakaspalvelijoille.
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1. Sahkopostilaatikko on niin kutsuttu IMAP-laatikko, jota yllapitaa
Pietarsaaren Seudun Puhelin Oy (JNT) Pietarsaaressa Suomessa.

ii. Sailytetddan myos historiana Chatran toimittajan Roger Wilco LLC:n
palvelimella osoitteessa www.chatra.io.

1. Sopimuskumppanina oleva yritys on Roger Wilco LLC, joka sijaitsee
Arlingtonissa Yhdysvalloissa.

iii. Kaikkiin tietoihin padsevat vain henkilokohtaisella sisaankirjautumisella
tyontekijat tai jarjestelmanvalvoja, jolla on jarjestelman kayttooikeus chat-
asiakaspalvelijana.

iv. Kaikki tietoliikenne on salattu SSL-sertifikaatilla (pakotettu https:-
tietoliikenne).

d. Verkkosivuston yhteydenottolomake
i. Kaikki tiedot lahetetaan sahkopostilla osoitteeseen info@btbplaza.com.
1. Sahkopostilaatikko on niin kutsuttu IMAP-laatikko, jota yllapitaa
Pietarsaaren Seudun Puhelin Oy (JNT) Pietarsaaressa Suomessa.

5. Kenella on paasy tietoihin, mitka ovat roolit, miten muutokset kirjataan, ja kuinka kauan
tietoja sailytetdaan?
a. Asiakasrekisteri
i. Jarjestelmanvalvoja (Kristian Ostman)

1. Voiluoda uusia kayttdjia CRM-jarjestelmaan.

2. Voiluoda uusia yhteyshenkil6ja ja muuttaa tai poistaa nykyisia
yhteyshenkilja.

3. Voi lahettaa sahkoposti-ilmoituksia, kuten uutiskirjeita.

4. Kaikki lisdykset ja muutokset kirjataan ja arkistoidaan muutosten
tekija- ja ajankohtatiedoilla varustettuna.

5. Tietoja ei padsaantoisesti poisteta, jos yhteyshenkilo ei sita
aktiivisesti pyyda.

6. Yhteyshenkil6t, joiden kanssa emme ole olleet missdaan tekemisissa,
poistetaan manuaalisesti viiden vuoden kuluttua yhteydenpidon
paattymisesta. Jarjestelmanvalvoja tekee taman kaksi kertaa
vuodessa.

7. Uutiskirjeen tilaaja voi keskeyttaa tilauksen itse kieltotoiminnolla
(opt-out), mutta jarjestelménvalvoja nédkee tilaajat, jotka ovat
paattaneet keskeyttaa tilauksen.

ii. Muut tydntekijat (Jim Stenman, Thomas Forsman, Joakim Rénngard)
1. Voivat luoda uusia yhteyshenkil6ja ja muuttaa tai poistaa nykyisia
yhteyshenkil6ja.
2. Kaikki lisdykset ja muutokset kirjataan ja arkistoidaan muutosten
tekija- ja ajankohtatiedoilla varustettuna.

b. Henkilostorekisteri
i. Toimitusjohtaja
1. VYllapitaa rekisteria huolehtimalla oikeista palkanmaksua,
tyoterveyshuoltoa jne. koskevista tiedoista.
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2. Poistaa tiedot niista henkildistd, joiden tydsopimus on paattynyt,
voimassa olevan lainsaadannon niin salliessa.

c. Verkkosivuston chat-palvelu
i. Jarjestelmanvalvoja (Kristian Ostman)
1. Voinahda ja poistaa historian.
2. Voiluoda uusia kayttdjia tai chat-asiakaspalvelijoita.
3. Muuta kuin historiaan kirjautumista ei ole.
4. Historiaa sailytetaan, kunnes jarjestelmanvalvoja tai chat-
asiakaspalvelija poistaa sen.

ii. Chat-asiakaspalvelijat (Thomas Forsman, Kristian Ostman)
1. Voivat nahda ja poistaa historian.
2. Muuta kuin historiaan kirjautumista ei ole.

d. Verkkosivuston yhteydenottolomake
i. Tyontekijat, joilla on paasy osoitteen info@btbplaza.com
sahkopostilaatikkoon (Kristian Ostman).
ii. Kirjautumista ei ole.
iii. Sahkopostiviesteja poistavat jatkuvasti ja vahintaan kaksi kertaa vuodessa ne
tyontekijat, joilla on sahkopostilaatikon kayttdoikeus.

6. Vastuuhenkilot
a. Asiakasrekisteri
i. Kristian Ostman, puh. +358 50 550 9921, kristian.ostman@btbplaza.com
b. Henkilostorekisteri
i. Jim Stenman, TJ, puh. +358 40 584 1558, jim.stenman@btbplaza.com

7. Rekisteriselosteet, muutokset ja poisto
a. Asiakasrekisteri

i. CRM:sta otettava seloste luodaan PDF-tiedostona jarjestelmanvalvojan tai
muun tyontekijan pyynnosta ja [ahetetdaan sahkdpostilla rekisterdimaamme
sdhkopostiosoitteeseen.

ii. Muutosanomus tehddan pyynnosta, jonka rekisteroity tekee itse
lahettamalla sahkopostia rekisterdimastamme osoitteesta, ja muutokset
tekee jarjestelmanvalvoja tai muu tyontekija.

iii. Tietojen poistoanomus tehdaan pyynnosta, jonka rekisterdity tekee itse
lahettamalla sahkopostia rekisterdimastamme osoitteesta, ja muutokset
tekee jarjestelmanvalvoja tai muu tyontekija.

iv. Asiakas voi itse aloittaa ja paattaa uutiskirjeen tilauksen niin kutsutulla
kaksinkertaisella suostumuksella (double opt-in) tai kiellolla (opt-out).

b. Henkilostorekisteri
i. Selosteen henkilostorekisteristd saa pyytamalla sitd henkilokohtaisesti
toimitusjohtajalta.
ii. Vain sellaisia tietoja voidaan poistaa, joita ei tarvita palkanmaksuun,
tyoterveyshuoltoon jne.
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iii. Tiedot poistetaan tydsopimuksen padattyessa, kuitenkin noudattamalla
voimassa olevaa lainsddadantoa, jossa ilmoitetaan, mita tietoja on sailytettava
ja kuinka kauan.

8. Miten kerdamme henkil6tietoja?
a. Asiakasrekisteri
i. Yhteyshenkilojen yhteystietojen sailytysta on edeltdnyt jonkin tyyppinen
henkilokohtainen yhteydenotto BTB Plaza Oy:n tyontekijaan ja kyseiseen
henkiloon tai yritykseen, jossa henkild tyoskentelee (esim. puhelinvaihde tai
yleinen sahkopostiosoite).

ii. Kaikkiin yhteyshenkil6ihin on otettu myos yhteytta ja yhteystiedot on
varmennettu tavalla tai toisella

1. ottamalla henkilokohtaisesti yhteytta johonkuhun BTB Plaza Oy:n
tyontekijaan esim. messuilla (kayntikortti)

2. ottamalla henkilokohtaisesti yhteytta puhelimella

3. ottamalla henkilokohtaisesti yhteytta sahkopostilla.

iii. Kaikki CRM-jarjestelmaan lisattavat yhteyshenkilot asetetaan ensin niin
sanottuun karanteeniin 25.5.2018 ldhtien. Léhetdmme heille myos
sahkopostiviestin, jossa pyydamme heita vahvistamaan
sdhkopostiosoitteensa ja antamaan suostumuksensa henkil6tietojensa
sdilyttamiseen.

1. Suostumuksensa antaneet henkil6t siirretddn automaattisesti
karanteenista asiakasrekisteriin.

2. Henkil6t, jotka eivat anna suostumustaan, poistetaan
automaattisesti heidan valitessaan sen vaihtoehdon.

3. Henkil6t, jotka eivat vastaa, poistetaan automaattisesti, jos he eivat
anna vastausta 14 padivan kuluessa toistuvista muistutuksista
huolimatta.

iv. Tiedotamme nykyisille, ennen 25.5.2018 luoduille yhteyshenkiloille
tavastamme kasitelld asiakastietoja ja siita, miten he voivat nahda
sailyttamidamme ja heita itseddn koskevia tietoja, ja miten he saavat tietonsa
poistetuiksi tai muutetuiksi.

9. Muu tiedonkeruu, joka ei liity henkil6tietoihin
a. Verkkosivuston evdsteet
i. Kadytdmme evasteitd varmistaaksemme, keitd verkkosivustomme kavijat
ovat. Evasteiden avulla luomme demografisia ja kayttajiin liittyva tilastoja.

ii. Evasteilld voidaan esim. muistaa kavijoiden kielivalinnat.

iii. Sailytamme tietoja siitd, kuinka kauan kavija viipyy verkkosivustossamme,
mita sivuja han lukee, onko han kdynyt sivustossa aiemmin ja mita
verkkoselainta ja kayttojarjestelmaa han kayttaa jne.

iv. Kavijoille lahettamiemme evasteiden sdilytysaika vaihtelee.
Poistopaivamaaraa siirretdan jokaisen kavijan palatessa verkkosivustoomme.
Evasteet poistetaan automaattisesti, kun maaraaika on umpeutunut.

v. Kerromme kavijoille siitd, miten kdytamme evasteita, miten he voivat poistaa
lahettamamme evasteet tietokoneestaan ja miten he voivat menetell3, jos
he eivat halua vastaanottaa evasteita.
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b. Verkkosivuston chat-palvelun evasteet

Chat-palvelun anonyymeista kayttéjista (jolloin kdyttaja ei ole halunnut antaa
itsestddan mitdan tietoja) seka nimensa ja yhteystietonsa antaneista
henkildista sailytetdaan ne tiedot, jotka kavija on kirjoittanut chat-
asiakaspalvelijalle. My6s chat-asiakaspalvelijan vastaus sailytetaan.
Kdaytdmme evasteitd varmistaaksemme sen, milla sivulla kavija on
kayttaessaan chat-palvelua.

Kavijoille Iahettamiemme evasteiden sailytysaika vaihtelee.
Poistopaivamaaraa siirretaan jokaisen kavijan palatessa verkkosivustoomme.
Evasteet poistetaan automaattisesti, kun maaraaika on umpeutunut.
Kerromme kavijoille siitd, miten kdytdmme evasteitd, miten he voivat poistaa
lahettamamme evasteet tietokoneestaan ja miten he voivat menetell3, jos
he eivat halua vastaanottaa evasteita.



