REGISTERBESKRIVNING
enligt 10 § personuppgiftslagen (523/1999)

Datum: 28.6.2012

Las ifyllningsanvisningarna fore Du fyller i registerbeskrivningen. Anvénd bilagan om nédvandigt.

1. Den registeransvarige

Namn

Svenska handelshdgskolan

Kontaktuppgifter (postadress, telefon...)

P.O.Box 479
00101 Helsingfors

tel: 358 (0)9 4313331

2. Registerarendenas
handlaggare och/eller
kontaktperson

Namn

Johanna Lilius

Kontaktuppgifter (postadress, telefon...)

P.O.Box 479
00101 Helsingfors

tel: 040 3521 239

3. Registrets namn

(namnet bor beskriva registrets
uppgiftsinnehéll)

Databasen Mobility Online

4. Syftet med behandlingen
av personuppgifter /
registrets
anvandningsandamal

(Ifall behandlingen av

personuppgifter har utkontrakterats,

kan en omndmnande av detta goras
i denna punkt.)

Administration av internationellt student-, praktik-, personal- och lararutbyte vid
hdgskolan (studentutbytesavtal, utbytesansékningar och -trafik for internationell
mobilitet av studerande, personal och larare inom ramen for internationella
utbytesprogram, men ocksa lagrande av data 6ver studerande som aker
utomlands utanfér Hankens samarbetsnatverk som sk freemover).

Uppgifterna anvéands ocksa till att producera statistik och rapporter saval for
hogskolans interna behov som for externt behov (bl.a. de arliga KOTA-
rapporterna och Erasmus-rapporterna till CIMO).




DATAOMBUDSMANNENS BYRA MODELLBLANKETT 25.11.2004

Tel. 010 36 66700 (véxel)

Tel. 010 36 16670 (radgivning kl. 9.00 — 15.00) telefax 010 36 66735 www.tietosuoja.fi

5. Registrets datainnehall

(T.ex. den registrerades namn,
adress, telefonnummer etc.)

Registret ar en databas, Mobility Online, som uppréatthalls av SOP Hilmbauer &
Mauberger Gmbh & Co KG i Osterrike.

Databasen innehaller uppgifter om samarbetsuniversitet, utbytesprogram,
utbytesavtal, utbytestrafik samt uppgifter om personer som deltar i
utbytesprogrammen (studerande, personal och l&rare) och om kontakpersoner vid
partneruniversiteten.

Uppgifter om studerande som aker pa utbyte som freemovers och deras
varduniversitet lagras ocksa.

Féljande uppgifter om utbytesstuderande lagras i databasen: namn,- och
kontaktuppgifter (adress, telefonnummer, e-postadress), alder, matrikelnummer,
vilket lasar och termin studerande ansokt om utbyte, kén, fodelsedatum och -ort,
fotografi, nationalitet, matrikelnummer, studieframgang (antal studiepoang och
vitsord), huvudamne, studieniva, antal studiear vid Hanken, tidigare examina och
tidigare utlandsvistelser, karaktivitet, franvaroterminer, arbetserfarenhet,
modersmal, sprakkunnande, kontaktuppgifter till en person som kan kontaktas i
krissituationer, beviljade stidpendier, kontonummer, 15 prefererade
samarbetsuniversitet, utbytesvistelsens uppgifter (land, mottagande respektive
hemuniversitet, vistelsens langd, konktaktuppgifter), ev orsak till att utbytestiden
var kortare an 3 manader, antal studiepoang avlagda vid varduniversitetet,
beloppet pa ett ev extra beviljat Erasmus-stipendium for att studerande &r
handikappad, om studerande studerat pa vardlandets sprak, sprak pa vilket
studerande studerande, ev deltagande i en s.k. EILS sprakkurs,om studerande &r
en Erasmus Mundus studerande, om studerande kommer att erhalla en Double
Degree eller Joint Degree,

For praktikanter lagras foljande uppgifter:

namn, hemhdogskola, arbetsgivaren och land, fodelsedatum och -ort, alder, kon,
nationalitet, studieomrade, studieniva, antal studiear, storleken pa
vardorganisationen, praktikens langd, ev orsak till att praktiktiden var kortare an
3 manader, antal studiepoang for avlagd utlandspraktik, beloppet pa ett ev beviljat
extra Erasmus-stipendium for att studerande ar handikappad, om studerande
utfort praktiken pa vérdlandets sprak, sprak pa vilket praktiken utfordes, ev
deltagande i en s.k. EILC sprakkurs,

For larare lagras foljande uppgifter:

hemuniversitet, varduniversitet, tiden for besoket vid varduniversitetet, namn,
kon, epostadress, arbetsomrade, nationalitet, omrade lararen undervisade i vid
varduniversitetet, utforda arbetsar (senioritet), undervisningssprak vid
varduniversitetet, beviljat stipendiebelopp,tidigare Erasmus-mobilitet,
Uppgifterna behdvs for rapportering till CIMO (EU) éver Erasmus-mobilitet.

For adminsitrativ personal lagras Foljande uppgifterl:
hemuniversitet, varduniversitet, tiden for besoket vid varduniversitetet, namn,




kon, epostadress, arbetsomrade, nationalitet, utforda arbetsar (senioritet), hurudan
typ av aktivitet som genomfordes vid varduniversitetet, utbytesvistelsens langd
och tid, sprak under personalutbytet,vid varduniversitetet, beviljat
stipendiebelopp,tidigare Erasmus-mobilitet,

Uppgifterna behdvs for rapportering till CIMO (EU) éver Erasmus-mobilitet.

Om l&rare och personal lagras for tillfallet (juni 2012) inga uppgifter i registret.
Féljande uppgifter lagras om kontaktpersonerna vid partneruniversitet:
universitetets namn och adress, personens namn och ansvarsomrade, titel,
telefonnummer, faxnummer och e-postadress?

Om l&rare och personal lagras for tillfallet (juni 2012) inga uppgifter i registret.
Féljande uppgifter lagras om kontaktpersonerna vid partneruniversitet:

universitetets namn och adress, personens namn och ansvarsomrade, titel,
telefonnummer, faxnummer och e-postadress?

6. Regelmaéssiga
uppgiftskéllor *

(Vilka uppgifter fas, av vem och pa
vilka grunder, t.ex. samtycke eller
bestdmmelse i lag)

Studerandes ansdkningshandlingar (foto, CV, Letter of Motivation, kursval, ev
spraktestresultat och eventuellta intyg pa karaktivitet) och utbytesrapporter ges av
studerande som ansoker om en utbytesplats och som har varit pa utbyte .

Uppgifter om praktikanter férmedlas av Ekonomforum pa basen av de uppgifter
studerande gett in om sig sjalva)
Uppgifter om larare ach adminsitrativ personal ges av den mobila personen sjélv.

Information om kontaktpersoner och information om samarbetsuniversiteten
formedlas avkolleger vid samarbetsuniversiteten.

Uppgifer om inkommande utbytesstuderande ges av studerande sjalva samt av
kolleger vid samarbetsuniversiteten.

7. Regelméssigt utldmnande
och dversandande av
uppgifter utanfor EU eller
EES

Uppgifterna anvands framst for Centrets adminsitration av utbytesprogrammet
(ansokan, tilldelning av utbytesplats, formedling av information av utvalda
studerande till samarbetsuniversiteten, rapportering av utbytesperioden etc)

Uppgifter om utbytesprogrammet och mobila personer anvands ocksa i
ackrediteringar. Dartill anvands uppgifterna for rapportering av student-,
praktikant-8, larar- och personalmobilitet till de nationella utbytesmyndigheterna
(CIMO) och till Europeiska kommissionen.

8. Principerna for skyddet av
registret

A. Manuellt material (forvaringsplats och skyddande)

De uppgifter som tas ur databasen, t ex rapporter och listor av olika slag sparas




pa Centrets natutrymme som bara Centrets personal har tillgangt till.

B. ADB-register (principerna for ratten att anvanda registret och dvervakningen
av anvandningen samt det fysiska skyddet av utrustningarna)

Uppgifterna i databasen kan uppdateras av de personer som jobbar med
utbytesprogrammet och som har tillgang till Mobility Online (= personalen vid
Centret for forskning och internationella &renden). Dértill ska ledande
studiekoordinatorn vid Studiebyran ges ratt att titta i databsen (men hon har inte
ratt att uppdatera uppgifter) och uppratthéllaren av databasen (i Osterrike).

Databasen Mobility Online fungerar med personliga anvandraréttigheter.

* PersUppgL 10 § forutsatter inte uttryckligen att kallérna anges, men med tanke pa de registrerades rétt
att fa information &r det andamalsenligt ange dem. Denna uppgift ger ocksa en bild av registrets
datainnehall.

DATAOMBUDSMANNENS BYRA MODELLBLANKETT 25.11.2004
Tel. 010 36 66700 (véxel)
Tel. 010 36 16670 (radgivning kl. 9.00 — 15.00) telefax 010 36 66735 www.tietosuoja.fi

Ifyliningsanvisningar for REGISTERBESKRIVNINGEN

(Siffrorna hanvisar till motsvarande punkter i blanketten)

Miniminivan for de uppgifter som skall antecknas i registerbeskrivningen anges i 10 §
i personuppgiftslagen (PuppL) som foljer:

Den registeransvarige skall géra upp en registerbeskrivning éver personregistret, av vilken skall
framga:



1) den registeransvariges och vid behov dennes foretradares namn och kontaktinformation; 2)
andamalet med behandlingen av personuppgifter; 3) en beskrivning av gruppen eller grupperna av
registrerade och de uppgifter eller uppgiftskategorier som hér samman med dessa; 4) vart
uppgifter i regel lamnas ut och huruvida uppgifter dverséands till stater utanfor Europeiska unionen
eller Europeiska ekonomiska samarbetsomradet, samt 5) en beskrivning av principerna for
skyddet av registret.

Det ar emellertid andamalsenligt att ange ocksa t.ex. registrets regelmassiga uppgiftskallor, eftersom
dessa skall uppges i samband med att den registrerade utnyttjar sin réatt till insyn.

Registerbeskrivningen kan anvandas vid informationen till de registrerade, forutsatt att den har
kompletterats med de uppgifter som skall l&amnas enligt 24 8 personuppgiftslagen.

1. Med registeransvarig avses en person, sammanslutning eller stiftelse for vars bruk ett
register inrattas och som har ratt att forfoga 6ver registret. Den registeransvarige ar saledes
vederbdrande foretag, myndighet eller stiftelse, daremot inte en viss avdelning eller
arbetstagare eller ett dataforetag som svarar for det tekniska underhallet av personregistret.

Om den registeransvarige inte har nagot verksamhetsstélle inom Europeiska unionen men
anvander i Finland belagna anordningar ocksa for annan hantering av personuppgifter an
enbart for att dversanda sadana via finskt territorium, skall den registeransvarige utse en
foretradare i Finland. I denna punkt skall utver den registeransvariges namn antecknas
foretradaren jamte kontaktuppgifter.

2. Som handldggare anges den person som till registrerade kan ldamna ut narmare upplysningar
ur registret och till vilken de registrerade kan vanda sig t.ex. for att fa fel rattade och utéva
sin ratt till insyn.

3. Personregistret skall ges ett namn som skiljer det fran den registeransvariges évriga
personregister. Det rekommenderas att namnet i korthet anger den féreteelse som registreras
och/eller registrets anvandningsandamal. Det ar skél att pa blanketten ocksa anteckna
registrets gangse forkortning. Till samma personregister hanfors ocksa i tekniskt hanseende
separata personregister, om dessa anvands for ssmma andamal (logiskt register). Sadana
delregister kan antingen féras med ADB eller manuellt.

4. | denna punkt skall entydigt antecknas for vilken av den registeransvariges funktioner
registret inréttas, dvs. vilket syftet med behandlingen av personuppgifter eller registrets
anvandningsandamal &r (t.ex. skétsel av kundrelationer, en i lagen paford uppgift).
Anvandningsandamalet skall faststallas innan registret inrattas. Syftet med behandlingen av
personuppgifterna kan sammanhéanga med de allménna forutsattningar som avses i 8 8

personuppgiftslagen eller med sadana sarskilda andamal som avses i 4 kap.
personuppgiftslagen. Dessutom kan syftet med behandlingen av personuppgifterna vara
baserat direkt pa nagon speciallag. Det &r skél att i beskrivningen namna bade det egentliga
syftet med behandlingen och den lagbestammelse som uppgiften baseras pa.

5. Personregistrets datainnehall skall definieras innan registret inrattas. 1 beskrivningen
antecknas vilka typer av data personregistret innehaller, dvs. vilka uppgifter som registreras
om vederbdrande. Anteckningarna gors sa entydigt, att den registrerade vet hurudana
uppgifter om honom som har kunnat lagras i registret. Det ar skél att ange de uppgifter som
behdvs for individualiseringen av en person, t.ex. namn, personbeteckning och adress, under
forutsattning att alla dessa uppgifter ar relevanta. Till 6vriga delar kan det vara tillrackligt
att beskriva uppgiftstyperna eller kategorierna (t.ex. varduppgifter, undersokningsuppgifter).



De personuppgifter som behandlas skall vara behévliga med hansyn till det angivna
andamalet med behandlingen. Upprétta vid behov en innehallsforteckning i en sarskild
bilaga. Om registret innehaller flera delregister, skall i dessa ingaende data grupperas med
mellanrubriker. I detta syfte kan datainnehallet ocksa beskrivas t.ex. genom angivande av de
olika funktioner som registret anvands for (t.ex. leverans av bestallningar, fakturering)

Som en sakenlig beskrivning av registrets datainnehall kan det ocksa racka med en
anteckning om registrets regelmaéssiga uppgiftskallor (vilka uppgifter som insamlas, av vem
de insamlas och pa vilken grund, t.ex. den registrerades samtycke, bestammelse i en angiven
lag). Personuppgiftslagens 10 § forutsatter inte uttryckligen att uppgiften antecknas, men det
ar andamalsenligt att ange den med tanke pa de registrerades ratt till information. Den
beskriver ocksa for sin del registrets datainnehall.

Regelmassigt utlamnande av uppgifter beskrivs sa att har anges till vem och for vilket
andamal uppgifter lamnas ut samt vilka uppgifter som lamnas ut. Dessutom anges pa vilken
grund uppgifter lamnas ut (t.ex. samtycke eller lagparagraf). Vid behov anges pa vilken
grund mottagaren har ratt att behandla uppgifterna. Vidare anges ocksa pa vilket satt
uppgifterna lamnas ut (genom teknisk anslutning, som teknisk upptagning, som utskrift pa
etiketter eller papper el.dyl.). Ifall uppgifter inte lamnas ut, gors i punkt 7 ett omndmnande
av detta.

I 5 kap. personuppgiftslagen finns bestammelser om 6versandande av personuppgifter
utanfor EU eller EES. | denna punkt skall anges om avsikten &r att 6versanda uppgifter
under de allmanna férutsattningar som regleras i det namnda kapitlet (22 8) eller pa nagon
undantagsgrund (23 8§).

Ifall behandlingen av personuppgifter har utkontrakterats (PuppL 8 § 7 momentet) och
personuppgifterna ges till uppdragstagare for utférande av ett sadant aliggande, &r det inte
fraga om ett sadant utlamnande av uppgifter om vilket ett omnamnande borde goras i punkt
7. Meddelande om utkontraktering kan lamnas t.ex. i punkt 4.

| denna punkt anges principerna for skyddande av registret

- séledes inga detaljerade upplysningar som naturligtvis inte far yppas for utomstaende eller
ens for de registrerade. | denna punkt kan det vara bra att ange ocksa om registrets
personuppgifter ar sekretessbelagda (ange pa vilka bestammelser tystnadsplikten och/eller
handlingsoffentligheten ar baserad). Principerna for skyddet skall anges for att det skall
kunna beddmas om skyddsforpliktelserna har blivit uppfyllda.

Skyddet av manuellt material kan beskrivas t.ex. med ett omnamnande av forvaring i ett Iast
utrymme. | friga om med ADB registrerade uppgifter kan namnas bl.a. det, huruvida endast
vissa bestamda personer har tillgang till uppgifterna och huruvida detta forutsétter
tilldelning av ett anvandarnamn och ett I6senord.



