Lue tayttéohjeet ennen selosteen tayttamista.
Kayta tarvittaessa liitetta.

Tyhjenna lomake
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Tämä ohje suljetaan klikkaamalla yläkulman ruutua. Ohje voidaan avata  uudelleen klikkaamalla ohjeikonia. 
Siirry seuraavaan täyttökenttään mieluiten sarkainnäppäimellä (kenttien välillä voi liikkua myös siirtämällä kursoria hiirellä), edelliseen kenttään pääset painamalla vaihto- ja sarkainnäppäimiä.  Monirivisessä kentässä rivinvaihto tehdään Enter-näppäimellä. Täyttökenttään kirjoitettu teksti/ merkitty rasti  (=kentän muutos) voidaan ennen seuraavaan täyttökenttään siirtymistä hyväksyä painamalla näppäimistön oikeassa laidassa numeronäppäinten vieressä olevaa Enter-näppäintä. Älä täytä kenttään enempää tekstiä kuin kentässä näkyy kerralla. 
Käytä lomakkeen omaa painiketta, kun lomake on valmis ja haluat tulostaa sen. Lomake voidaan tyhjentää "Tyhjennä lomake"  -painikkeen avulla.
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	tyhjennys: 
	pvm: 
	nimi: Föreningen Luckan r.f. (1637159-4)
	osoite: Simonkatu 8, 00100 Helsinki
	yhteystiedot: 050 5210080, info@luckan.fi 
	nimi2: Jenny Asplund
	osoite2: Simonkatu 8
00100 Helsinki
	yhteystiedot2: 050 5646096
	rekisteri: Luckan Integration FIKA-mentorointiohjelman osallistujarekisteri
	tarkoitus: FIKA-mentorointiohjelmaan osallistuvien henkilöiden tietoja käytetään mentorointiparien muodostamiseksi ja yhteydenpitoon. Ainoastaan Luckan Integrationin henkilökunnnalla on oikeus tietoihin.

	tietosisätö: Kaikista henkilöistä (mentorit ja aktorit): 
- nimi, kotiosoite, puhelinnumero, sähköpostiosoite
- sukupuoli, ikäryhmä
- koulutus, työkokemus, harrastukset

Lisäksi mentoreiden osalta rekisteriin merkitään, ovatko he käyneet FIKA-mentorointikoulutuksen. Aktoreiden tietoihin merkitään, mistä maasta henkilö on kotoisin.

Rekisteriin tallennetaan myös tietoa aktoreiden odotuksista mentoroinnin suhteen ja miten mentorointisuhde kehittyy. 
	tietolähteet: Kun henkilö haluaa ilmoittautua mukaan FIKA-mentorointiohjelmaan, hän täyttää tarvittavat tiedot lomakkeelle, joka löytyy FIKA-mentorointiohjelman kotisivuilta. Lomakkeen tiedot välittyvät sähköpostin välityksellä rekisterinpitäjälle, joka kirjaa tiedot Highrise-järjestelmään. Tietoja täydennetään ja päivitetään myöhemmin rekisterinpitäjän toimesta. Rekisterinpitäjä saa tiedot viestiessään mentoroiden ja aktoreiden kanssa. 

	tietolähteet 2: 
	luovutukset: FIKA-mentorointitoiminta on Raha-automaattiyhdistyksen rahoittamaa, joka vaatii, että heille raportoidaan vuosittain. Lupa tietojen luovutukseen pyydetään henkilöiltä samalla kun he ilmoittautuvat mukaan mentorointiohjelmaan. 
	siirto: Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.
	manuaali: FIKA-mentorointiohjelman rekisteri ei sisällä manuaalista arkistoa. 
	atk: Rekisterin tiedot sijaitsevat Highrise HQ LLC:n ylläpitämässä Highrise-ohjelmassa, joka on  internetissä toimiva asiakkuudenhallintajärjestelmä. Järjestelmässä käyttäjäryhmillä on erilaiset käyttöoikeudet. Rekisterin ylläpitäjät, jotka voivat käsitellä rekisterin tietoja, allekirjoittavat käyttöoikeuslomakkeen ennen käyttöoikeuksien saamista. Kaikki tietokoneet ja Highrise-ohjelma on suojattu salasanoilla. Tietojärjestelmän ylläpitäjä Highrise HQ LLC vastaa tietosuojasta ja tietoturvasta. 
	tarkastusoikeus: Jokaisella rekisterissä olevalla on oikeus tarkastaa rekisteriin tallennetut tiedot. Vapaamuotoiset tarkistuspyynnöt osoitetaan sähköpostitse rekisterinpitäjän yhteyshenkilölle, jenny.asplund@luckan.fi tai puhelimitse 050 5646096.
	korjaaminen: Jokaisella rekisterissä olevalla on oikeus vaatia hänestä rekisterissä olevan virheellisen tiedon korjaamista. Vapaamuotoiset korjauspyynnöt osoitetaan sähköpostitse rekisterinpitäjän yhteyshenkilölle, jenny.asplund@luckan.fi tai puhelimitse 050 5646096.
	muut oikeudet: Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointitarkoituksiin. 
	tulostus: 


