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Ohjeistus paikallisyhdistysten luottamus-
henkiloille jasenlistojen kaytosta

Mista loytaa jasenlistat

Jasenlistat [0ytyvat Sylvista. Sylvin etusivulla olevasta oikopoluista paasee suoraan jasenlis-
toja sisaltavalle valisivulle. Jasenlistat I6ytyvat sinisesta laatikosta. Jasenlistat (share-

point.com).

Paikallisyhdistysten puheenjohtajilla ja sihteereilla tunnuksia Sylviin, joilla listoja voidaan la-
data.

Sylvista voi ladata omaan kayttotarkoitukseen sopivan listan. Jasenlistoja 10ytyy erilaisiin kayt-
totarkoituksiin kuten uusien jasenien hyvaksymiseen hallituksen kokouksessa, paattyneiden
jasenyyksien kontaktoimiseen, yhdistyksen kokouskutsun lahettamiseen, jasenviestien lahet-
tamiseen.

Miten listoja tulee kayttaa
Kayta aina ajantasaisia tuoreita listoja. Sylvin listat paivittyvat Sylviin joka yo.

Kayton jalkeen poista lista pysyvasti omalta koneelta. Tiedot ovat tallessa ja turvallisessa pai-
kassa Sylvin jarjestelmassa.

Hae listat omilla tunnuksilla. Jasenlistoja ei tule 1ahettaa s-postitse. Listojen lahettamiseen
sahkopostitse liittyy korkea tietosuojaloukkauksen riski. Pienen erehdyksen myo6ta jasenlista
voi paatya vaaralle vastaanottajalle tai vastaajanottajaryhmalle. Jasenlistojen tietoja sisaltavat
sahkopostit tulee salata ja tarvittaessa turvata salasanalla.

Kayta listoja vain jarjeston asioiden hoitamiseen seka jarjeston asioista viestimiseen. Voit tar-
kastaa saako jasenlistan tietoja kasitella suunnittelemaasi tarkoitukseen tietosuojaselostees-
tamme Tietosuojaseloste ja evastekaytdnnot - Yrittajat.fi, jossa on ilmoitettu kaikki henkilotietojen
kasittelytarkoitukset. Tarvittaessa hankin tulkinta-apua.

Jasenlistoja ei tule luovuttaa hallituksen ulkopuolelle.
Miten kayttaa

Viestinnassa esimerkiksi kokouskutsun lahetyksessa vastaanottajat sijoitetaan aina sahko-
postin piilokopiokenttaan listoista copy+paste toiminnolla ja varsinaiseksi vastaanottajaksi voi
laittaa itsensa.

Viestinnassa ja muutoinkin jarjeston asioita hoitaessa tulee kayttaa aina yrittajat-sahkoposti-
osoitetta.
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Tukea jasenlistojen kaytt6on

Tukea Sylvin listoihin tai tunnuksiin liittyviin asioihin saa lahettamalla viestia osoitteeseen
tuki@yrittajat.fi.

Jos jasenyrityksen henkilotietoja padsee vuotamaan, ole valittomasti yhteydessa keskusjar-
jestéon. Arvioimme yhdessa tietovuodon vakavuuden ja sovimme toimenpiteista.

Lisatietoa

Powepoint esitys Sopimukset--tietojen-luovutukset-ja-tietojenkasittelyn-ulkoistaminen--1-.pptx
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Webinaarikoulutus Luottamushenkildwebinaari - Janne Parnanen 19.10.2021 (youtube.com)
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