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Deze procedure beschrijft hoe Like2Lead V.O.F. omgaat met persoonsgegevens van opdrachtgevers,
deelnemers en andere betrokkenen.

Het doel is het waarborgen van een zorgvuldige, veilige en rechtmatige verwerking van
persoonsgegevens conform de Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG).

Verantwoordelijke

Binnen Like2Lead is Luuk Elshout verantwoordelijk voor de codrdinatie van privacy- en AVG-
gerelateerde vraagstukken.

Contact:
luuk@like2lead.nl

Verwerking van persoonsgegevens

Like2Lead verwerkt uitsluitend persoonsgegevens die noodzakelijk zijn voor:
e het uitvoeren van opleidingen en trainingen;
e het onderhouden van contact met opdrachtgevers en deelnemers;
¢ het opstellen van offertes en overeenkomsten;
e het voeren van de financiéle administratie;
e het evalueren van opleidingen en dienstverlening;

e het voldoen aan wettelijke verplichtingen.
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Opslag van gegevens

Persoonsgegevens worden opgeslagen binnen de volgende systemen:
e iCloud-opslag van Like2Lead;
e E-Boekhouden;
e e-mailomgevingen van Like2Lead.

Like2Lead maakt uitsluitend gebruik van beveiligde systemen die voorzien zijn van
toegangsbeveiliging.

Toegang tot persoonsgegevens

Toegang tot persoonsgegevens is beperkt tot personen die deze gegevens nodig hebben voor de
uitvoering van hun werkzaamheden.

Toegang hebben uitsluitend:
e Nick Manders
e Luuk Elshout

e Vermeulen & Van Gerwen Accountants en Belastingadviseurs (voor zover noodzakelijk voor
financiéle administratie)

ledere betrokkene behandelt persoonsgegevens vertrouwelijk.

Bewaartermijnen
Like2Lead hanteert de volgende bewaartermijnen:
e Offertes: 7 jaar
e Facturen en financiéle administratie: 7 jaar
o Deelnemersgegevens: maximaal 2 jaar na afronding van het traject
e Evaluatiegegevens: maximaal 2 jaar na afronding van het traject
e Correspondentie: maximaal 2 jaar na afronding van het traject

Na afloop van deze termijnen worden gegevens verwijderd of geanonimiseerd, tenzij wettelijke
verplichtingen een langere bewaartermijn vereisen.
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Rechten van betrokkenen

Betrokkenen hebben recht op:

inzage;

correctie;

verwijdering;

beperking van verwerking;
overdraagbaarheid van gegevens;

bezwaar tegen verwerking.

Verzoeken kunnen worden ingediend via:

luuk@like2lead.nl

Like2Lead reageert uiterlijk binnen vier weken op dergelijke verzoeken.

Datalekprocedure

Onder een datalek wordt verstaan iedere situatie waarbij persoonsgegevens verloren raken of
toegankelijk zijn voor onbevoegden.

Bij een mogelijk datalek geldt de volgende procedure:

1.

2.

Het incident wordt direct gemeld aan Luuk Elshout.

De aard en omvang van het incident worden onderzocht.

Er wordt beoordeeld welke persoonsgegevens betrokken zijn.

Er wordt vastgesteld of melding bij de Autoriteit Persoonsgegevens noodzakelijk is.
Indien vereist worden betrokkenen geinformeerd.

Het incident en de genomen maatregelen worden vastgelegd.

Geheimhouding

ledereen die namens Like2Lead toegang heeft tot persoonsgegevens behandelt deze gegevens
vertrouwelijk.

Persoonsgegevens worden niet verstrekt aan derden tenzij:
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o dit noodzakelijk is voor de uitvoering van de overeenkomst;
o dit wettelijk verplicht is;

e hiervoor toestemming is verleend door de betrokkene.

Evaluatie

Deze AVG-procedure wordt minimaal éénmaal per jaar beoordeeld en waar nodig aangepast aan
gewijzigde wetgeving, werkwijzen of systemen.

Vastgesteld door:
Like2Lead V.O.F.
Nick Manders

Luuk Elshout
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