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Persondatapolitik

1 Indledning

Neaervaerende persondatapolitik fastleegger retningslinjer for Cloverleafs made at behandle og anvende
de personlige oplysninger, som du giver i din interaktion med Cloverleaf, herunder i forbindelse med
ydelser leveret af Cloverleaf eller nar du besgger vores website.

Vi er forpligtet til at give denne information efter artikel 13, 14 og 21 i databeskyttelsesforordningen
(forordning nr. 2016/679 af 27. april 2016, "GDPR"). Vi henviser i politikken endvidere til databeskyttel-
sesloven (lov nr. 502 af 23. maj 2018, "DBL")

2 Dataansvarlig og kontaktoplysninger

Cloverleaf er dataansvarlig for behandlingen af dine personoplysninger. Vores kontaktoplysninger er:
Cloverleaf Solutions ApS

Ngrgaardsvej 32

2800 Kgs. Lyngby

Cvr. Nr.: 40504559

E-mail: cloverleaf@cloverleaf.dk

Det er ikke et krav, at vores virksomhed har en ekstern datapolitikradgiver, men hvis du har spgrgsmal

til behandlingen af dine personoplysninger, sa kan du kontakte os via cloverleaf@cloverleaf.dk.

3 Indsamling af personoplysninger

Indsamling og behandling af personoplysninger sker i ét eller flere af nedenstaende tilfeelde:

¢ Kommunikation med kunder - Vi har behov for at kommunikere med vores kunder, sa vi sikrer

0s, atydelsen leveres korrekt. Herigennem kan vi behandle oplysninger om navn, jobtitel, virk-
somhed, ydelser, saerlige aftaler, betalingsinformationer og lighende.
e Deltagelse i kurser eller webinarer — Nar du deltager i webinarer som vi afholder, behandler vi

personoplysninger for at udarbejde deltagerlister, gennemfagre aktiviteten, dele materiale fra
arrangementet, invitere til nye arrangementer og evaluere vores tiltag. Vi behandler kun den
data der er ngdvendig for deltagelse sdsom navn, jobtitel, virksomhed, e-mail og telefonnum-
mer.

e Udfgrelse af Cloverleaf konsulentarbejde — Nar vi udfarer vores konsulent- og radgivningsar-

bejde for vores kunder, behandler vi personoplysninger sdsom navn, e-mail og telefonnummer



samt oplysninger om virksomhed, titel, stilling og uddannelsesmaessige baggrund. Vi behand-
ler personoplysninger for at etablere og varetage klientrelationer i forhold til sagsbehandling,
kontraktstyring, fakturering, opfglgning og evaluering.

e | forbindelse med regnskab, herunder faktureringer, betalinger og bogfaring - Vi skal gemme

alle regnskabsbilag jf. bogfgringsloven. Det betyder, at vi gemmer fakturaer og lignende bilag til
brug for regnskabsfgring. Heraf kan der fremga almindelige personoplysninger som navn, job-
titel, virksomhed, e-mail, telefonnummer og ydelsesbeskrivelse.

e Administration herunder HR -

e | forbindelse med jobansggning og anseettelsesprocesser - | forbindelse med anseaettelsespro-

cessen hos Cloverleaf, er det ngdvendig, at vi, som dataansvarlig, far og behandler en raekke
oplysninger om dig med henblik pa at evaluere din ansggning. Se afsnit 4 om databehandling
ved ansaettelsesproces.

Vores hjemmel til at behandle disse oplysninger er databeskyttelsesforordningens artikel 6, stk. 1 litra
b samtf.

3.1 Cookies

Til orientering kan vi oplyse at vores hjemmeside www.cloverleaf.dk ikke indeholder cookies, derfor

har vores hjemmeside ingen cookiebot eller cookiepolitik.

4 Databehandling ved jobansggning / anseettelsesproces

Vi behandler de oplysninger, herunder personoplysninger som dit navn, adresse, e-mail, telefonnum-
mer, fedselsdato, uddannelse og gvrige oplysninger som er indeholdt i din ansggning og dit CV, eksa-
mensbeviser, karakterudskrifter samt gvrige oplysninger, som fremgar af din ansagning. Vi vil ogsa
evaluere og vurdere din preestation og kompetencer som fglge af et interview.

Retsgrundlaget for vores behandling af dine personoplysninger er din anmodning om vores behandling
af din ansggning samt CV forud for indgaelse af en ansasttelseskontrakt. De personoplysninger som
indsamles direkte fra dig betragtes som givet frivilligt. Retsgrundlaget for behandlingen af personop-
lysninger om dig som jobansgger er at traeffe foranstaltninger forud for indgaelse af en eventuel an-
saettelseskontrakt pa din anmodning, jf. artikel 6, stk. 1, litra b i.

Safremt den pagaeldende stilling kraever, at du gennemfgrer personlighedstests eller lignende, vil du
blive informeret herom, nar vi har behandlet din ans@gning. Resultaterne af sddanne tests behandles
fortroligt, men indgar i vores bedgmmelse af din ansggning. Vi baserer vores behandling og indsamling
af personoplysninger i forbindelse med personlighedsprofil og test pa vores legitime interesse i at eva-
luere dine faglige og personlige kompetencer og egenskaber i rekrutteringsprocessen, jf. artikel 6, stk.
1, litra f, i GDPR, jf. DBL § 6, stk. 1 Resultaterne vil blive slettet i henhold til slettefristerne som angivet i
afsnit 7, nar evalueringsprocessen er afsluttet jf. afsnit 7 Sletning af personoplysninger, medmindre
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din jobansagning farer til indgaelse af en ansaettelseskontrakt, hvorefter resultatet vil blive lagt pa din
personalemappe jf. nedenfor.

Herudover, kan vi have behov for atindhente udtalelser referencer og sgge pa internettet efter rele-
vant og tilgeengelige information, herunder ogsa indhold pa sociale medier. Vi vil typisk, ud fra en legi-
tim interesse, se efter information om dine tidligere anseettelsesforhold, aktivitet, kompetencer, per-
formance savel som din generelle fremtreeden. Forud for indhentning af udtalelser og referencer fra
tidligere anseettelsessteder, vil viindhente en samtykkeerklaering herfor fra dig. Samtykket skal for at
veere gyldigt afgives frivilligt af dig. Vi understreger, at safremt du undlader at give samtykke til indhent-
ning af udtalelser og referencer, vil dette ikke pavirke vores behandling af din ansggning negativt.

Indhentning af udtalelser og referencer sker med hjemmeli artikel 6, stk. 1, litraf, i GDPR, jf. DBL § 6,
stk. 1.

Vi anbefaler, at din ansggning ikke indeholder faglsomme personoplysninger, som fx oplysninger, der
afslgrer racemaessig eller etnisk baggrund, religion, fagforeningsmedlemskab, seksualitet, helbreds-
oplysninger mv.

Vi skal endvidere venligst bede dig om, at du overstreger dit CPR-nummer fx pa eksamensbeviser, da
vi ikke har brug for at behandle dit CPR-nummer i forbindelse med ansggningsprocessen.

Hvis du bliver tilbudt en stilling hos Cloverleaf, vil din ansggning samt yderligere personoplysninger,

der indsamles i forbindelse med ansaettelsen blive en del af din personlige personalemappe hos os.
Du kan til enhver tid tilbagekalde samtykker, som du har afgivet som led i ansggningen eller i lgbet af
rekrutteringsprocessen. Se yderligere om tilbagekaldelse af samtykke i afsnit 8.

Cloverleafs behandling af persondata for medarbejdere fremgar af Cloverleafs interne retningslinjer
og procedurer for GDPR, safremt din ansggning farer til indgaelse af en ansasttelseskontrakt vil disse
retningslinjer og procedurer blive gjort tilgaengelige for dig.

5 Videregivelse af personoplysninger

| forbindelse med konsulentarbejde videregives relevante personoplysninger til vores kunder og sam-
arbejdspartnere, herunder navn, kontaktinformation og evt. CV.

6 Overfgrseltiltredjelande

Vi benytter som udgangspunkt databehandlere i EU/E@S, eller som opbevarer data i EU/E@S.

I nogle tilfeelde er dette ikke muligt, og her kan der benyttes databehandlere udenfor EU/EJS. Ved
overfgrsel af dine personoplysninger til andre selskaber udenfor EU/EQS vil vi tage passende sikker-
hedsforanstaltninger i overensstemmelse med geeldende databeskyttelsesregler.



7 Sletning af personoplysninger

Vi sletter oplysninger, nar vi ikke leengere har behov for at behandle dem til opfyldelsen af et eller flere

af de formal, som det fremgar ovenfor af afsnit 3 og 4. Seerlige lovregler, herunder i f.eks. arbejdsret-

lige love og bogfaringsloven, kan dog give os pligt eller ret til at opbevare dem i leengere tid. Oplysnin-

gerne kan ogsa behandles og opbevares leengere i anonymiseret form.

Se nedenstdende skema for konkrete opbevaringsfrister:

Behandling

Slettefrist

Rekruttering

6 maneder efter modtagelse af ansggning

HR og personaleadministration

5 ar fra ophgr af anseettelse

Lonudbetaling (og ferieadministration)

5 ar fra udlgb af regnskabsar

Arbejdsskade

Som udgangspunkt 5 &r fra skadens indtraeden (i
visse tilfeelde op til 30 &r)

Bogholderi (udleeg og bilag)

5 ar fra udlgb af regnskabsar

Konkurrenceudseettelse

Umiddelbart efter den endelige klagefrist er udla-
bet

Korrespondance mv. med samarbejdspartnere

Som udgangspunkt 5 ar fra sagen lukkes

@vrig ekstern kommunikation

Senest 5 ar efter registrering

Intern kommunikation

Som udgangspunkt 5 ar efter ansasttelsesophar

Deltagerlister (webinarer, kursus mv)

6 méaneder efter afholdt webinar / kursus mv.

8 Dinerettigheder, herunder tilbagekaldelse af samtykke

Du har ret til at fa indsigt i de personoplysninger, som vi behandler om dig, med visse undtagelser, der

er fastsat i lovgivningen (indsigtsret).

Derudover kan du ggre indsigelse mod indsamling og videre behandling af dine personoplysninger.

Endvidere har du ret til berigtigelse af dine personoplysninger eller bede os om at begraense behand-

lingen af dine personoplysninger.

| visse tilfeelde har du ret til at fa slettet de personoplysninger, som vi har registreret om dig, uden ung-

digt ophold, medmindre vi kan fortsaette behandlingen péa et andet grundlag, fx hvis behandlingen er

ngdvendig for at kunne fastleegge et retskrav, eller hvis det er ngdvendigt for at besvare en henven-

delse fra dig.

Under visse omstaendigheder kan du ogsad anmode om, at vi giver dig en kopi af dine personoplysnin-

ger i et struktureret, almindeligt anvendt og maskinlaesbart format, og anmode om, at vi transmitterer

oplysningerne til en anden dataansvarlig (dataportabilitet).
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Hvis vores behandling er baseret pa dit samtykke, kan du til enhver tid treekke dit samtykke tilbage.
Tilbagetraekning af dit samtykke berarer ikke lovligheden af den behandling, som er sket baseret pa
samtykket forinden tilbagetraekningen.

Hvis du gnsker at ggre brug af dine rettigheder som beskrevet ovenfor, er du til enhver tid velkommen
til at kontakte os pa e-mail angivet i afsnit 2. Vi vil besvare din henvendelse hurtigst muligt.
9 Klageadgang

Du kan indgive klage til Datatilsynet over vores behandling af dine personoplysninger. Se mere pa Da-

tatilsynets hjemmeside: www.datatilsynet.dk.



