Waarom een privacyverklaring?
De AVG (Algemene Verordening Gegevensbescherming) geeft individuen meer controle over hoe hun persoonlijke gegevens worden gebruikt. Als jouw organisatie persoonlijke gegevens verwerkt, vereist de Verordening dat je de betrokkenen bepaalde informatie verstrekt. Dit neemt doorgaans de vorm aan van een gegevensprivacyverklaring of een privacyverklaring.

Als je met minderjarigen werkt, moeten de jongere en de ouders een schriftelijke geïnformeerde toestemming ondertekenen waarin zij worden geïnformeerd over hun rechten.
Wat is een privacyverklaring?
Het is een document waarin aan individuen die de diensten of het aanbod van een organisatie gebruiken, wordt uitgelegd hoe hun gegevens worden verwerkt. Dit voorkomt verwarring over de manier waarop persoonlijke gegevens worden gebruikt en zorgt voor een zekere mate van vertrouwen tussen de organisatie en de individuele gebruikers. Bovendien, en nog belangrijker, zorgt het ervoor dat alle gebruikers op de hoogte zijn van hun rechten met betrekking tot privacy en gegevensbescherming en geeft het ze controle over de manier waarop hun gegevens worden verzameld, opgeslagen en gebruikt.

Je kunt deze privacyverklaring gebruiken als sjabloon voor je eigen organisatie. Zorg ervoor dat je alle onderstaande elementen opneemt! Je moet duidelijk zijn over:

1. Contactgegevens (van je organisatie). 
2. De soorten persoonlijke gegevens die je verwerkt. 
3. De rechtsgrondslag voor het verwerken van persoonlijke gegevens.
4. Hoe je de persoonlijke gegevens verwerkt. 
5. Hoe lang je hun gegevens bewaart. 
6. De rechten van de betrokkenen.

Voorgestelde inhoud voor privacyverklaring
1. Contactgegevens
Naam van de organisatie:
Adres van de organisatie:
E-mailadres contactpersoon:
Telefoonnummer contactpersoon:
Heb je een Gegevensbeschermingsfunctionaris, vermeld dan ook zijn of haar contactgegevens.

2. De soorten persoonlijke gegevens die je verwerkt
Maak een lijst van alle persoonlijke gegevens die je verwerkt in de loop van SPEED You UP. Zorg ervoor dat je een onderscheid maakt tussen gegevens die je bijhoudt voor je eigen organisatie / jaarverslagen /… en gegevens die je verzamelt voor SPEED You UP. Dit formulier mag alleen betrekking hebben op de gegevens die zijn verzameld voor SPEED You UP (d.w.z. persoonlijke gegevens en vragenlijstgegevens).

Persoonlijke gegevens:
· Naam
· Postadres
· E-mailadres
· Telefoonnummer
· Nationaliteit

Daarnaast houden we bij:
· Bijgewoonde activiteiten en afspraken / contactmomenten

Vragenlijstgegevens:
We zullen alle jongeren en medewerkers die bij het project betrokken zijn vragen om zowel aan het begin als aan het einde van het programma een online vragenlijst in te vullen. 

Voor de jongeren zullen de vragen betrekking hebben op hun:
· Ondernemersvaardigheden
· Motivatie
· Gevoel van eigenwaarde
· Werkgelegenheidssituatie en ambities
· Ervaringen in het onderwijs
· Ervaringen met professionele ondersteuning
· Sociaal netwerk

Voor de medewerkers zullen de vragen betrekking hebben op hun:
· Vertrouwen in het werken met jongeren
· Vertrouwen en vaardigheden in het werken aan ondernemersvaardigheden
· Attitudes en overtuigingen ten opzichte van jongeren en het werken in ondernemershubs

Deze gegevens worden niet anoniem verzameld, wel anoniem opgeslagen en verwerkt. Dit wordt uitgelegd in punt vier (hoe de gegevens worden verwerkt). Na het invullen van de vragenlijst kunnen jongeren en medewerkers een persoonlijke kopie van hun resultaten opvragen. 

3. Grondslag voor het verwerken van persoonlijke gegevens
Persoonlijke gegevens worden alleen verwerkt nadat een individu een schriftelijke geïnformeerde toestemming heeft gegeven. Dit betekent dat individuen op de hoogte zijn van het feit dat hun gegevens worden verzameld, opgeslagen en verwerkt en hun rechten kennen. Een gegeven geïnformeerde toestemming is een rechtsgrondslag voor het verwerken van persoonlijke gegevens onder de EU AVG (Art. 6, 1., a) GDPR.
De betrokkene heeft bovendien te allen tijde het recht om zijn of haar toestemming in te trekken. Het intrekken van de toestemming heeft geen invloed op de rechtmatigheid van de verwerking op basis van toestemming vóór de intrekking ervan. Voorafgaand aan het geven van toestemming wordt de betrokkene hiervan op de hoogte gesteld. Het intrekken van toestemming moet even gemakkelijk zijn als het geven van toestemming. (art. 7 AVG).

Vanaf 16 jaar kunnen jongeren zelf hun toestemming geven. Naar Belgisch recht (wet 30 juli 2018) mag dit vanaf 13.

4. Hoe persoonlijke gegevens worden verwerkt
Er zijn twee grote gegevenstypen in SPEED You UP. 

Ten eerste zijn er de persoonlijke gegevens die je bijhoudt als organisatie. Deze moeten worden opgeslagen in een Excel-bestand op een beveiligde server. Beschrijf wie toegang heeft tot deze gegevens op je organisatie. SPEED You UP is een internationaal project. Twee keer per jaar worden deze gegevens van alle deelnemende scholen verzameld en doorgestuurd naar de universiteit die ze zal analyseren. Voordat dit gebeurt, worden alle identificeerbare kenmerken verwijderd. Dit betekent dat de mensen buiten je organisatie nooit namen, e-mailadressen, postadressen of telefoonnummers te zien krijgen. Als dit om welke reden dan ook nodig zou zijn, moeten individuen hun schriftelijke toestemming geven om hun persoonlijke gegevens over te dragen. Je kunt dit als volgt formuleren:

“[Naam organisatie] zal je persoonlijke gegevens niet aan andere partijen doorgeven zonder je geïnformeerde toestemming."

De universiteit van Bournemouth (in Engeland) en de Arteveldehogeschool  Toegepaste Wetenschappen (in België) zullen de gegevens die zijn verzameld door [Naam organisatie] verwerken en analyseren, maar pas nadat je persoonlijke gegevens zijn verwijderd. De gegevens zullen anoniem worden verwerkt en geanalyseerd en vertrouwelijk worden behandeld.

Ten tweede zijn er de vragenlijstgegevens die online worden verzameld. Wanneer een individu de vragenlijst invult, worden de gegevens ingevoerd in een databank. In de databank worden de persoonlijke gegevens (naam, adres, telefoonnummer) gekoppeld aan een code. Deze code wordt vervolgens samen met de antwoorden op alle andere vragen opgeslagen in een aparte databank. Dit betekent dat er één bestand is met de persoonlijke gegevens van een individu, gekoppeld aan een code en een andere databank waar de code is gekoppeld aan de andere gegevens. De personen met toegang tot de gevoelige gegevens (bv. over het gevoel van eigenwaarde) hebben geen toegang tot de persoonsgegevens. Dit betekent dat ze niet kunnen identificeren wie ‘achter’ de gegevens zit. Iedereen die in het kader van SPEED You UP een online vragenlijst invult, kan een persoonlijke kopie van zijn / haar resultaten opvragen.

5. Hoe lang worden de gegevens bewaard
Jouw gegevens worden alleen opgeslagen voor verwerking en analyse in het kader van SPEED You UP. Het loopt af in maart 2023. Daarna worden alle persoonlijke gegevens verwijderd uit de databank. De centrale databank, die wordt beheerd door de universiteiten, wordt niet verwijderd, maar bevat geen persoonlijke gegevens zoals naam, adres, telefoonnummer, e-mailadres. Het bevat alleen gegevens waarmee niemand de personen achter de gegevens kan identificeren.

6. Jouw rechten als een individu
De AVG geeft individuen acht verschillende rechten.
Het is cruciaal dat je iedereen voor wie je persoonlijke gegevens bewaart, op de hoogte brengt van hun rechten. Je kunt dit als volgt doen.
Als een individu heb je het: 

· Recht om geïnformeerd te worden. Dit betekent dat je op de hoogte bent van de gegevens die we hebben verzameld, hoe we je gegevens zullen gebruiken, verwerken en opslaan en of en hoe we deze met derden delen.
· Recht op toegang. Je kunt op elk moment een kopie opvragen van de gegevens die wij bewaren. Als je wilt weten welke gegevens wij van jou hebben, neem dan contact op met: [voeg contactgegevens toe]
· Recht op rectificatie. Je kunt vragen om de gegevens die we van jou hebben te corrigeren, te wijzigen of aan te vullen. 
· Recht om te worden vergeten. Je kunt ons vragen om alle gegevens die we van jou hebben te wissen.
· Recht op overdraagbaarheid. Je kunt vragen om de gegevens die wij van jou hebben over te dragen aan een andere organisatie. 
· Recht op beperking van de verwerking. Je kunt vragen om grenzen te stellen aan de manier waarop wij gegevens over jou opslaan of verwerken. Je kunt bijvoorbeeld vragen dat wij alleen gegevens opslaan over je aanwezigheid bij activiteiten, maar geen andere gegevens verwerken.
· Recht op bezwaar. Je kunt bezwaar maken tegen bepaalde soorten gegevensverwerking, zoals de overdracht van je gegevens aan een andere organisatie. Houd in gedachten dat we je altijd op de hoogte zullen brengen als we jouw gegevens overdragen aan een andere organisatie.
· Rechten met betrekking tot geautomatiseerde besluitvorming, inclusief profilering. Je kunt organisaties vragen om een kopie van hun geautomatiseerde verwerkingsactiviteiten te verstrekken als je denkt dat de verwerking gebeurt op onwettige wijze. 

Hoe kun je deze rechten uitoefenen? Door ze te bespreken met jouw sleutelfiguur op organisatie, door contact op te nemen met de hoofdcontactpersoon (gegevens hierboven vermeld) of met de Gegevensbeschermingsfunctionaris (indien aanwezig). 
Voor algemene vragen over de verzameling, opslag en verwerking van gegevens op internationaal niveau kun je contact opnemen met de betrokken universiteiten. De persoon met wie je contact kunt opnemen is:

An Raes (Arteveldehogeschool Toegepaste Wetenschappen): an.raes@arteveldehs.be 


Belangrijk, als je foto's, audiomateriaal, … verzamelt die je wil publiceren op de sociale media of websites, moet je ook schriftelijke toestemming vragen. Als je met minderjarigen werkt, heb je toestemming nodig van de jongeren en de ouders.


Toestemmingsformulier

Toestemmingsformulier “Interreg 2 Zeeën project SPEED-You-UP”


Ik, _________________________________________ heb het document “Privacyverklaring” gelezen en er een kopie van gekregen. Ik stem in met de inhoud van het document en stem ook in om deel te nemen aan het project. 
Ik heb een kopie gekregen van dit ondertekende en gedateerde formulier. Ik heb uitleg gekregen over de aard van de gegevensverzameling en ben op de hoogte van mijn rechten betreffende privacy. Men heeft me de gelegenheid en voldoende tijd gegeven om vragen te stellen over de studie, en ik heb op al mijn vragen een bevredigend antwoord gekregen.

Ik stem ermee in om samen te werken. 




Naam van de deelnemer:	_________________________________________
Datum:				_________________________________________

Handtekening:


Ik bevestig dat ik de aard, het doel van de studie heb uitgelegd aan de bovenvermelde deelnemer.

De deelnemer stemde toe om deel te nemen door zijn/haar persoonlijk gedateerde handtekening te plaatsen.


Naam van de persoon
die voorafgaande uitleg
heeft gegeven:			_________________________________________


Datum:				_________________________________________


Handtekening: 
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