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OHJEISTUS PUHELUIDEN TALTIOINNISTA

Tama ohjeistus koskee asiakaspuheluiden taltiointia yrityksessa.
Puhelutaltioita kdytetdan lainsaadannon tarkoissa puitteissa
osapuolten yksityisyyden suojaa kunnioittaen niin kuluttajan kuin
yrityksenkin hyodyksi, puhelun molempien osapuolten aseman
turvaamiseksi. Ohjeistus on valmisteltu Suomen
Asiakkuusmarkkinointiliitto ry:n toimesta.

» Taltioituja puheluita kaytetaan tyypillisesti todisteeksi
lilketapahtumasta etdostamisessa tai -sopimisessa, jossa osapuolet
eivat fyysisesti kohtaa toisiaan ja asioinnista ei samassa yhteydessa ei
valttamatta jaéd muuta dokumentaatiota.

» Asiakas on tassa ohjeistuksessa yleistermi henkilélle, joka kuluttajan
tai yrityksen soittaessa asioi yrityksen kanssa puhelimitse.

» Kirjeet, sdahkopostit ja faksit ovat itsessdan sellaisia viestintatapoja
yrityksen ja kuluttajien valilla, etta niiden sisaltd jaa viestinnan
osapuolelle talteen. Kuluttajat asioivat nykyaan monikanavaisesti
yrityksen kanssa ja usein asiointikanavana on puhelin. My6s puhelusta
on muiden asiointikanavien tavoin usein hyva jaada tallenne eri
tarkoituksia varten osapuolten oikeuksien turvaamiseksi ja palvelun
oikeellisuuden varmistamiseksi.

» Tama ohjeistus koskee asiakaspuheluiden taltiointia. Asiakaspuheluihin
varattuja yhteyksia ei yleensa kayteta yrityksen tyontekijéiden
henkilékohtaiseen viestintaan.

1. PELISAANNOT

Lainsdddanto ja taltiointi
Osapuolten oikeus taltioida puheluitaan 16ytyy sekd Suomen ettd EU:n
lainsaddannosta.

Sahkobisen viestinnan tietosuojadirektiivin (2002/58/EY) 5.2 artiklan mukaan
puheluita voi taltioida
”..tavanomaisen liiketoiminnan yhteydesséa todisteeksi
liiketapahtumasta tai mistd tahansa muusta liiketoimintaan liittyvasté
yhteydenpidosta."”
Direktiivissa saadetaan siis nimenomaisesti yrityksen oikeudesta
elinkeinonharjoittajana taltioida liiketoimintaan liittyvia puheluita.



Puhelun osapuolen oikeus taltioida puhelunsa on perinteinen osa viestintaan
liittyvaa tulkinta- ja oikeusperiaatetraditiota. Voimassa oleva sdahkdisen
viestinnan tietosuojalaki (516/2004, 8§ 1 mom) Suomessa lausuu
seuraavasti:
"Viestin ldhettdja tai se, jolle viesti on tarkoitettu, voi kasitelld omia
viestejaén ja niihin liittyvid tunnistamistietoja, jollei jéljempéanéa tdssa
tai muussa laissa toisin sdéddets.”

Yrityksen oikeus taltioida puheluita viestinnan osapuolena molempien
osapuolten aseman turvaamiseksi on siis saadetty lainsdaadannén tasolla.

Taltiointiin liittyy myo6s henkildtietojen kasittelya ja jaljempéana tassa ohjeessa
on erilliset kohdat mm. henkildtietolain tarkoittamasta informoinnista ja
tarkastusoikeuden kdytodsta. Tassa ohjeistuksessa on viitemerkintéja
kasiteltavaa asiaa koskeviin tai sivuaviin henkildtietolain saannoksiin.
Tietosuojavaltuutetun toimistolla on lyhyt ohjeistus taltioinnista.

Kuka saa taltioida
Viestinndn osapuolet saavat siis taltioida omaa viestintaansa.
Asiakasrajapinnassa niin yritys kuin asiakas ovat viestinnan osapuolia.

Taltiointi voi tapahtua myos yrityksen alihankkijalla, joka yrityksen
toimeksiannosta hoitaa yrityksen lukuun yrityksen puhelinasiointia.
Teleyritykset toimivat puheluiden valittdjina viestintéverkoissa ja ne eivat
viestin valittdjind saa taltioida valittamidaan puheluita. Teleyritys voi toki
omassa asiakassuhteessaan taltioida viestinnan osapuolena
asiakaspuheluitaan muiden yritysten tavoin. Viranomaisten oikeudesta
telekuunteluun ja -valvontaan on saadetty erikseen.

Missa taltioidaan

Yritys taltioi puheluita soittaessaan asiakkaille seka asiakkaan soittaessa
yrityksen sellaisiin numeroihin, jotka yritys on julkisesti ilmoittanut olevansa
kaupalliseen tarjontaansa liittyvia puhelinnumeroita asiakkaidensa
yhteydenottoja varten.

Yritykset ovat yleisesti ohjeistaneet henkilokuntansa siten, etta nama eivat
kayta asiakaspuheluihin tarkoitettuja linjoja lainkaan yksityispuheluihin.

Kaikki yritykset eivat taltioi asiakaspuheluita. Puheluita taltioivat ne yritykset,
joiden toiminnassa taltiointi palvelee puhelun osapuolten aseman turvaamista
ja palvelun kehittéamista.

2. YKSITYISYYDEN SUOJA JA TIETOTURVA

Puheluiden taltiointiin liittyvien eri toimenpiteiden tulee olla tietoturvallisia ja
yksityisyyden suojaa tukevia.

On huomattava, etta taltiointi poikkeaa usein muusta henkilé- ja
asiakastietojen kasittelysta siten, etta taltioinnin toteutustavan vuoksi taltioita
ei usein 16ydy lainkaan asiakkaan tietojen perusteella eika niita ole linkitetty
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milldaan tavoin suoraan henkildn asiakastietoihin. Taltioiden hakusanoina
toimivat usein vain yrityksen myyntihenkildn ja tapahtuma-ajan
yksildintitiedot. Vaikka taltiot eivat siis rinnastu valttamatta tavanomaiseen
henkild- tai asiakasrekisteritietojen kasittelyyn tai tietojen saatavuuteen
yrityksissa, on taltioinnin toteuttamisen syyta tapahtua tarkkaan
henkildtietolain kehyksessa. On myds pidettdva mielessa, etta kyse on myoés
osapuolten vélisestd luottamuksellisesta viestinnasta.

Taltiot ovat kaytanndssa usein taustalle tallentuva tietovarasto, josta vain
murto-osa tulee muuten kuin varastointimielessa kasiteltdvaksi.

Suunnittelu

Taltioiden elinkaari, kasittelyn eri vaiheet ja niihin liittyvat eri menettelyt
yrityksen toiminnassa on syyta suunnitella ja dokumentoida huolellisesti
ennen taltioinnin aloittamista (henkildtietolaki 6 §).

Ohjeistus ja koulutus

Muun yksityisyyden suojaan liittyvan koulutuksen ja ohjeistuksen ohella
yrityksen tulee kiinnittaa erityista huomiota siihen, ettd puhelutaltioihin
liittyva sisdinen informointi ja koulutus ovat jatkuvan ylldpidon ja kehityksen
kohteena.

Vain ja ainoastaan tarpeeseen
Taltiot sisaltavat usein henkildtietoja ja yritys saa kasitella taltioita vain
suunniteltuihin ja nimettyihin tarpeellisiin tarkoituksiin (henkilétietolaki 6,7 ja

9§).

Yleisimpia perusteltuja tarpeita puheluiden taltioimiseen:

= Todisteeksi liiketapahtumasta. Talldin taltioita kdytetaan
asiakasvalitusten ja muiden epaselvien tilanteiden selvittamiseen ja
todentamiseen.

= Koulutus, kehitys ja laadunvalvonta. Taltioita kaytetaan
asiakaspalvelun ja muun asiakasrajapintaan liittyvan yrityksen
toiminnan kehittdmiseen ja laadun parantamiseen esim. kayttamalla
taltioita yrityksen sisdisessa koulutuskaytossa.

= Turvallisuus. Turvallisuus voi olla myds peruste taltioinnille. Yritys voi
saada puhelimitse yhteydenottoja, joiden taltioita on yrityksen
henkilékunnan tai asiakkaiden turvallisuuden vuoksi syytd myéhemmin
kasitella.

= Vaarinkaytésten ehkdisy. Taltioiden avulla voidaan todentaa osapuolia
ja tapahtumia kiistatilanteissa. Nain voidaan selvittda esim. toisena
henkildna esiintymista ja nain selvittaa ja ehkaista laajemminkin
petoksia muita vaarinkaytoksia.

Rajoitettu kasittely

Vain ne henkilot saavat kasitella taltioita, joiden nimettyihin tehtaviin
taltioiden kasittely kuuluu. Henkiléilla on vaitiolovelvollisuus taltioiden
henkildon liittyvasta sisallosta (henkildtietolaki 33 §).



Yrityksen puolesta puheluita kasittelevien alihankkijoiden kanssa solmituissa
sopimuksissa on syyta tarkkaan maaritella taltioiden kasittelyyn ja
luovutuksiin oikeutetut henkilét. Taltioiden kasittely- ja siirtomenettelyt ja
muut tietoturvalliset menettelytavat tulee maaritella ja ohjeistaa tarkasti,
taltioiden havittamis- ja palauttamismenettelyitéd unohtamatta.

Yrityksen on toimintansa sisallén niin vaatiessa liséksi syytda huomioida
arkaluonteisten tietojen kasittelya erityissaannokset (ks. henkildtietolaki 11,

12 §).

Taltioiden sdilyttaminen, kdyttoé ja havittaminen

Taltioita on sailytettava tietoturvallisesti (henkildtietolaki 32 §). Yrityksen on
tietoturva huomioon ottaen suunniteltava ja toteutettava taltioiden haku- ja
kayttdmenettelyt kuten kayttdoikeuksien hallinta, kaytettdvat hakuparametrit
ja tapahtumalokit. Yrityksen on muistettava maarittdd myds passiivisessa
tilassa olevien taltioiden havittamis- tai anonymisointimenettelyt.

3. INFORMOINTI

Asiakasinformoinnin tehokas ja selkea toteuttaminen on olennaisen tarkea
osa taltioinnin laadukasta ja vastuullista toteuttamista.

Informointi tietosuojaselosteissa

Puheluiden taltiointi poikkeaa usein muusta asiakas- ja henkildtietojen
tietojen kasittelysta silla tavoin, etta taltioita ei voi hakea lainkaan asiakkaan
nimi- ja yhteystietojen perusteella eika niita ole linkitetty milldan tavoin
henkilén asiakastietoihin. Puheluiden taltiointi on kuitenkin osa henkilétietojen
kasittelyn kokonaisuutta yrityksessa. Yrityksen tulee huomioida tama
taltioiden kasittelyn elinkaaren suunnittelussa ja sisallyttaa taltiointi
tarkoituksenmukaisella tavalla yrityksen rekisteriselosteeseen ja muihin
informoinnissa kaytettyihin tietosuojamateriaaleihin. Tietosuojavaltuutetulla
on yleisohjeistusta eri selosteista.

Muu informointi

Erillinen informointi asiakasmateriaalissa

My6s erillinen, nimenomainen informointi taltioinnista on usein perusteltua.
Sopimusmateriaalit, tilausvahvistukset, verkkosivustot yms. ovat paikkoja,
joissa yrityksen syyta harkita erillista informoinnin toteuttamista.
Esimerkiksi yrityksen verkkosivuilla voi olla erillinen informaatioteksti
taltioinnista taéhan tapaan:

YRITYS taltioi asiakaspalvelun puheluita osapuolten asiointiin liittyvien
oikeuksien turvaamiseksi. Ndité taltioita voidaan kdyttdd myds
asiakaspalvelun laadun kehittémiseksi. Taltiointi tapahtuu
tietoturvallisesti henkilbtietolain ja muiden sdddoésten puitteissa eika
taltioita kdytetd muihin tarkoituksiin eikd niitd luovuteta ulkopuolisille.
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Informointi puhelun aikana

Puhelun aikana ei valttamatta tarvitse kertoa asiakkaalle, etta puhelu
taltioidaan. Yritys voi toki halutessaan esimerkiksi saapuvissa puheluissa
puhelun alussa olevalla automaattisella ilmoituksella kertoa taltioinnista.
Kysyttdessa asiasta puhelun aikana on taltioinnista luonnollisesti kerrottava
selkeasti ja asianmukaisesti.

Informointi taltioinnin alkamisesta puhelun aikana

Jotkut yritykset tallentavat todisteeksi liiketapahtumasta esimerkiksi vain ns.
sopimuksen yhteenveto-osan ja ilmoittavat tallentamisen aloittamisesta
puhelussa asiakkaalle ennen mainittua vaihetta.

Informointi puheluvalikossa

Saapuvissa puheluissa voi yritys tarjota "valitse 4, jos haluat tietoa..." -
tyyppisen nappainvalinnan avulla nimenomaista tietoa taltioinnista, jolloin
jokainen soittaja voi saada halutessaan tietoa taltioinnista ennen kuin
puhelinasiointi alkaa.

Informointi yrityksen koulutustilanteissa

Ennen yrityksen taltioita hyddyntavaa sisdista koulutusta osallistujille on
syyta tehda selvaksi, etta taltioilla on henkilbtietoja, jotka kuuluvat lain
tarkoittaman vaitiolovelvollisuuden piiriin, niin kuin muutkin yrityksen
kasittelemat henkilétiedot. Asiasta voi myds olla erillinen kirjallinen liite
koulutusmateriaalissa. Asia on viela hyva kayda suullisesti lapi ennen
koulutuksen alkua ja myds sen lopuksi. Arkaluonteisia tietoja sisaltavia
taltioita ei pitaisi kayttda koulutuskaytodssa (henkildtietolaki 11 ja 128).

Ns. myotdseuranta

Puhelintydssa on tavanomaista, etta koulutusvaiheessa perehdytettavan
henkilén puhelintydskentelya seurataan reaaliaikaisesti ns. mydtéseurannan
avulla. Perehdytettdva voi tehdd myoétaseurantaa myos itse ennen oman
puhelinty6n aloittamista. Téllaisessa toiminnassa ei ole kysymys puheluiden
taltioinnista, vaan koulutettava ja kouluttaja osallistuvat yhdessa
asiakaskontaktin hoitamiseen kuten muissakin asiakastilanteissa on
tyypillista. Mikali tdhan yhdistyy taltioiden kayttdéa, soveltuu tama ohjeistus
niiden kayttéon.

Tyontekijoiden informointi

Taltiointi ja my6s myoétakuuntelu asiakasrajapinnassa liittyy osaltaan myds
tydntekijan oikeuksiin ja tietosuojaan. Henkildstdlle on tydelaman
tietosuojalain (759/2004) puitteissa selvitettava taltioiden kayttotarkoitus ja
siina kaytettavat menetelmat seka tiedotettava tydntekijdille toiminnan
tarkoituksesta, kayttdédnotosta ja siina kaytettavistd menetelmistd, naita
koskevien muutosten informointia unohtamatta.



4. TARKASTUSOIKEUS

Henkilotietolain (26-28 §) mukaan henkilélla on oikeus saada tietaa, mita
tietoja hanesta on henkilérekisterissa tai ettei rekisterissa ole hanta koskevia
tietoja. Tata oikeutta kutsutaan tarkastusoikeudeksi. Tietosuojavaltuutetun
toimistolla on kattava yleisohjeistus tarkastusoikeuden toteuttamisesta.

Yleisluontoinen tarkastuspyynté

Jos henkild kayttaa yleisesti tarkastusoikeuttaan, kerrotaan hanelle
annettavassa vastauksessa, mita erityyppisia tietoja hanesta on talletettu,
mihin tietoja kaytettdadn, mihin niita luovutetaan ja séannénmukaiset
tietolahteet. Yleensa taltiot ovat talletettu taustajdrjestelmiin siten, ettd niita
ei 16ydy lainkaan asiakkaan tietojen avulla eivatka ne sisédlly asiakasta
koskeviin muihin tietoihin, vaan taltioiden kasittelyn mahdollistavat
hakuparametrit ovat esimerkiksi yrityksen myyntihenkil66n ja tapahtuma-
aikaan liittyvia.

Pyynndn muoto

Henkilo ei kaytanndssa valttamatta ilmoita kayttédvansa tarkastusoikeuttaan,
vaan esim. reklamaatiotilanteessa ilmoittaa haluavansa kuunnella taltion.
Koska kyse on henkilétietojen kasittelysta tai luovutuksesta, yrityksen on
varmuuden vuoksi syyta suhtautua pyyntéon kuten tarkastusoikeuden
kayttamiseen.

Tarkastusoikeuden kayttaminen eli pyynto tulee tapahtua kirjallisella
pyynnolla. Tavallinen sahkdposti tai puhelinsoitto ei tietosuojavaltuutetun
ohjeistuksen mukaan riita. Henkildn on my®és mahdollista esittéaa pyyntd
henkildkohtaisesti yrityksen toimipisteessa.

Yrityksen on tarkeaa luoda sellainen prosessi taltioihin liittyvan
tarkastusoikeuden toteuttamiseen, etta pyytdja tulee tunnistetuksi riittavan
varmasti. Koko prosessi eri vaiheineen on syyta dokumentoida.

Taltion tietoja sisaltava vastaus
Jos henkild kayttaa tarkastusoikeuttaan silla tavoin yksildidysti, etta pyynto
kohdistuu nimenomaisesti taltioon, on yrityksen vastaukseen sisallyttava
mya0s tieto taltion sisallosta.
Asiakkaalla ei ole erityista oikeutta saada taltioita juuri haluamallaan tavalla
ja muodossa. Asian luonteesta, taltiointitavasta seka yrityksen valitsemasta
toimintavasta riippuen taltio voidaan sisadllyttda vastaukseen
1. antamalla tunnistetun henkilén kuunnella taltio tai sen osa
yrityksen toimipisteessa;
2. antamalla tunnistetun henkildn kuunnella taltio tai sen osa
puhelimitse; tai
3. kirjoittamalla taltio tai sen osa ja antaa tama Kkirjallisesti
tiedoksi asiakkaalle;
4. l|ahettamalla tietoturvallisella menettelylla kopio taltiosta tai sen
osasta asiakkaalle.
Suositeltavaa, ottaen huomioon henkil6tietolain 28 §:n tarkastusoikeuden
toteuttamista koskevat saanndkset, on seurata 1 ja 2 kohdan toimintamalleja.
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5. YHTEISTYORAKENTEET

Yrityksen liiketoiminta voi olla osin tai kokonaan ulkoistettu tai tapahtua
osittain yhteistydkumppanin toimesta yrityksen lukuun, nain myés
puhelinpalvelun osalta. Ndissa tapauksissa taltiointi voidaan jarjestaa erilaisin
kaytannon jarjestelyin.

Erityista syyta on kiinnittaa huomiota taltioinnista sopimiseen, ohjeistukseen
ja selkeisiin vastuurajapintojen ja menettelyiden maarittamiseen.
Yksityisyyden suojaa koskevat menettelyt tulisi kdyda huolellisesti [&api ennen
yhteistyon alkua (henkil6tietolaki 5 §).

Muutamia huomioita erilaisista toimintamalleista:

Yritys taltioi itse

Yrityksen oma henkildkunta kasittelee taltiota sen toiminnan piirissa
maaritellyissa tilanteissa. Toiminta tapahtuu talléin yrityksen itselleen
maarittelemien menettelyiden mukaisesti

Palveluntarjoajan taltiointi oman toiminnan kehittamiseksi

Myos palveluyritykselld on oikeus taltioida puheluitaan esim. palveluidensa
laadun kehittdmistarkoituksessa. Suunnittelu-, kasittely- ja informointi- yms.
menettelyt on luonnollisesti kytkettava kiinteasti tallaiseen toimintaan.

Palveluntarjoaja taltioi ja toimeksi antava yritys kayttda tarvittaessa
Edellisessa kohdassa tarkoitetussa tapauksessa on mahdollista kayttaa
palveluntarjoajan taltioita myd6s toimeksiannon puitteissa toimeksiantoon
liittyen. Tasta kayttd- tai muusta oikeudesta on sovittava nimenomaisesti
toimeksiantosopimuksessa. Taltioiden kayttd-, luovutus-, havitys- ja muista
menettelyistd on my®s muistettava sopia tarkasti. Palveluyrityksen on
muistettava télldinkin sovittaa taltioiden tallainen kaytté my6s omaan
tietosuojamateriaaliinsa ja menettelyohjeisiinsa.

Taltioinnista sopiminen

Taltioinnista yritysten valisissa palvelusuhteissa on nostettava esiin kirjallisen
sopimisen ja kirjallisen materiaalin tarkeys. Taltioinnin toteutuksen ei tule
perustua suulliseen sopimiseen tai suunnittelemattomiin toimiin.

Suunnittele - kirjaa - vastuuta - informoi.




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages false
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages false
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages false
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
    /SUO <>
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


