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Ambito di applicazione: gestione dei dati personali trattati nel’ambito delle attivita informative,
formative, commerciali, amministrative e promozionali di Unicusano Napoli.

1. Premessa

Il presente documento definisce le modalita organizzative, operative e tecniche adottate da
Unicusano Napoli per garantire la corretta gestione e protezione dei dati personali trattati nello
svolgimento delle proprie attivita.

Il documento si applica a tutti i trattamenti di dati personali effettuati da Unicusano Napoli, con
particolare riferimento a:

e richieste diinformazioni sui corsi di laurea, master, percorsi formativi e servizi di
orientamento;

e gestione dei contatti con studenti, potenziali studenti, famiglie e stakeholder;

e attivita amministrative, organizzative e di supporto alla didattica;

e attivita promozionali, informative e di comunicazione;

e rapporti con collaboratori, consulenti, fornitori e partner;

e gestione del sito web, landing page, form di contatto, campagne digitali e canali social.

ILtrattamento dei dati personali avviene nelrispetto del Regolamento UE 2016/679, del D.Lgs.
196/2003, come modificato dal D.Lgs. 101/2018, e delle indicazioni dell’Autorita Garante per la
protezione dei dati personali. Il GDPR richiede che il trattamento sia fondato su basi giuridiche
adeguate, tra cui consenso, obblighi contrattuali, obblighi di legge, interesse legittimo o altre
condizioni previste dal Regolamento.

2. Finalita del trattamento

| dati personali raccolti da Unicusano Napoli sono trattati esclusivamente per finalita determinate,
esplicite e legittime.

Le principali finalita del trattamento sono:
2.1 Finalita informative e di orientamento
| dati possono essere trattati per:

e rispondere arichieste di informazioni relative a corsi di laurea, master, percorsi formativi,
modalita di iscrizione, servizi di orientamento e supporto allo studio;



e ricontattare linteressato a seguito della compilazione di form online, richieste telefoniche,
messaggi e-mail, contatti social o campagne promozionali;

o fissare colloqui informativi, appuntamenti di orientamento o incontri presso la sede.
2.2 Finalita amministrative, organizzative e contrattuali
| dati possono essere trattati per:
e gestire attivita precontrattuali e contrattuali;
e predisporre documentazione amministrativa;
e supportare Uinteressato nelle procedure di iscrizione;
e gestire comunicazioni operative con studenti, potenziali studenti e utenti;
e adempiere a obblighi previsti da normative applicabili.
2.3 Finalita promozionali e di marketing
Previo consenso, ove necessario, i dati possono essere utilizzati per:

e inviare comunicazioni promozionali relative a corsi, master, open day, eventi, agevolazioni,
iniziative formative e servizi collegati;

e realizzare campagne informative tramite e-mail, telefono, SMS, WhatsApp, social media o altri
canali digitali;

e proporre percorsi formativi coerenti con gli interessi manifestati dall’'utente.
2.4 Finalita statistiche e di miglioramento dei servizi
| dati possono essere trattati, anche in forma aggregata o anonimizzata, per:
e analizzare Uefficacia delle attivita di comunicazione e orientamento;
e migliorare 'esperienza degli utenti;
e monitorare landamento delle richieste informative;
e ottimizzare contenuti, campagne e servizi.
2.5 Finalita relative alla sicurezza e alla tutela dei diritti
| dati possono essere trattati per:
e garantire la sicurezza dei sistemi informatici;
e prevenire abusi, accessi non autorizzati o utilizzi impropri dei servizi;

e tutelare diritti, interessi e posizioni giuridiche di Unicusano Napoli.

3. Categorie di dati trattati
Unicusano Napoli puo0 trattare le seguenti categorie di dati personali:
3.1 Dati identificativi e di contatto

L] nome e cognome;



e numero di telefono;

e indirizzo e-mail;

e citta o provincia di residenza;

e eventuali dati inseriti volontariamente dall’utente nei form o nelle comunicazioni.

3.2 Dati relativi agli interessi formativi

corso di laurea, master o percorso di interesse;

e titolo di studio;

e areadisciplinare di interesse;

e preferenze relative a modalita di studio, orientamento o contatto;

e eventuali informazioni utili alla valutazione del percorso formativo pit coerente.
3.3 Dati amministrativi e contrattuali
Ove necessario, possono essere trattati:

e dati anagrafici completi;

e codice fiscale;

e indirizzo di residenza;

e documenti necessari alla gestione amministrativa;

e informazionirelative a iscrizioni, pagamenti, pratiche e comunicazioni operative.
3.4 Dati di navigazione e dati tecnici
In caso di utilizzo del sito web, landing page o strumenti digitali, possono essere trattati:

e indirizzo IP;

e datirelativi al browser e al dispositivo utilizzato;

e datidinavigazione;

e cookie e strumenti di tracciamento, secondo quanto indicato nella cookie policy
eventualmente pubblicata.

4. Basi giuridiche del trattamento
ILtrattamento dei dati personali si fonda sulle seguenti basi giuridiche:

e esecuzione di misure precontrattuali o contrattuali, quando il trattamento & necessario per
rispondere a una richiesta dell’interessato o per gestire un rapporto contrattuale;

¢ adempimento di obblighi di legge, quando il trattamento & richiesto da normative applicabili;

¢ consenso dell’interessato, per specifiche attivita di marketing, comunicazione promozionale
o trattamenti non strettamente necessari;



¢ legittimo interesse del Titolare, nei limiti previsti dalla normativa, per attivita organizzative,
sicurezza informatica, tutela dei diritti e miglioramento dei servizi.

L'art. 13 del GDPR prevede che, al momento della raccolta dei dati, Uinteressato riceva informazioni
chiare sull’identita del titolare, sulle finalita, sulle basi giuridiche, sui destinatari, sui tempi di
conservazione e sui diritti esercitabili.

5. Informativa e consenso

Prima di procedere alla raccolta e al trattamento dei dati personali, Unicusano Napoli rende
disponibile agli interessati un’apposita informativa privacy.

L’informativa deve essere fornita, a seconda del contesto:
e neiform online presenti su sito web, landing page o campagne digitali;
e infasediprimo contatto telefonico o via e-mail, ove applicabile;
e nei moduli cartacei o digitali utilizzati per richieste informative, iscrizioni o eventi;
¢ nelle comunicazioni relative a iniziative promozionali o formative;
e mediante link pubblicato sul sito web o sulle pagine di raccolta dati.

Quando il trattamento richiede il consenso dell’interessato, Unicusano Napoli acquisisce un
consenso libero, specifico, informato e documentabile.

Il consenso deve essere raccolto in modo distinto per le diverse finalita, in particolare per:
e ricontatto informativo;
e invio di comunicazioni promozionali;
e utilizzo di strumenti digitali di marketing;
e eventuale comunicazione dei dati a soggetti terzi, ove prevista.

L'interessato puo revocare il consenso in qualsiasi momento, senza pregiudicare la liceita del
trattamento effettuato prima della revoca.

6. Modalita di trattamento

IL trattamento dei dati personali avviene con strumenti cartacei, informatici e telematici, secondo
logiche strettamente correlate alle finalita indicate.

Unicusano Napoli adotta misure organizzative e tecniche idonee a garantire:
e riservatezza;
e integrita;
e disponibilita;
e esattezza;

e aggiornamento;



e protezione da accessi nhon autorizzati;
e prevenzione di perdita, distruzione, modifica o diffusione indebita dei dati.

| dati sono trattati esclusivamente da personale autorizzato e istruito, nonché da eventuali soggetti
esterni formalmente designati, ove necessario, come responsabili del trattamento.

7. Soggetti autorizzati e destinatari dei dati
| dati personali possono essere trattati da:

e personale interno autorizzato;

e collaboratori e consulenti incaricati;

e soggetti che forniscono servizi tecnici, informatici, gestionali, amministrativi o di
comunicazione;

o fornitori di piattaforme digitali, CRM, servizi di hosting, servizi e-mail, strumenti di
messaggistica o campagne pubblicitarie;

o professionisti e consulenti esterni;

soggetti pubblici o autorita, quando previsto dalla legge.
| dati non sono diffusi.

La comunicazione a soggetti terzi avviene solo quando necessaria rispetto alle finalita dichiarate, in
presenza diidonea base giuridica e nel rispetto degli obblighi previsti dalla normativa privacy.

8. Ruoli e responsabilita privacy
8.1 Titolare del trattamento
IL Titolare del trattamento é:

FLAD srl

Sede legale/operativa: Centro Direzionale Isola E5 - 80143 Napoli
E-mail: napoli15@unicusano.it

PEC: sriflad@pec.it

Telefono: 389 1306196

IL Titolare determina le finalita e i mezzi del trattamento dei dati personali.
8.2 Responsabile della protezione dei dati / DPO
Se nominato, il Responsabile della Protezione dei Dati pu0 essere contattato ai seguenti recapiti:

DPO: Angelo Melillo
E-mail: napolil5@unicusano.it
PEC: srlflad@pec.it

Qualora il DPO non sia nominato, le richieste privacy potranno essere inviate direttamente al Titolare
del trattamento.

8.3 Responsabili esterni del trattamento



Possono essere nominati responsabili esterni del trattamento i soggetti che trattano dati personali per
conto del Titolare, tra cui, a titolo esemplificativo:

e consulenti informatici;

fornitori di software gestionali o CRM;

e agenzie di comunicazione e marketing;

e provider di servizi e-mail, SMS o0 messaggistica;

e consulenti amministrativi, fiscali o legali;

o fornitori di hosting, piattaforme web e strumenti digitali.

Tali soggetti devono essere formalmente incaricati mediante accordo o atto di nomina conforme
all’art. 28 GDPR.

8.4 Persone autorizzate al trattamento

Le persone che operano sotto l’'autorita del Titolare possono trattare dati personali solo se autorizzate
e adeguatamente istruite.

Le autorizzazioni devono essere coerenti con:

e mansione svolta;

livello di accesso necessario;

tipologia di dati trattati;

finalita del trattamento;

principio di minimizzazione.

9. Misure di sicurezza

Unicusano Napoli adotta misure tecniche e organizzative adeguate al rischio, con U'obiettivo di
proteggere i dati personali trattati.

9.1 Autenticazione informatica
L’accesso ai sistemi informatici deve avvenire tramite credenziali personali.
Le credenziali devono essere:
e individuali;
e non condivise;
e custodite con diligenza;
e aggiornate periodicamente ove previsto;
e disattivate in caso di cessazione del rapporto o modifica delle mansioni.
9.2 Gestione dei profili di autorizzazione

L’accesso ai dati deve essere limitato ai soli soggetti che ne abbiano effettiva necessita.



| profili di autorizzazione devono essere definiti in base al principio del need to know, prevedendo
livelli di accesso differenziati per:

e orientamento e commerciale;
e amministrazione;
e comunicazione e marketing;
e direzione;
e supporto tecnico.
9.3 Protezione dei dispositivi
| dispositivi utilizzati per il trattamento dei dati devono essere protetti mediante:
e password o sistemi di autenticazione;
e antivirus e strumenti di protezione aggiornati;
o firewall, ove applicabile;
e Dblocco automatico dello schermo;
e divieto di installazione di software non autorizzati;
e aggiornamento periodico dei sistemi operativi e applicativi.
9.4 Backup e continuita operativa

Devono essere previste procedure di backup periodico dei dati trattati, con modalita idonee a
garantire il recupero delle informazioni in caso di perdita, cancellazione accidentale,
malfunzionamento o evento critico.

| backup devono essere conservati in ambienti sicuri e accessibili solo a personale autorizzato.
9.5 Sicurezza dei documenti cartacei
| documenti cartacei contenenti dati personali devono essere:
e custoditi in luoghi non accessibili a soggetti non autorizzati;
e archiviatiin armadi, cassetti o locali protetti;
e non lasciati incustoditi su scrivanie, stampanti o aree comuni;
e distrutti con modalita sicure quando non piu necessari.
9.6 Utilizzo di strumenti di comunicazione

L'invio di dati personali tramite e-mail, strumenti di messaggistica o piattaforme digitali deve avvenire
con attenzione, limitando le informazioni trasmesse a quanto strettamente necessario.

In caso di comunicazioni massive, devono essere adottate modalita che impediscano la visibilita
impropria degli indirizzi e-mail o dei recapiti degli interessati.

10. Conservazione dei dati



| dati personali sono conservati per il tempo strettamente necessario al perseguimento delle finalita
per cui sono stati raccolti.

A titolo indicativo:

e idatiraccolti perrichieste informative e attivita di orientamento sono conservati per il tempo
necessario alla gestione del contatto e delle successive attivita di follow-up;

e idatitrattati per finalita contrattuali o amministrative sono conservati per il periodo previsto
dalla normativa applicabile;

e idatitrattati per finalita promozionali sono conservati fino alla revoca del consenso o per il
diverso periodo definito nella specifica informativa;

e idatitrattati per finalita di tutela dei diritti possono essere conservati per il tempo necessario
alla gestione di eventuali contestazioni o pretese.

| tempi effettivi di conservazione dovranno essere indicati nel registro dei trattamenti e nelle
informative rese agli interessati.

11. Diritti degli interessati
Gli interessati possono esercitare i diritti previsti dagli artt. 15-22 del GDPR, tra cui:
e diritto di accesso ai dati personali;
e diritto di rettifica;
e diritto alla cancellazione;
e diritto alla limitazione del trattamento;
e diritto alla portabilita dei dati, ove applicabile;
e diritto di opposizione;
e diritto di revoca del consenso, quando il trattamento si basa sul consenso;
e diritto di proporre reclamo al Garante per la protezione dei dati personali.
Le richieste possono essere inviate ai recapiti del Titolare indicati nell’informativa privacy.

IL Titolare fornisce riscontro alle richieste nei termini previsti dalla normativa applicabile.

12. Gestione delle richieste degli interessati
Ogni richiesta relativa all’esercizio dei diritti privacy deve essere:
e registrata;
e valutata in relazione all’identita del richiedente;
e gestita entro i termini previsti;
e documentata internamente;

e archiviata ai fini della dimostrazione della corretta gestione.



Quando necessario, il Titolare puo richiedere informazioni aggiuntive per verificare Uidentita
dell’interessato.

13. Data breach e violazioni dei dati personali

In caso di violazione dei dati personali, effettiva o sospetta, Unicusano Napoli attiva una procedura
interna di valutazione.

Sono esempi di data breach:

e accesso non autorizzato ai dati;

perdita o furto di dispositivi contenenti dati personali;
e invio di dati a destinatari errati;

e cancellazione accidentale di dati;

e attacchiinformatici;

o diffusione non autorizzata di informazioni personali.

La violazione deve essere tempestivamente comunicata al soggetto interno responsabile della
gestione privacy.

IL Titolare valuta:
e natura dellaviolazione;
e categorie e quantita di dati coinvolti;
e numero di interessati;
e possibili conseguenze;
e misure adottate o da adottare;
¢ eventuale obbligo di notifica al Garante;

e eventuale comunicazione agli interessati.

14. Registro delle attivita di trattamento
Unicusano Napoli mantiene, ove previsto, un registro delle attivita di trattamento contenente almeno:
e finalita del trattamento;
e categorie diinteressati;
e categorie di dati trattati;
e categorie di destinatari;
e eventuali trasferimenti extra UE;
e termini di conservazione;

e misure di sicurezza tecniche e organizzative.



ILregistro deve essere aggiornato in caso di modifica dei trattamenti, introduzione di nuovi strumenti,
nuove campagne, nuovi fornitori o nuove modalita di raccolta dati.

15. Fornitori, consulenti e partner

Prima di affidare attivita che comportano trattamento di dati personali a soggetti esterni, Unicusano
Napoli verifica che tali soggetti offrano garanzie adeguate in materia di protezione dei dati.

| fornitori esterni devono:

trattare i dati solo secondo le istruzioni ricevute;
garantire riservatezza;

adottare misure di sicurezza adeguate;

non utilizzare i dati per finalita autonome non autorizzate;
informare il Titolare in caso di incidenti o violazioni;

cancellare o restituire i dati al termine del rapporto, ove previsto.

16. Sito web, landing page e campagne digitali

Quando Unicusano Napoli utilizza siti web, landing page, moduli digitali o campagne online per la
raccolta di dati personali, deve garantire che:

sia presente un’informativa privacy chiara e accessibile;

l'utente possa prendere visione dell’informativa prima dell’invio dei dati;
i consensi siano raccolti mediante modalita documentabili;

le finalita siano separate e comprensibili;

non siano richiesti dati eccedenti rispetto alla finalita;

eventuali strumenti di tracciamento siano gestiti secondo la nhormativa applicabile.

In particolare, i form di contatto devono prevedere almeno:

link all’informativa privacy;
campo di presa visione dell’informativa;
consenso separato per finalita promozionali, se necessario;

indicazione chiara della finalita del ricontatto.

17. Marketing, comunicazioni promozionali e ricontatto

Le attivita di marketing e comunicazione promozionale devono essere svolte nel rispetto dei principi di
liceita, correttezza e trasparenza.

In particolare:



e linteressato deve sapere per quale finalita lascia i propri dati;

e ilconsenso deve essere specifico e documentabile, ove richiesto;

e deve essere sempre possibile opporsi o revocare il consenso;

e le comunicazioni devono essere coerenti con la finalita dichiarata;

e idatinon devono essere utilizzati per finalita ulteriori non comunicate.

Nel caso di campagne realizzate tramite social media, piattaforme pubblicitarie, CRM o strumenti di
automazione marketing, devono essere verificati i ruoli privacy dei soggetti coinvolti e le relative
condizioni di trattamento.

18. Trasferimento dei dati fuori dall’Unione Europea

Qualorai dati personali siano trasferiti verso Paesi extra UE o organizzazioni internazionali, il
trasferimento avviene solo in presenza delle garanzie previste dal GDPR, tra cui:

e decisionidi adeguatezza della Commissione Europea;
e clausole contrattuali standard;
e ulteriori garanzie previste dalla normativa applicabile.

L'eventuale utilizzo di piattaforme digitali, CRM, servizi cloud, strumenti di mailing o advertising deve
essere valutato anche sotto il profilo dell’eventuale trasferimento extra UE.

19. Monitoraggio e verifiche periodiche
Unicusano Napoli effettua controlli periodici sull’applicazione delle misure privacy.
Le verifiche possono riguardare:

e corretto utilizzo dei form e delle informative;

e presenza e aggiornamento dei consensi;

e accessiai sistemi;

e correttezza dei profili di autorizzazione;

e gestione dei fornitori;

e conservazione dei documenti;

e sicurezza dei dispositivi;

e aggiornamento del registro dei trattamenti;

o formazione del personale autorizzato.

Gli esiti delle verifiche devono essere documentati e, ove necessario, devono essere individuate azioni
correttive.



20. Formazione del personale

Il personale interno, i collaboratori e i soggetti autorizzati al trattamento devono ricevere adeguata
formazione in materia di protezione dei dati personali.

La formazione deve riguardare almeno:
e principi generali del GDPR;
e corretto utilizzo dei dati personali;
e gestione dei consensi;
e sicurezza informatica di base;
o gestione di e-mail, documenti e strumenti digitali;
e prevenzione di accessi non autorizzati;
e comportamento da adottare in caso di data breach;
e obblighidiriservatezza.

La formazione deve essere documentata e aggiornata periodicamente.

21. Revisione e aggiornamento del documento
Il presente documento deve essere riesaminato periodicamente e aggiornato in caso di:
¢ modifiche normative;
e introduzione di nuovi trattamenti;
e modifica delle finalita;
e adozione di nuovi strumenti digitali;
e variazione dei fornitori;
e apertura di nuove campagne marketing;
o modifiche organizzative interne;

e esito diverifiche, audit o segnalazioni.

22. Allegati consigliati
Per rendere il sistema privacy completo e operativo, si consiglia di predisporre i seguenti allegati:
1. Informativa privacy per utenti, studenti e potenziali studenti.
2. Informativa privacy per collaboratori e personale interno.
3. Informativa privacy per fornitori e consulenti.
4. Modulo di consenso per attivita promozionali e marketing.

5. Nomina persone autorizzate al trattamento.



6. Nominaresponsabili esterni del trattamento.
7. Registro delle attivita di trattamento.

8. Procedura data breach.

9. Registro richieste interessati.

10. Registro formazione privacy.

11. Cookie policy, se applicabile.

12. Policy interna per uso di e-mail, CRM, WhatsApp e strumenti digitali.

23. Formula di approvazione

Il presente documento € approvato dalla Direzione del learning Center Unicusano di Napoli e
costituisce riferimento interno per la gestione e protezione dei dati personali trattati nell’lambito delle
attivita dell’organizzazione.

Data: 30/06/2026

IL Titolare del trattamento
Angelo Melillo



