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BEZPIECZENSTWA

Przygotuj sie do urlopu — lista zadan,

o ktorych nie mozesz zapomnieé A

m= Uporzadkuj sprawy stuzbowe

D Dokoncz biezgce zadania lub przekaz
je osobie zastepujacej.

D Zaktualizuj statusy w projektach
i zadaniach.

D Uporzadkuj biurko i komputer, w tym
dokumenty i pliki.

ol

\6 OD
\é Zadbaj o komunikacje

E] Ustaw autoresponder w e-mailu
z informacjg o czasie swojej
nieobecnosci, wskaz osobe kontaktowa.

E] Przekieruj telefon, e-mail stuzbowy,
jesli to konieczne.

[] Zaktualizuj status w komunikatorze
firmowym (np. MS Teams).

@ Podczas urlopu...

Nie loguj sie do systemodw
firmowych, jesli nie ma koniecznosci.

Nie uzywaj sprzetu stuzbowego
do celéw prywatnych i odwrotnie.

Jesli taczysz oba zastosowania, utworz
osobne konta uzytkownika dla pracy
i spraw prywatnych.
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W razie utraty stuzbowego
sprzetu — zgtos to pracodawcy.

[]

BEZPIECZNYMIESIAC.PL

“#%* Przekaz odpowiedzialnos¢

jej kluczowe informacje.

Wskaz, gdzie znajdzie wazne dane,

D Wskaz osobg zastepujacy i przekaz
D dokumenty lub dostep do nich.

D Poinformuj wspétpracownikéw,
klientow i partneréw biznesowych,
kto i do kiedy Cie zastepuje.

LR Zzabezpiecz dane i sprzet

Wyloguj sie ze wszystkich systemow
i aplikacji firmowych.

Zablokuj laptop i telefon firmowy
silnym hastem.

Nie zabieraj sprzetu firmowego na
urlop bez uzgodnienia z przetozonym.

Zréb kopie zapasowe danych
i upewnij sie, ze sg poprawne.
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