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*Hantera all information noggrant.
*Du kan anvanda och bearbeta
konfidentiella och kansliga data
endast for dina arbetsuppgifter.
*Du har tystnadsplikt angaende
data som beror ditt arbete eller

ditt arbets-/anstallningsférhallande.
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Konfidentiell information ska inte delas med en medarbetare, ifall det inte
tillhoér hens arbetsuppgifter.

*Se till att forbipasserande inte ser information om dina dokument via din
dataskarm.

*Vid forstorning av konfidentiell information, anvand en dokument
forstorare eller en sakerhetscontainer.

*Ditt anvandarnamn och I6senord ar personliga, férvara dem noga. De far
inte under ndgra omstandigheter avslojas for nagon eller tilldta en annan
person att anvanda dem.

*Om du misstanker att ditt I6senord har getts till ndgon annan, andra ditt
|6senord omedelbart.

*Akta dig for bedragerimeddelanden. Personlig information kan anvandas
for att komma at e-postmeddelanden eller natverkstjanster. Ge inte eller
ditt I6senord via email eller via email lankar.

*Anvand inte i internet tjanster (t. ex. onlinebutik eller sociala medier)
samma ID och |6sen ord som i kyrkans natverk.

*Aktivera PIN-koden for din smartphone och andra standardkoden.
Aktivera ocksa sakerhetskod fragan och automatisk lasning.

*Folj kyrkans anvisningar pa sociala medier:
http://sakasti.evl.fi/sakasti.nsf/sp?open&cid=Content440220

*For all din arbets e-post, anvand ditt evl.fi e-postkonto. Skicka inte hemlig



https://ssl.microsofttranslator.com/bv.aspx?from=&to=sv&a=http://sakasti.evl.fi/sakasti.nsf/sp?open&cid=Content440220
https://ssl.microsofttranslator.com/bv.aspx?from=&to=sv&a=evl.fi

eller kanslig information via e-post.

*Spara dina dokument i din hemkatalog eller i gemensamma mappar.
*Kopiera endast de filer du behéver for att ha med dig pa minnesstickan.
*Arbetsstationerna i kyrkans natverk maste vara placerade i lasbara
utrymmen.

*Qverlat inte din arbetsstation for tredje part, t. ex. familjemedlemmar eller
besdkare.

*Om du misstanker ett datasakerhetsbrott ska du genast meddela din
datasakertshetsansvarige eller kyrkoherden.

*Om du behover hjalp med ett dator problem anmaler du det till din
helpdesk genom att gbra en etikett (ikon finns pa skrivbordet) eller i
bradskande fall, kontakta helpdesk via telefon. Tel. 040-310 0467 Under
vardagar kl.8-16.



