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DELLE PERSONE

LASCIA DOCUMENTI
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SALE RIUNIONI O SULLE
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Attivita per il personale scolastico

Distruggi i documenti cartacei

Conta i document confidenziali che stampi per le riunicni & recuperali
alla fine.

Distruggi le copie cartacee prima che finiscano nel cesting.

Etichetta i documenti
Azsicurati di etichettare i documenti confidenziali. In questo modo tutti
sarannc consapevoli di doverli maneggiare con la cura necessaria.

Password

Usa password “forti” e non comunicare a nessuno. Mon scrivere le password
in posti che possano essers lette faciiments, Mon wtilizzare |a funzions di
salvataggio automatico delle password offarta dal browser. altre parsone
che usaranng il o dispositivo potranno accedera ai woi dati.

Chiudi a chiave I'ufficio e gli armadietti

Uffici & armadi di solite contengono makte informazioni confidenziali.
Assicurati di consarvarla in un ufficio o in un armadio sicuro e chiuso a
chiave. Quando condividi armadi con i colleghil, concordate insieme delle
regole per proteggere | dati.

Attenzione a posta elettronica e repository esterne
Evita di usare la posta elalirenica a reposilory astarne per |a rasmissiona a
la condivisione di files contenenti dati personali. Se progrio & necessario,
oscura | dati o proteggi | files con una password. Fai attenzione alla funzione
di completamento automatico: pofresti inviare e-mail o condividers files con
il destinatario shagliate,

Fai pulizie regolari

Controlla tuthi | documenti prima di gettarli via. | documenti confidenziali o

guelli che contengono informazioni & firme devono essers distrutti, Pulisci
tutte le informazioni @ i datl dal computar sa non sai pil obbligato a tenadi.




