
Du kan ha tilgang til opplysninger som kan skade dine kollegers privatliv dersom det kommer på avveie. 
Det er derfor viktig at du er bevisst på hvordan du behandler dokumenter som inneholder personopplysninger.

	 Bruk pull-print løsningen der den er tilgjengelig. Ikke la utskrifter bli liggende på kopirommet.

	 Lås inn dokumenter som inneholder personopplysninger – ikke la dette bli liggende på pulten når du går hjem.

	 Ikke send fra deg sensitive personopplysninger som bankkontonummer og personnummer på mail. 
	 Bruk heller tilgangsregulerte områder i Vortex. 

	 Bruk ansattnummer fremfor personnummer der det er mulig. 

	 Ikke lagre dokumenter på hjemmeområder eller ukrypterte minnepinner.  
	 Bruk fellesområder der få andre har tilgang.

	 Husk alltid å låse eller logge av PC’en når du forlater den.

	 Din bruker i systemene er personlig og skal aldri deles med andre. 

	 Hold passordene dine hemmelig.

Vern om dine kollegers privatliv!


