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Bezpieczenstwo w pracy
biurowej w przedsiebiorstwie
wodociggowym

Codzienna praca w przedsiebiorstwach wodociggowo-
kanalizacyjnych wigze sie z przetwarzaniem dokumentacji
technicznej, danych klientéw, informacji o infrastrukturze
oraz dokumentéw administracyjnych. Wystarczy jeden
nieostroznie wystany plik lub otwarty zatacznik, aby narazi¢
organizacje na utrate poufnych danych.

Szkolenie ,Bezpieczenstwo w pracy biurowej w
przedsiebiorstwie wodociggowym” zwieksza Swiadomos¢
pracownikéw w zakresie cyberbezpieczenstwa oraz
bezpiecznego korzystania z pakietu Microsoft Office.
Uczestnicy poznajg praktyczne metody ochrony
dokumentéw, zapobiegania wyciekom danych oraz
bezpiecznej pracy z plikami Word, Excel i PowerPoint.

o)
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla:

e pracownikdéw administracyjnych przedsiebiorstw wodociggowo-kanalizacyjnych,
e dziatéw obstugi klienta,

e pracownikdw ksiegowosci i kadr,

¢ 0s6b przygotowujgcych dokumentacje techniczng i raporty,

o wszystkich uzytkownikéw pakietu Microsoft Office.

Korzysci

Po ukohczeniu szkolenia uczestnik:
® rozpoznaje najczestsze zagrozenia wystepujgce podczas pracy biurowej,
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e potrafi bezpiecznie korzystac z Internetu i poczty elektronicznej,

* wie, jakie informacje moga zosta¢ przypadkowo ujawnione w dokumentach Office,
¢ potrafi usuna¢ metadane i dane ukryte z plikdw,

e zabezpiecza dokumenty hastem oraz ogranicza mozliwosc ich edycji,

¢ stosuje dobre praktyki tworzenia silnych haset.

Korzysci dla przedsiebiorstwa wodociggowego

Szkolenie pomaga:

e ograniczy¢ ryzyko wycieku danych klientéw i dokumentacji przedsiebiorstwa,

zwiekszy¢ Swiadomos¢ pracownikéw w zakresie cyberbezpieczenstwa,
¢ spetnia¢ wymagania dotyczace ochrony informacji oraz bezpieczehnstwa organizacji,
e zmniejszy¢ ryzyko btedéw wynikajacych z nieSwiadomego udostepniania danych,

ujednolici¢ zasady bezpiecznej pracy z dokumentami w catej organizacji.

Program szkolenia

. Zagrozenia w sieci

Jak sie chroni¢?

Zasady tworzenia haset

Zanim wyslesz plik - inspekcja dokumentu w MS Excel i Word

Zanim wyslesz plik - inspekcja dokumentu w MS MS PowerPoint

Co moze wyciec z firmy? Osadzanie wykreséw, tabel i obrazéw w MS PowerPoint
. Co moze wyciec z firmy? Osadzanie wykreséw, tabel i obrazéw w MS Word

. Co moze wyciec z firmy? Osadzanie filméw

. Hasta w plikach MS Office

10. Zabezpieczenie arkusza lub tabeli w MS Excel
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11. MS Excel - listy rozwijane w tabelkach
12. Zabezpieczanie obszaréw w MS Office

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Podstawowa znajomos¢ pakietu Microsoft Office

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin
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