BiuroDal.pl Wirtualna Asystentka

Instrukcja: Bezpieczne przekazanie dostepow
asystentce

Przewodnik dla wiasciciela firmy | BiuroDal.pl

Zanim zaczniesz wspotprace z wirtualng asystentka, zadbaj o bezpieczne przekazanie dostepdw. Nigdy nie
wysytaj haset przez SMS ani zwykty e-mail — ponizej znajdziesz sprawdzone sposoby.

1 Nie wysytaj haset przez SMS ani e-mail
Zwykte wiadomosci tekstowe i e-maile nie sg szyfrowane. Hasto wystane tg drogg moze zostac
przechwycone lub trafi¢ w niepowotane rece.
e Zamiast tego uzyj: Signal, WhatsApp (tylko znikajgce wiadomosci) lub menedzera haset
* Nigdy nie zapisuj haset w tresci e-maila ani notatce w Wordzie

2 Uzywaj menedzera haset

Menedzer haset to najbezpieczniejszy sposéb na przekazanie dostepéw. Mozesz udostepni¢ konkretne
hasto bez pokazywania go wprost.
* Bitwarden — bezptatny, dziata w przegladarce i telefonie
* 1Password lub LastPass — ptatne, z opcjg udostepniania
e Wystarczy wysta¢ zaproszenie do konkretnego wpisu — asystentka zobaczy hasto, ale Ty
zachowujesz kontrole

3 Dla kont Google, Meta, Allegro — dodaj uzytkownika

Wiekszos¢ platform biznesowych pozwala doda¢ osobe z ograniczonymi uprawnieniami. To
bezpieczniejsze niz dzielenie sie hastem do gtéwnego konta.
* Google Workspace / Drive: Ustawienia = Uzytkownicy — Dodaj (uzyj adresu
buraczynska.magda@gmail.com)
e Meta Business Suite: Ustawienia firmy —» Osoby - Dodaj osobe
* Allegro: Moje konto —» Upowaznienia - Dodaj asystenta

4 Przekazuj tylko niezbedne dostepy

Zasada minimalnego dostepu — asystentka powinna miec dostep tylko do tych narzedzi i kont, ktére sg
potrzebne do jej zadanh.

* Zréb liste zadah — przypisz do kazdego tylko potrzebne konto

e Unikaj przekazywania dostepu do konta bankowego, kasy fiskalnej, danych osobowych klientéw

5 Po zakonczeniu wspoétpracy cofnij dostepy

To wazny krok, o ktérym wiele oséb zapomina. Usuniecie dostepéw powinno by¢ standardowym
elementem zakonczenia wspotpracy.

e Zmien hasto lub usun konto uzytkownika

e Usun asystentke z platform (Google, Meta, Allegro itd.)

e Sprawdz czy nie ma aktywnych sesji na wspétdzielonych kontach

Wazne: Bezpieczenstwo danych to Twoja odpowiedzialno$¢ jako wtasciciela firmy. Asystentka BiuroDal.pl
podpisuje umowe o poufnosci (NDA) i jest zobowigzana do ochrony Twoich danych. Dostepy mozesz cofng¢ w
kazdej chwili.
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