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Jak bezpiecznie przestac mi dokumenty

Ostatnia aktualizacja: lipiec 2026

Dbam o to, Zeby materiaty, ktére mi przekazujesz, czesto o kluczowym znaczeniu, trafiaty do mnie i wracaty do
Ciebie w bezpieczny sposdb. Ponizej znajdziesz instrukcje krok po kroku dla kazdej z nich.

1. Dedykowany folder online (rekomendowany dla stalej wspolpracy)

Dla projektéw wymagajacych regularnej wymiany dokumentéw tworze dedykowany, szyfrowany folder na
Dysku Google. Oto co sie dzieje krok po kroku:
1. Dostajesz ode mnie e-mail z linkiem do folderu.

2. Klikasz link - otwiera sie w przegladarce, nie musisz niczego instalowac.
3. Jeslijestes zalogowany/-a na konto Google, na ktore wystatam zaproszenie, folder otwiera sie od razu.
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. Jesli nie masz konta Google albo uzywasz innej skrzynki (np. firmowej), pojawi sie prosba o podanie adresu
e-mail, na ktéry wystatam zaproszenie. Zaraz potem na te skrzynke przyjdzie jednorazowy kod -
przepisujesz go w okienku w przegladarce i klikasz "Dalej".

5. Po weryfikacji masz dostep do folderu przez 7 dni. Jesli nasza wspoétpraca trwa dtuzej, dostep odswiezam
automatycznie.

6. Zeby przesta¢ mi plik: przeciggasz go myszka do okna przegladarki albo klikasz "+ Nowy" -> "Przeslij plik".

7. Gotowe - widze plik od razu po swojej stronie, a Ty dostajesz potwierdzenie na e-mail.

Wskazowka: to metoda, ktorg polecam przy statej wspotpracy
- nie musisz zaktadac konta ani pamieta¢ dodatkowych haset.

2. Tryb poufny z autoryzacja SMS (dla dokumentow o szczegolnym znaczeniu)
Wrazliwe analizy lub raporty wysytam wiadomoscig e-mail zabezpieczong dodatkowym kodem SMS. Oto jak
wyglada odbiér takiej wiadomosci:

Dostajesz ode mnie e-mail oznaczony jako wiadomo$¢ poufna.

Otwierasz wiadomos$¢ - zamiast tresci widzisz informacje, ze jest zaszyfrowana i wymaga kodu dostepu.
Klikasz przycisk do wystania kodu SMS - na Twdj telefon przychodzi wiadomos¢ z kodem.

Przepisujesz kod w okienku, ktére sie pojawia.

Po wpisaniu poprawnego kodu widzisz tre$§¢ wiadomosci i zatgczniki.
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Wiadomosci nie da sie skopiowaé, wydrukowac, pobrac ani przekazac dalej - to celowe zabezpieczenie
chronigce poufnosé.

7. Dostep do wiadomos$ci wygasa po ustalonym terminie - po tym czasie link przestaje dziatac.

Wskazéwka: ta metoda dziata niezaleznie od tego, jakiej skrzynki e-mail uzywasz
- kod SMS wystarczy, zeby otworzy¢ wiadomosé w przeglgdarce.



3. Zaszyfrowany plik lub paczka ZIP (dla pojedynczych wiadomosci e-mail)

Jesli przesytamy pojedyncze pliki e-mailem, zabezpieczasz je hastem - samodzielnie w programie Word albo
pakujac do archiwum ZIP z hastem. Oto obie opcje:

Zabezpieczenie haslem pliku Word
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Otwierasz plik w programie Word.
Klikasz "Plik" -> "Informacje" -> "Chron dokument" -> "Szyfruj przy uzyciu hasta".

Wopisujesz hasto (najlepiej co najmniej 8 znakéw, litery i cyfry) i zatwierdzasz. Word poprosi o powtérzenie
hasta - wpisujesz je jeszcze raz.

Zapisujesz plik i wysytasz go do mnie zwyktym mailem jako zatgcznik.

Spakowanie do zaszyfrowanego ZIP-a

. Jesli nie masz jeszcze programu do pakowania plikéw z hastem, instalujesz darmowy 7-Zip (7-zip.org).
. Zaznaczasz pliki, klikasz na nich prawym przyciskiem myszy i wybierasz "7-Zip" -> "Dodaj do archiwum...".

1
2
3.
4
5

W okienku, ktore sie pojawia, wpisujesz hasto w polu "Wprowadz hasto" i powtarzasz je ponize;j.

. Klikasz OK - powstaje plik ZIP zabezpieczony hastem.

. Wysytasz mi ten plik mailem.

Zasada wspélna dla obu opcji: hasto przekazujesz mi zawsze osobnym kanatem - SMS-em albo podczas
rozmowy telefonicznej. Nigdy w tym samym mailu co plik.

Wskazowka: ta metoda sprawdza sie przy pojedynczych, jednorazowych przesytkach.
Przy statej wspétpracy polecam metode 1 (dedykowany folder)
- jest wygodniejsza i nie wymaga pamietania haset.

Ktéras z metod sprawia trudno$¢? Po prostu do mnie napisz - przeprowadze Cie przez to krok po kroku.
Bezpieczenstwo Twoich dokumentéw nie moze zaleze¢ od tego, czy dobrze znasz sie na technologii.



