BEZPECNOSTNI POKYNY

KANCELARSKA
SPONKA

1 | udriujte krabitku se
sponkami nebo

magneticky stojanek v
dosahu vasi paze.

2 | vyjimejte / odebirejte

sponky po jednom
kusu.

3 Sponky pouzivejte
zasadné pro spojeni

kancelarského papiru
nebo tenkych fdlii.

4 Vzdy si udrZujte na
pracovisti dostatecny

pocet sponek.

5 Pfi zapGjceni
spolupracovnikovi
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vyzadujte jeji ndhradu.

Deformanované nebo
zkorodované sponky
vyhazujte do tfidéného
odpadu.

Chcete-li kopirovat
spojené dokumenty,
sponku odstrante.

V pripadé potieby lze
pouzit sponku pro
vyjmuti SIM karty.

PFi manipulaci se
spnkou a papirem
dbejte zvysené
pozornosti na
porezani / bodnuti.

Sponky lze pouzivat
opakované.
Shromazdujte je a
uloZte do krabicky / na
stojanek.
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Sponka neni

Méjte trpélivost

Sponka mize Sponka neslouzi Sponkou zamek Sponky se & ;
né"hhr‘;ﬂrc',ﬁ“za papir / folii jako nahradni dvefi zdhadné 2éggslgiogadna||§|’
paratko. potrhat. vodic. neotevrete. ztraceji. Kusy.

®| Sponky nespojujte v fetez, nelze v pfipadé potreby rozdélat a je to protivné.

®| NepouZivejte barevné veselé sponky pro dokumenty uréené nadfizenym nebo klientim.

®| Nevkladejte sponku do vétracich otvorll vypocetni techniky a jinych zafizeni, popf. el. zasuvek.

®| Se sponkami se nehrajte.

®| Sponky nevkladejte do usi nebo ust.
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®| NepouZzivejte sponku jako bodnou zbran.
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