	Checkliste: Vorbereitung des Arbeitsplatzes



	Thema
	zu erledigen
	(

	
	
	

	physischer Arbeitsplatz
	Putzen und Aufräumen! 
	

	
	Auch im Schreibtisch ;-)
	

	
	Auch unterm Schreibtisch (Kabel)
	

	
	Schreibtisch, Stuhl, sonstige Möbel, Beleuchtung checken
	

	Arbeitsgeräte
	Von der Rechenmaschine über Locher und Hefter bis zum Kugelschreiber – Alles da? Und funktioniert auch?
	

	Hardware
	Rechner und Monitor in Ordnung
	

	
	Maus sauber und betriebsbereit
	

	Software
	Alle notwendigen „Zugänge“ eingerichtet:
	

	
	Mail, Kalender, Outlook
	

	
	Postfach (real oder virtuell)
	

	
	Server/b ASP
	

	
	Mitarbeiterstammdaten u. Nutzungskontrolle
	

	
	Passwörter
	

	
	Eintrag in Urlaubskalender
	

	
	Aufnahme in Telefonanlage
	

	Sonstiges
	Schlüssel?
	

	
	Fach im Kühlschrank
	

	
	Handtuch im WC
	

	
	Türschild
	

	
	Aufnahme in Verteiler Fachliteratur
	

	
	Aufnahme in Geburtstagsliste
	

	
	
	

	
	
	


