Dienstbesprechung 15.1.2019, 10.00 - 12.00 Uhr
Anwesend: Angela Jandl, Dieter Hagmann, Jörg Lange, Carlos Monje, Joachim Holstein
Verteilung der Zuständigkeiten:
	Aufgabe
	Verantwortlicher
	Stellvertreter

	Reparaturen
	Hagmann
	Monje, Holstein

	Beschaffungen
	Hagmann
	Holstein

	Arbeitsplätze einrichten
	Hagmann + Haustechnik
	Monje

	Nutzerverwaltung Netzwerk, Netzwerkadministration
	Hagmann
	Holstein

	Nutzerverwaltung e-mail
	Jandl
	Hagmann

	Backups
	Jandl
	Hagmann

	Virenscanner
	Jandl
	Monje/Holstein

	Oracle, Freelancer, Recorder
	Jandl
	

	Börse aufräumen
	Jandl
	Hagmann

	Diversity Workbench
	Monje
	Jandl

	Linux-Server
	Lange
	Holstein

	Domainverwaltung
	Lange
	Holstein

	Museumshomepage
	Holstein
	Monje

	Softwarelizenzen
	Holstein
	Monje, Hagmann, Jandl

	Access Bilddatenbank
	Holstein
	

	
	
	

	
	
	


Bei Abwesenheit ist eine Abwesenheitsnachricht in der E-Mail zu schalten, die Stellvertreter benennt.


· Schloss Schlüssel Jandl und Hagmann (nachrichtl., veranlasst bei Frau Schäfer)
· Urlaubsverzeichnis/Terminplaner: Exceldatei im IT Ordner
· Meldezettel Beschaffung überarbeiten: Hagmann, Holstein und Scherer
· Passwörter hinterlegen
· IT-Ordner strukturieren, Dateien von Grabert einstellen (Listen, Dokumentationen etc.)
· Datensicherheitshandbuch

Listen im IT-Ordner:
Software-Lizenzen
Domains
Provider (Host Europe, Strato, BelVue)
Etat/Finanzen
Passwörter
Terminplaner
