Checkliste Urlaubsvertretung: Datenpannen vermeiden – 7 wichtige Punkte
	Checkliste Urlaubsvertretung:                                                                                

	Projekte und Verfahren sind dokumentiert und priorisiert.
	☐
	Alle Dateien, die die Vertretung zur Erledigung Ihrer Aufgaben benötigt, stehen auf einem Serverlaufwerk zur Verfügung.
	☐
	Dateien, auf die die Vertretung nicht zugreifen darf, sind in Verzeichnissen gesichert, auf die die Vertretung keinen Zugriff hat, oder die Daten sind verschlüsselt.
	☐
	Ihr Schreibtisch ist aufgeräumt; Dokumente und Akten, auf die die Vertretung nicht zugreifen darf, sind in abgeschlossenen Schränken verwahrt.
	☐
	Die Vertretung verfügt über eigene Zugangsberechtigungen; Sie haben Ihre persönlichen Passwörter nicht weitergegeben.
	☐
	Kontaktdaten von Ansprechpersonen stehen der Vertretung zur Verfügung.
	☐
	[bookmark: _GoBack]Ein Auto-Responder für E-Mails ist eingerichtet, der darüber informiert, dass E-Mails nicht weitergeleitet werden und wie die Vertretung erreicht werden kann.
	☐


