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Checkliste Abgabe Notebook
	Name
	

	Arbeitsort/ -Tätigkeit 
	

	Gerät Hersteller/ Modell
	



Bitte gehen Sie Schritt für Schritt die folgenden Punkte durch, bevor Sie das Notebook abgeben.
	
	Ich habe alle(!) meine Passwörter außerhalb des PC/Notebooks etc. gesichert.

	
	Ich habe alle Daten nach OneDrive oder in ein Netzwerklaufwerk verschoben.

	
	Ich habe alle für mich wichtigen privaten Teamchats gesichert (z.B. per Screenshot).

	
	Ich habe Dateien, die in privaten Chats geteilt wurden, nach OneDrive oder in ein Netzwerklaufwerk verschoben.



Bitte tragen Sie im Teams-Team Kirchenkreisverwaltung Ihre derzeitigen Softwareberechtigungen in die Liste „Übersicht Software je Mitarbeiter“ ein, sofern dies noch nicht erfolgt ist!

Wenn Sie alle Vorbereitungen getroffen haben, sind die folgenden Schritte vor der Abgabe des Notebooks noch zu erledigen:
	
	Ich habe mein Gerät und das Ladekabel in eine Tasche gepackt.

	
	Ich habe die Tasche mit meinem Namen beschriftet.
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