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Checkliste 12: Wartung
Wer ist zuständig, wenn Technik nicht funktioniert? Wie wird derjenige informiert? Und in welchem Zeitraum sorgt er für Abhilfe?
Welche externen Ansprechpartner werden eingebunden? Und wer hält den Kontakt?
	Verantwortlich für Technik/Wartung im Haus

	Name:

	Erhält Informationen durch:*

	Dokumentation der Arbeiten durch:


	Externer Support

	Institution/Unternehmen:

	Aufgabengebiet:

	Ansprechpartner:

	Telefon:
	E-Mail:


	Verantwortlich für Kontakt zum externen Support

	Name:

	Institution/Unternehmen:

	Erhält Informationen durch:

	Dokumentation der Kontaktaufnahme durch:


	Verantwortlich für die PC-Räume 

	Name:

	Erhält Informationen durch:*

	Dokumentation der Tätigkeiten durch:


*Zur Sammlung von Informationen über nötige Wartungsarbeiten kann zum Beispiel ein Fach oder ein Wartungsbuch bzw. -Ordner dienen. In diesem können die erledigten Arbeiten unkompliziert dokumentiert werden.
Beispiel für eine Seite im Wartungs-Ordner:
	Auszufüllen von informierender Lehrkraft
	Auszufüllen vom Wartungsbeauftragten

	Datum
	Information von
	Wartungsbedarf (präzise beschreiben)
	Ort
	Erledigt am?
	Weitere Maßnahmen veranlasst?
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Mehr Informationen und kostenlose Unterrichtsmaterialien finden Sie in unserer Themenwelt Medienbildung unter www.westermann.de/medienbildung

