Checklisten: Ausstattung der MAV
	Prüfen Sie, ob Sie angemessen ausgestattet sind:
	

	Ausstattung vor einer MAV-Sitzung

	Raum reserviert und abschließbar?
	

	Technik getestet: Monitor, Ton, Mikrofon, Internet?
	

	Digitale Teilnahme möglich (Link + Einwahl möglich?)
	

	Ausdrucke und Moderationsmaterial vorhanden?
	

	Grundausstattung des MAV-Büros

	Abschließbarer Schrank für vertrauliche Akten?
	

	Laptop/PC mit Basisausstattung und Sicherheitssoftware?
	

	Drucker/Scanner mit sicheren Scan-Funktionen?
	

	Dienstliche E‑Mail-Adresse und Postfach vorhanden?
	

	Budgetregelung (Kopien, Porto, Fortbildung) geklärt?
	

	Datenschutz und Aktenführung

	DSGVO-konforme Aufbewahrung umgesetzt?
	

	Verschlüsselung für mobile Datenträger aktiviert?
	

	Zugriffsrechte dokumentiert?
	

	Löschfristen definiert und umgesetzt?
	

	Schulung zu Datenschutz für MAV-Mitglieder erfolgt?
	

	Barrierefreie Ausstattung

	Zugang zu den Räumen barrierefrei?
	

	Arbeitsplätze mit ergonomischer Ausstattung vorhanden?
	

	Barrierefreiheit (Kontrast in Texten, Videountertitel)?
	

	Hilfsmittel (Induktionsschleife, Vergrößerungssoftware) vorhanden oder verfügbar?
	

	Zu finden unter www.adiuva.de unter Eingabe des Titels im Suchfeld




