Angelika Ottmann (Hrsg.): Best Practices – Übersetzen und Dolmetschen
Checkliste 19: Büroausstattung
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	Ausleuchtung
	☐
	Duo-Rollos
	☐
	Belüftung
	☐
	Schreibtisch/Stuhl-Ensemble
	☐
	Sideboard und ein Rollcontainer für Arbeitsakten 
	☐
	Regale und Ordnersäulen für Nachschlageakten
	☐
	Platz für Archivakten außerhalb des Büros
	☐
	PC / Laptop
	☐
	Duplexdrucker/Scanner
	☐
	Laufband
	☐
	Mehrere Bildschirme
	☐
	Tastatur und Kleintastatur 
	☐
	Mikrofon und Headset 
	☐
	Maus bzw. Rollstange/Rollerbar
	☐
	Telefon
	☐
	Pultaufsatz
	☐
	Pultordner und Stiftablagen
	☐
	Getränkeplatz
	☐
	Fußstütze
	☐
	Aktenvernichter
	☐
	Internetanschluss (Breitband plus Surfstick für Notfälle)
	☐
	Kleinteile: Öszange, dickenvariable Heftmaschine, Stempel
	☐
	Diktier- und OCR-Software
	☐
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