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Checkliste

Offboarding Checkliste

Die Checkliste fur einen strukturierten Offboarding-Prozess.

' N\
Name des Mitarbeiters Position: Art des Austritts:

C Kiindigung D Eigenkiindigung

C Aufhebungsvertrag

[: Vetragsende D Andere

J
Vor der Ankiindigung in den Teams Der letzte Tag im Unternehmen

Kindigung schriftlich bestatigen Austrittsgesprach fuihren

Manager: Letzter Arbeitstag:

Kommunikation vereinbaren Stand der Unterlageniibergabe klaren

Laufende Projekte definieren Badges usw. einsammeln
Ubergaben planen Riickgabe der Ausriistung

Ruckgabe der Arbeitsmittel vorbereiten Alle Zugange deaktivieren

DO D000 o
D000

Unterlagen vorbereiten (z. B. Endabrechnung) Daten I6schen oder archivieren

-

/ - J

Wahrend der Kiindiungsfrist (HR, Fiihrungskraft) Wahrend der Kiindiungsfrist (IT-Team)

[j Ubergabetermine planen D Lizenzen prifen und neu zuweisen

D Projekte und Prioritaten besprechen D Daten sichern und Ubertragen

D Austrittsgesprach vorbereiten D Rlickgabe der IT-Ausriistung planen

D Resturlaub klaren D Nicht mehr bendétigte Zugénge wahrend
der Kiindigungsfrist entziehen

[j Samtliche Ausristung zurlickfordern

- J . /
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