Offboarding — eine Checkliste

Fur einen guten letzten Eindruck und nachhaltige
Markenbotschafter

L sunGEN MIT MEHRWE




Die Tage nach der Kiindigung

In einem idealen Szenario erfahren Sie bereits im Vorfeld der Kiindigung von der Absicht lhrer Mitarbeiterin oder lhres Mitarbeiters. In diesem
Fall wird der Offboarding-Prozess ab diesem Zeitpunkt in Gang gesetzt. Andernfalls startet der Prozess mit dem Eingang der Kiindigung.

Aufgaben

O

O

Kiindigung bestatigen und ein erstes Gesprach flhren

Formalitaten vorbereiten: Arbeitszeugnis, Urlaubsanspriiche,
Uberstundenausgleich berechnen

Benachrichtigungen der beteiligten Kollegen und Vorgesetzten

Letzten Arbeitstag nach Urlaubsanspruch und Uberstundenausgleich
ermitteln

Nachfolge planen: Wird die Stelle neu besetzt? Stellenausschreibung
vorbereiten

Erledigt bis:

Verantwortliche(r) Kolleg*in




/wei Monate vor dem letzten Arbeitstag

Beginnen Sie friihzeitig den Abschied zielgerichtet vorzubereiten. Dazu gehért, dass Sie ab Erhalt der Kiindigung regelmafige Termine zum
Status quo planen. Lassen Sie sich in diesen Terminen unterrichten, wie Sie unterstiitzen kénnen.

Aufgaben Erledigt bis: Verantwortliche(r) Kolleg*in

[] Wissenstransfer: Regelmalige Meetings sichern den Austausch
[] Resturlaub und Uberstunden sind abgegolten bzw. geplant

[1 Benachrichtigung an alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des
Unternehmens

[] Offene Fachthemen: Planen Sie die Meetings, bei denen der ausscheidende
Angestellte noch teilnehmen soll

] Kontaktméglichkeiten: Besprechen Sie, ob Interesse an weiterem Kontakt
besteht, bspw. via internem Newsletter

[]1 Ausstand planen: Es muss nicht immer eine Feier sein. Aber eine
angemessene Verabschiedung sollte geplant werden




Die letzte Arbeitswoche

Aufgaben Erledigt bis: Verantwortliche(r) Kolleg*in

[] Offene Fragen: Der Wissenstransfer sollte abgeschlossen sein. Die letzte
Woche sollte fiir offene Fragen genutzt werden

Dokumente sichern: Dokumente von Privatspeicher in Firmennetzwerk
Ubertragen

O

Korrespondenzen sichern: Relevante Chatverlaufe und E-Mail-Verkehr
Digitales Offboarding*: Zugangsdaten bereitstellen und Ablauf erklaren

Austrittsgesprach HR: Feedback zu Offboarding und Unternehmen einholen

O 0o o o

Austrittsgesprach Vorgesetzter: Offenes Gesprach tGber
Optimierungspotenziale

Unternehmensbewertung: Bitten Sie um eine Unternehmensbewertung bei
kununu oder ahnlichen Plattformen

O

*Sofern verfligbar. Digitales Offboarding eréffnet Ihnen die Moéglichkeit, Dokumente Uber eine Plattform bis zu 180 Tage nach dem Ausscheiden des
Mitarbeiters bereitzustellen.



https://www.rzhartmann.de/hr-management/offboarding

Der letzte Arbeitstag

Aufgaben

[] Technisches Offboarding: Zugénge sperren bzw. zum digitalen Offboarding
Uberfuhren. Firmenhardware entgegennehmen

[] Zeugnisse & Dokumente (analoge Lésung): Alle relevanten
Dokumente sind unterschreiben, gestempelt und tUbergeben

[] Zeugnisse & Dokumente (digitale Lésung): Alle relevanten Dokumente sind
unterschrieben, gestempelt und in das Offboarding-Modul hochgeladen

[1 Kontaktméglichkeit sichern: Stellen Sie, wenn gewiinscht, sicher, dass E-
Mail-Adresse und/oder Telefonnummer richtig sind

[] Firmeneigentum: Firmenwagen, Firmenhandy & Zugangslésungen wurden
zurlickgegeben

Erledigt bis:

Verantwortliche(r) Kolleg*in




Nach dem letzten Arbeitstag

Aufgaben Erledigt bis:

[] Uberpriifung: Stellen Sie sicher, dass alle Zugénge bis auf das Offboarding-
Modul deaktiviert sind

[] Zuriickgegebene Gerdte: Nach einem sorgféltigen Reset kdnnen die
Geréte fur neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter konfiguriert werden

[] Kunden: Ihre Kunden missen transparent Giber die Anderungen informiert
werden

[] Organigramm & Co: Alle relevanten Informationen miissen aktualisiert
werden

[] Feedback umsetzen: Nutzen Sie die Erkenntnisse aus Gesprachen mit lhren
ehemaligen Angestellten zur Verbesserung lhres Unternehmens

Verantwortliche(r) Kolleg*in
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