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Offboarding | Checkliste MITARBEITER

	Name:
	

	Arbeitsbereich/Titel:
	



	Personal-Dokumentation
	

	Austrittsgespräch zwischen Personalabteilung und Mitarbeiter:
	

	Kündigungsbestätigung an
	|_|

	Urlaubskontingent
	|_|

	Abwicklung offener Urlaubsanspruch vereinbaren
	|_|

	Letzter Arbeitstag
	|_|

	Bonuszahlungen vereinbaren
	|_|

	Offene Zahlungen berücksichtigen
	|_|

	Arbeitszeugnis und Referenzen
	|_|

	Unternehmensbewertung
	|_|

	Auflistung Firmeneigentum
	|_|

	Wissenstransfer
	|_|

	Datentransfer
	|_|

	Transfer Account-Zugänge
	|_|

	Letze Zahlung an Steuerbüro kommunizieren
	|_|

	Mobiltelefon kündigen
	|_|





Offboarding | Transfer



	Name:
	

	Arbeitsbereich/Titel:
	



Dokumente, Dateien, Korrespondenzen, Account-Zugänge etc. identifizieren und dem Vorgesetzten übergeben:
	Dokumentation
	

	Austrittstermin und Vorgehensweise
	|_|

	Abwicklung offener Urlaubsanspruch vereinbaren
	|_|

	Arbeitszeugnis und Referenzen
	|_|

	Signatur für Kunden anpassen
	|_|

	Wissenstransfer
	

	Übergabe Dokumente und Dateien
	|_|

	Übergabe offene Korrespondenzen
	|_|

	Übergabe Kontakte
	|_|

	Übergabe Account-Zugänge Software und Web-Applikationen:
	|_|

	Raumzugang alle Server und Anwendungen
	|_|

	VPN-Zugang
	|_|

	NAS-Zugang 
	|_|

	MS Office / MS OneNote Cloud
	|_|

	Notebook Login
	|_|

	Übergabe Firmeneigentum
	

	Übergabe Laptop und Zubehör (private Dateien wurden vom MA entfernt)
	|_|

	Büro-Schlüssel / Chip
	|_|



Offboarding | letzter Arbeitstag 

	Name:
	

	Arbeitsbereich/Titel:
	



	Checkliste letzter Arbeitstag | DATUM
	

	der Arbeitsplatz ist aufgeräumt und persönliche Gegenstände entfernt
	|_|

	E-Mail an den Nachfolger/Vorgesetzten weiterleiten
	|_|

	Telefon an den Nachfolger/Vorgesetzten weiterleiten
	|_|

	Private Dateien auf firmeneigenen Geräten wurden vom MA entfernt
	|_|

	Accountzugänge in Softwareanwendungen und Servern transferieren und sperren
	|_|

	VPN-Zugang
	|_|

	SharePoint
	|_|

	MS Office
	|_|

	Notebook Login
	|_|

	Accountzugänge in Web-Applikation transferieren und sperren.
	|_|

	Firmeneigentum übergeben:
	

	Schlüssel / Chip
	|_|

	Ggf. Laptop und Zubehör
	|_|

	Ggf. Mobiltelefon
	|_|

	Ggf. Tankkarte
	|_|

	Dokumentation
	

	Überprüfung des Firmen-Equipments
	|_|

	Account-Zugänge sind gesperrt
	|_|

	Geräte wiederverwenden, entsorgen, verkaufen
	|_|

	Ggf. Werkseinstellung Mobiltelefon prüfen
	|_|

	Ggf. Tankkarte abmelden
	|_|



Offboarding | Exit-Interview

	Name:
	

	Arbeitsbereich/Titel:
	



Wie hast du das Verhältnis zum Management/deinem Vorgesetzten empfunden? Was hättest du dir anders gewünscht?
	

	



Wie hast du die Stimmung im Team empfunden?
	

	



Würdest du einem Freund empfehlen, sich bei uns zu bewerben oder eher nicht? 
	

	



Wie würdest du unsere Unternehmenskultur beschreiben und was hättest du dir in diesem Zusammenhang anders gewünscht?
	

	



Welche Tipps würdest du uns gerne zur Verbesserung unserer Mitarbeiterbindung geben?
	

	



Worauf sollten wir in deinen Augen bei der Neubesetzung der Stelle achten?
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