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Warum ist Offboarding wichtig?

Offboarding ist ein wichtiger Mechanismus, um die Sicherheit zu erhdhen, wichtiges
Wissen zu ubertragen und wichtige Lektionen zu lernen, wenn ein Mitarbeiter das
Unternehmen verlasst. Wenn das Offboarding stimmt, hast Du die Mdglichkeit,
Fursprecher fur Dein Unternehmen zu gewinnen und Top-Talente anzuziehen.

Wie kann ich diese Checkliste verwenden?

Diese Checkliste wurde entwickelt, um Organisationen bei der Strukturierung ihres
Onboarding-Prozesses zu helfen. Sie ist allgemein gehalten und geht davon aus,
dass in Deiner Organisation bestimmte Teams, Rollen und Prozesse existieren. Sie
muss daher vor der Verwendung angepasst werden - zum Beispiel kbnnen Phasen
beliebig hinzugefuigt oder entfernt werden.



Wann

Kindigungs-
tag

1 Woche nach
Bekanntgabe

2 Wochen vor
Austritt

Wer

Mitarbeiter/
Linienmanager &
HR-Team

Linienmanager

Was

Schriftliche Kuindigung ubergeben
oder eingegangen

Die Personalabteilung wird vom
Vorgesetzten informiert.
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Erledigt

HR-Team

Checkliste und klare Malinahmen werden
dem ausscheidenden Mitarbeiter und
seinem Vorgesetzten mitgeteilt.

HR-Team

Der letzte Tag wird unter
Berlicksichtigung der vertraglichen
Kundigungsfristen, der
Unternehmenspolitik und des
verbleibenden Jahresurlaubs festgelegt.

HR-Team

Die verbleibende Vergutung wird in der
Regel anteilig auf den letzten Tag des
Beschaftigungsverhaltnisses berechnet.

Linienmanager

Eng verbundene Kollegen werden
informiert

HR-Team

Die Verantwortung firr das Verfassen von
Referenzen wird zugewiesen

Vorgesetzter & HR-
Team

HR-Team

Ersetzungsoptionen werden geprift und
ein Plan erstellt, der potenzielle
Kapazitatsliicken beriicksichtigt

Uberpriifung der Checkliste

Vorgesetzter & HR-
Team

Plan fur den Wissenstransfer und
Terminplanung fur Sitzungen

Vorgesetzter & HR-
Team

Plan fur den Wissenstransfer und
Terminplanung fur Sitzungen

Vorgesetzter & HR-
Team

Breitere Kommunikation Uber das
bevorstehende Ausscheiden eines
Mitarbeiters und Einladung zu einer
feierlichen Teamveranstaltung

Vorgesetzter & HR-
Team

Erarbeitung und Umsetzung einer
Kommunikationsstrategie fur die
Ubergabe von Kunden und
Partnerorganisationen

HR-Team & Exit
Interviewer

Linienmanager

Antrag auf Entlassungsgesprach

Referenzschreiben ausstellen
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1 Woche
vorher
Austritt

Letzter Tag

1 Woche
post-
Austritt

HR-Team

Uberpriifung der Checkliste
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HR-Team & Mentor

Benachrichtigung tUber und Einladung zu
einem Alumni-Netzwerk

Vorgesetzter &
Mitarbeiter

AbschlieRende Beurteilung des
Linienmanagers

Mitarbeiter- und
Austrittsinterviewer

Entlassungsgesprach

Mitarbeiter & HR-
Team

Anfrage fir Unternehmensbewertungen
(Kununu, Glassdoor)

Vorgesetzter &
Mitarbeiter

Arbeitszeugnis und Dokumentation fiir
den Arbeitnehmer

HR-Team und
wichtige Stakeholder

Feedback-Review-Sitzung mit den
wichtigsten Interessengruppen geplant

HR-Team &
Vorgesetzter

HR-Team

Umsetzung des Plans fiir den
Wissenstransfer einschlielich wichtiger
Sitzungen

Uberpriifung der Checkliste

Mitarbeiter & IT-

Rickgabe von Ausrilistung, einschlieBlich
IT-Ausristung und Wiederherstellung des

Abteilung digitalen Zugangs
: : Bestatigung der vollstandigen IT-

HR Team &IT Ruckgabe und Wiederherstellung des

Abteilung -
digitalen Zugangs
Endgiiltiges Ausfiillen, Unterzeichnen und

HR-Team Abstempeln der formellen Papiere

HR-Team & Weiterleitung von E-Ma!!s u.nd

Vorgesetzter T_elgfonaten an die zustandigen Kollegen
einrichten

HR-Team Uberpriifung der Checkliste

HR-Team Bestéatigung aller erhaltenen
Unterschriften fir jeden Abschnitt der
Checkliste

IT-Abteilung Zurlickgegebene Gerate werden
gereinigt, bevor sie recycelt, entsorgt oder
verkauft werden.

HR-Team, Treffen zur Uberprifung des Feedbacks

Vorgesetzter und
andere

und Erdrterung der zu ziehenden Lehren,
einschlieBlich Diskussionen Uber die
Wirksamkeit des Offboarding Prozesses
im Allgemeinen

HR-Team & IT-
Abteilung

Aktualisierungen des Organigramms, der
Website und anderer
Unternehmensmaterialien
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Die Experten von Factful haben hier einen umfassenden Leitfaden zum Offboarding
verfasst. Er umfasst Definitionen, Vorteile, bewéahrte Verfahren und Zeitplane.

Melde Dich noch heute bei Factful, um ein individuelles Offboarding fiir Dein
Unternehmen zu erstellen.

Key takeaways

. Verbessere die Sicherheit - schiitze Dich vor Datenverletzungen und
Diebstahl von geistigem Eigentum.

. Behalte Wissen - Ubertrage Fahigkeiten und Erfahrungen sicher an Deine

weiterbeschaftigten Mitarbeiter.

. Schaffe Fursprecher - lass Dich von ausscheidenden Mitarbeitern
empfehlen und ziehe neue Top-Talente an.
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Haftungsausschluss & Copyright

Wir erstellen und priifen alle auf unserer Seite veroffentlichten Informationen mit
grofdter Genauigkeit. Jedoch kann Factful nicht fiir die Richtigkeit garantieren, da
Verordnungen, Anpassungen,/ Anderungen von Gesetzen oder Regelungen laufend
stattfinden. Daher raten wir immer dazu einen entsprechenden Experten zu
kontaktieren.

Factful BLN tibernimmt keinerlei Haftung fiir durch Fehler in den Texten entstandene
Schaden.

Die in dieser Prasentation vorgestellten Konzepte, grafischen Gestaltungen, Fotografien
und Texte sind geistiges Eigentum der Factful BLN. Alle Rechte liegen bei der Factful
BLN. Die Wiedergabe in gedruckter oder elektronischer Form sowie die Verwendung

von Inhalten, Ideen, textlichen und visuellen Darstellungen auch in abgednderter Form

bedarf der ausdriicklichen Zustimmung.
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