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Offboarding

1. Ziel und Zweck

Das Ziel des Offboardings ist eine strukturierte und reibungslose Trennung zwischen
Unternehmen und Mitarbeitenden. Dies umfasst die Ubergabe und Dokumentation aller
relevanten Arbeitsmaterialien und Informationen sowie das Abschlie3en der vertraglichen
und administrativen Pflichten. Durch ein gut geplantes Offboarding wird sichergestellt,
dass Wissen erhalten bleibt und ein professionelles Ende der Zusammenarbeit

ermaoglicht wird.

2. Geltungs- und Verantwortungsbereich

Alle Bereiche

3. Beschreibung

Lfd Verantwortlich
2
Nr Ablauf Wo~ Dauer (H)AL | IT | MA PA Vv
1 e Klarung der Rickgabe aller
firmeneigenen Gegensténde
(L.aptop, HanFiy, Schlissel, oA 5-10 Tage " " 5
Dienstausweis etc.) vorher
2 e Ubergabe des Zeugnisformulars an
die (H) AL Ab
PA Bekanntgabe D D
des
Ausscheidens
3 e Erstellung eines Ubergabeplans fiir Ab
laufende Aufgaben und Projekte PA Bekanntgabe M b
durch die Fiihrungskraft des
Ausscheidens
4 o Uberprifung ob alle Gegenstande,
sowie Zugange zuriickgegeben /
. PA Am 1. Tag M | D
zuriickgesetzt wurden
5 e Erstellung und Versendung des
Zeugnisses PA Nach dem M D
9 Ausscheiden

Legende:

(H)AL = (Haupt-) Abteilungsleitung; V = Vorstand; MA = Mitarbeitende; PA = Personalabteilung; IT = IT

Verantwortung:

E = Entscheidung; D = Durchfihrung; M = Mitwirkung; | = Information
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4. Mitgeltende Unterlagen

- Beurteilungsbogen zur Zeugniserstellung
- Ubergabeplan
- Dienstausweis-Empfang-Rickgabe

5. Qualitatsaufzeichnung
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