CHECKLIST OFFBOARDING

RH-POST
. ldentifier les projets en cours et . Envoyer les documents [égaux
les tGches critiques. post-départ si non remis en main
« Planifier la passation des propre.
dossiers et des responsabilités. « Mettre ajour les bases de données
. S'assurer du transfert des acces RH et les organigrammes.
et des informations clés. Deésactiver les acces aux . Gérer les derniers paiements
. Planifier 'entretien de départ (exit Signer les documents de systémes et applications (primes, commissions, etc.).
interview). fin de contrat. (emails, logiciels, intranet...). . Analyser les retours de l'entretien
T ? de départ.

| t

MANAGER

|
| EQUIPE |
v I
. Vc:hde-r la date de départ et « Récupérer tout le matériel I |
le motif. ] ; [
i d'entreprise. : : ¢
. Préparer les documents de o . _ o Confirmer la suppression
find rat (solde de fout « Faire l'inventaire du . Vérifier la restitution des définitive des comptes
n eTcon rc:rl f-Sij e fou matériel d'entreprise clés, badges d'acces. . - Suivre linfégration du
;stl e), certificatde attribué a lemployé. . Organiser un pot de ' remplacant (si applicable).
el : . Informer les équipes départ ou un message
« Informer des droits post- . . . .
concernées du départ. d'au revoir.

départ (mutuelle,
prévoyance, chbmage...).


http://rh-post.fr/

