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Checklist des bonnes pratiques a
I’offboarding

ax

Le process est adaptable en visio si votre collaborateur est en remote. Nous vous

recommandons toutefois de lui donner rendez-vous dans vos locaux pour un dernier

moment ensemble.

Télécharger ce contenu au format Notion

Checklist des bonnes pratiques

Bonnes

pratiques Responsable

m Créerune
liste du matériel
utilisé

m Créer la liste
des acces
logiciels utilisés
par le
collaborateur

= Prévenir le
collaborateur de
la date de
restitution du
matériel

Calendrier

Pendant la collaboration

Pendant la collaboration

1 semaine avant son départ
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Avantage visé

Gagnez du temps

Gagnez du temps

Gagnez du temps

€ =&
LAY S


https://www.notion.so/5e9b5f5f54b7473aa814ad1a64985675
https://www.notion.so/Cr-er-une-liste-du-mat-riel-utilis-b844200ae3b7485e9a76a42630433956
https://www.notion.so/Cr-er-la-liste-des-acc-s-logiciels-utilis-s-par-le-collaborateur-2d16f35921774f17bb38781c982329a1
https://www.notion.so/Pr-venir-le-collaborateur-de-la-date-de-restitution-du-mat-riel-aad416b6cf394521b3d0519f5fc31687

Bonnes

pratiques Responsable

= Prévenir le
collaborateur de
la date de
coupure de ses
acces logiciels

@ Organiser un
meeting_de
feedback avec
plusieurs
collaborateurs

@ Organiser un
meeting_de
feedback avec
le manager

@ Organiser un
meeting de
feedback avec
la personne
dédiée aux RH

@ Informer les
collaborateurs
de votre
entreprise du
départ d'un
salarié

@ Organiser un
pot de départ et
une cagnotte

@ Organiser
une passation

@ Programmer
des debriefings
dans 'agenda

= Rappeler au
collaborateur de
retirer les
fichiers
personnels

m Transférer
les documents
sur le Cloud

m Transférer le
contenu du drive
personnel

Calendrier

1 semaine avant son départ

1 semaine avant son départ

1 semaine avant son départ

1 semaine avant son départ

1 semaine avant son départ

1 semaine avant son départ

1 semaine avant son départ

1 semaine avant son départ

La veille de son départ

La veille de son départ

La veille de son départ
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Effectué

[l

Avantage visé

Gagnez du temps

Engagez vos collaborateurs

Engagez vos collaborateurs

Engagez vos collaborateurs

Engagez vos collaborateurs

Engagez vos collaborateurs

Accélérez l'activité

Accélérez l'activité

Sécurisez votre parc

Accélérez l'activité

Accélérez l'activité


https://www.notion.so/Pr-venir-le-collaborateur-de-la-date-de-coupure-de-ses-acc-s-logiciels-2492e0de0e9244eda9e3fece212313ff
https://www.notion.so/Organiser-un-meeting-de-feedback-avec-plusieurs-collaborateurs-61677092db0d4af285db5258bcb2cab2
https://www.notion.so/Organiser-un-meeting-de-feedback-avec-le-manager-651b81ef80474312af8dc5854cbe84fe
https://www.notion.so/Organiser-un-meeting-de-feedback-avec-la-personne-d-di-e-aux-RH-8e4de840b0554ea086a05c2c801a3154
https://www.notion.so/Informer-les-collaborateurs-de-votre-entreprise-du-d-part-d-un-salari-8a33def15c634d05b9ca6ea28b008792
https://www.notion.so/Organiser-un-pot-de-d-part-et-une-cagnotte-1bad5bb0662f42b0be9f849d1b079141
https://www.notion.so/Organiser-une-passation-d28aa09496b04a089e6f3913d9feb2fd
https://www.notion.so/Programmer-des-debriefings-dans-l-agenda-3f90982e2dab455e90f080c1dbc68a6d
https://www.notion.so/Rappeler-au-collaborateur-de-retirer-les-fichiers-personnels-25f30055848e47f194cd5bfdd1fc04bb
https://www.notion.so/Transf-rer-les-documents-sur-le-Cloud-f5af1f142b50482eb44448c5b8f90ab7
https://www.notion.so/Transf-rer-le-contenu-du-drive-personnel-a270830a44a24bf4bc37192ed215c901

Bonnes

pratiques Responsable

m Réinitialiser
I'ordinateur

m Récupérer le
matériel

m Mettre a jour
l'inventaire

m Désactiver
les acces dans
Slack ou Teams

m Désactiver
les acces dans
I'ensemble des
autres logiciels
utilisés

% Cloturer les
comptes
administratifs et
financiers

% Remettre les
documents de
fin de contrat

% Qrganiser le
portage de la
mutuelle

@ Faire le pot
de départ

= Supprimer
l'utilisateur de
votre logiciel
principal

= Mettre en
place le transfert
des emails

= Mettre en
place un email
Out Of The
Office

@ Créerune
communauté
d’anciens

@ Rediger une
lettre de
recommandation

Calendrier

Le jour de son départ

Le jour de son départ

Le jour de son départ

Le jour de son départ

Le jour de son départ

Le jour de son départ

Le jour de son départ

Le jour de son départ

Le jour de son départ

Aprés son départ

Aprés son départ

Aprés son départ

Aprés son départ

Aprés son départ
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Effectué

[l

[l

Avantage visé

Sécurisez votre parc

Sécurisez votre parc

Accélérez l'activité

Sécurisez votre parc

Sécurisez votre parc

Accélérez l'activité

Accélérez l'activité

Engagez vos collaborateurs

Engagez vos collaborateurs

Sécurisez votre parc

Accélérez l'activité

Accélérez l'activité

Engagez vos collaborateurs

Engagez vos collaborateurs


https://www.notion.so/R-initialiser-l-ordinateur-a7271ca0f9fe4e64a578d36a7bc58420
https://www.notion.so/R-cup-rer-le-mat-riel-86936c651e3144a1a2bc8a2a0b2fbabc
https://www.notion.so/Mettre-jour-l-inventaire-f6acc2c6a9e847c1bd23aa845bb23ae2
https://www.notion.so/D-sactiver-les-acc-s-dans-Slack-ou-Teams-d4a94528a8e94bd3bfefefe97f1fe48b
https://www.notion.so/D-sactiver-les-acc-s-dans-l-ensemble-des-autres-logiciels-utilis-s-b1381fd31f4940faa33000d9119efbfd
https://www.notion.so/Cl-turer-les-comptes-administratifs-et-financiers-81cc040e60d044efba07b550b03e85cb
https://www.notion.so/Remettre-les-documents-de-fin-de-contrat-1f3cc4937f6743cf908a72ff2c7540eb
https://www.notion.so/Organiser-le-portage-de-la-mutuelle-d899fc6dff3f454cb5af3ec25d91ca27
https://www.notion.so/Faire-le-pot-de-d-part-01fc3decede8484287b9bc72323bc020
https://www.notion.so/Supprimer-l-utilisateur-de-votre-logiciel-principal-9e835cbc41f1443d821e730d2952ee80
https://www.notion.so/Mettre-en-place-le-transfert-des-emails-90d05bb9429d46c2a2ba43a5ba948523
https://www.notion.so/Mettre-en-place-un-email-Out-Of-The-Office-56e3326aa38949f0949a6f3ffac80db1
https://www.notion.so/Cr-er-une-communaut-d-anciens-5a0e03d53eb348129d48f2313d72a47e
https://www.notion.so/R-diger-une-lettre-de-recommandation-5734c547e1d3439788782d93bb735b9f

Légende :

J- Gestion administrative
= Gestion IT

@ Gestion RH

ax

Bon a savoir
Les étapes qui concernent la gestion IT peuvent étre confiées a notre équipe. Pour gérer
vos offboardings IT en 5 minutes, prenez rdv.
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https://everping.eu/
https://everping.eu/contact

