Checkliste: Offboarding professionell gestalten
	Offene Abrechnungen & Resturlaub klären
	

	Wissenstransfer sicherstellen (Dokumentation, Übergabe)
	

	Feedbackgespräch terminieren und durchführen
	

	Team und Geschäftspartner transparent informieren
	

	Abschied gestalten (Feier, Dank, Ritual)
	

	Zeugnis vorbereiten und aushändigen
	

	Datenschutz & Compliance beachten
	

	Arbeitsmittel zurücknehmen (Laptop, Handy, Schlüssel, Unterlagen)
	

	Dokumentation abschließen (digitale Aktenpflege)
	

	Zugänge sperren (IT, Systeme, E‐Mail, Zutritt)
	



