
Offboarding-Plan

Letzter Arbeitstag

Meldung des
Austritts an HR

Start
Austrittsprozess

Nachfolgeplanung
Wissenstransfer

Austritts-
gespräch mit HR

Unmittelbar nach 

Meldung des Austritts: 

Administration des 
Austritts und Benach-
richtigung relevanter 
Bereiche, Start der 
Nachfolgeplanung, 
Wissenstransfer im 
Team.

Am letzten Arbeitstag: 

Rückgabe Arbeitsequip-
ment, Finalisierung der 
Austrittsformalitäten, 
Verabschiedung im Team.

Unmittelbar nach 

dem Austritt: 

Gegebenenfalls 
letzte administrative 
Schritte.

Rechtzeitig vor dem 

Austritt: Einholen 
von Feedback und 
Verbesserungs-
vorschlägen.


