Uitstroom checklist

Fase 1: Voorbereiding op

[ ]
uitstroom
Vitstapgesprek/exit-interview: Kennisoverdracht: Zorg ervoor dat
Plan een uitstapgesprek met de medewerker overdraagt welke
de medewerker om de redenen taken, verantwoordelijkheden en
voor hun vertrek te begrijpen en kennis aan collega’s zodat er een
eventuele zorgen te bespreken. soepele overgang kan plaatsvinden.
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Afwikkeling financiéle zaken: Terugvorderen van

Bespreek en regel financiéle eigendommen: Verzamel

zaken, zoals salaris, bonussen, alle bedrijfseigendommen,

onbetaald verlof en eventuele zoals laptops, sleutels en

terugbetalingen. toegangskaarten.
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Aankondiging aan het
team: Breng het team op
de hoogte van het vertrek
van de medewerker en
eventuele wijzigingen in
verantwoordelijkheden.

Fase 2: Afronding en vertrek

Afscheid nemen: Organiseer een Beéindigingsovereenkomst:
afscheidsbijeenkomst of -receptie
om de medewerker te bedanken overeenkomst op waarin

Stel een beéindigings-

voor hun bijdragen en wensen hen de voorwaarden van het

succes voor de toekomst. vertrek zijn opgenomen,
inclusief eventuele
geheimhoudingsclausules.

()

Terugvorderen van bedrijfsinformatie:

Zorg ervoor dat de medewerker alle
bedrijfsinformatie en documenten teruggeeft
en dat toegang tot systemen en accounts
wordt afgesloten.
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Fase 3: Follow-up na uitstroom

Referentiebrieven: Bied aan om Contactonderhoud: Blijf in contact
referentiebrieven te schrijven voor met de ex-medewerker voor
de medewerker en beVeStig hun eventuele fo”ow—upvrqgen of
bijdragen aan de organisatie. ondersteuning.
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Successieverhaal: Deel Verbeteringen aanbrengen:

positieve vertrekverhalen om Gebruik de feedback uit het

de reputatie van het bedrijf exit-interview om eventuele

als werkgever te behouden verbeteringen binnen de

of te versterken. organisatie aan te brengen.
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Evaluatie:

vaiudtie.

1 Evalueer de exitprocessen en 2 ) Analyseer exit- 3 )) Gebruik het vertrek van de
-procedures regelmatig om interviewgegevens om trends medewerker als een kans om
ervoor te zorgen dat ze effectief te identificeren en eventuele te leren en te groeien, zowel
zijn en eventuele knelpunten herhaalde problemen op te voor de organisatie als voor de

aan te pakken. lossen. overige medewerkers.



