Checklista vid avslut av anstdllning for medarbetare i

Equmeniakyrkans forsamlingar

== Equmeniakyrkan equmenia

Ndr en anstdllning avslutas behéver ett antal Gtgdrder vidtas oavsett avgdngsorsak.
Se arbetsgivaralliansens hemsida fér information runt olika former for avslut av anstdllningar.

Ange datum eller markera med X om ej relevant.

Atgard Ansvarig Klart
Tjanstgoringsbetyg/intyg skrivs om medarbetaren begér Ordférande
detta.

Arbetsgivarintyg utfairdas om medarbetaren begar detta. Ordférande
Lagg om maijligt ut semester, och 6vrig innestadende tid. Ordférande
Medarbetaren ser dver sina pagaende arbetsuppgifter och Ordférande/
informerar ordférande. Ga igenom hur medarbetarens Medarbetaren
avslutande tid ska anvdndas. Beroende pa anstallningstid

och roll kan helt andra uppgifter behéva prioriteras for att

kunskap, kontakter och erfarenhet ska hinna éverforas.

Ibland kan t ex tid att dokumentera, analysera och pa annat

satt formedla kunskap forvarvad under lang tid vara

viktigast.

Notera vilken utrustning personen innehar, t.ex. pc, platta, Ordférande
mobiltelefon, hemarbetsplats med utrustning etc. och

klargoér vad som hiander med dessa.

Nycklar och inpasseringskort aterlamnas. Ordférande
Betalkort med personligt betalningsansvar avslutas. Ordférande/
Inképskort dterlamnas och avslutas. Medarbetaren
Avsluta mail-och anvdndarkonton samt telefonuppgifter vid | Ordférande
behov.

Genomfor avgangssamtal enligt bifogad mall. Spara for Ordférande

lardom och att dra erfarenheter vid ev. ny rekrytering.




