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Nar medarbetare slutar

Chef

Aktivitet Ansvarig OK
Avslutningssamtal

Skriv ut tjanstgoringsbetyg/intyg - ska vara klart sista arbetsdagen

Avregistrera behorighet till olika datasystem

Sag upp telefonanknytning om ingen annan ska ta 6ver den

Se till att uppgifter pa hemsida dndras

Meddela kunder eller andra intressenter

Ta bort behorighet i Raindance, uppdatera referenskoder

Kontrollera att medarbetaren har aterlamnat foremal enligt checklista

Ovrigt (avtackning etc)

Medarbetare

Aktivitet Ansvarig

Fyll i blanketten “Uppsagning PA01” och distribuera for underskrifter
(30 dagar efter den anstallde forsvinner ur Primula, tas e-postadressen
automatiskt bort)

Stada ur arbetsrummet, sa att det ar valkomnande for en ny
medarbetare

Meddela vaxeln

Meddela posten

Ta bort namnskylt vid dorren

Ta bort namn vid postfacken

Aterlamna nyckel och passerkort

Aterlamna parkeringstillstand

Aterlamna mobiltelefon

Aterlamna dator och tém den pa filer och program. Ga igenom vad som
ska sparas och lamna Gver det till ratt person, alternativt spara pa
gemensam server el dyl. Datorhardvara och licensierad programvara
tillhor universitetet

Aterlamna behorigheter/dosor banker (géller framst EA)

Sag upp kreditkort

OK


http://violin.volvo.net/volvogroup/employeecenter-sweden/sv/employee_center/recruitment_employment/anstallning_upphor/tjanstgoringsintyg

