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Tjekliste: Fratraedelse

Tjekliste Hvad skal jeg huske?

Tjekliste over ting du skal huske ved fratreedelse af medarbejdere

Alt athaengigt af hvilken medarbejdergruppe ansattelsen vedrarer, skal der afleveres en raekke effekter. Derudover
skal skema vedr. fratreedelsen fremsendes til Lanteamet. Nedenstaende tjekliste kan du med fordel benytte som
huskeseddel ved fratraedelser.

NB: Ved lgntilskud — se "Tjekliste — Lontilskud”

Tjekliste Seet

Dokumentation Opsigelsen (pa skrift), underskrevet af leder. Evt. med leders godkendelse af for-
kortet opsigelsesvarsel.

Skemaer Fratreedelsesskema

Note om opggarel- Ferie (skal indtastes i systemet og ferie i opsigelsesperioden skal skrives i

se af ferie og bemarkningsfeltet pa fratreedelsesskemaet)
andre specialdage - Afspadsering
- Seniortimer
- Omsorgsdage
Aflevering af - Opsigelse af abonnementer
effekter - PC
- Mobiltelefon

- Arbejdstgj/uniform

- Nagglekort og nagler

- Erhvervskort (DSB) skal afleveres personligt til sekreteer i Lan — opsigelses-
fristen er LM+30 DG, som medarbejderen hafter for

Lant vaerktgj og gvrige lante effekter

Materiale til - Fratreedelsesskema

Lgnteamet - Kopi af skriftlige opsigelse

BEMZERK - Punkterne vil variere i forhold til ansattelsestypen samt ansattelsessted.
Husk at det seerligt ved afskedigelser er vigtigt at effekter bliver afleveret, idet det her m& antages at genrekvire-
ring kan blive en udfordring grundet omstendighederne.
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