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Checklistan for offboarding

- Att téinka pa néir du séiger hejda
till medarbetare

Moderna organisationer ldgger stor vikt vid onboarding - men offboarding fér ofta
for lite uppmdrksamhet. Detta trots att ett vdlhanterat avslut pd en anstdllning
skapar positiva forutsattningar bdde for medarbetaren och verksamheten. Men hur
skapar man dé en bra offboarding? Borja med att bocka av var checklistal!

Att en medarbetare slutar, gdr i pension eller blir uppsagd kan pdverka din organisation pd

olika sdtt beroende pd hur viktig rollen dr. Det kan exempelvis stéra arbetsflodet, pdverka teamets
moral eller leda till kunskapsbrister. Dessutom innebdr det extra kostnader fér att hitta och utbilda
ersdttare, samtidigt som de kvarvarande medarbetarna far mer att géra.

For att hantera dessa utmaningar och se till att
overgdngen mellan gamla och nya medarbetare
gdr smidigt behdvs strukturerad offboarding. Att
avsluta anstdllningar pd ratt sdtt hjalper ocksd i organisationens
till att skapa en positiv arbetskultur och bevara framtida tillvéixt.
din organisations rykte.

Se pa offboarding
som en investering



Hdér ér 15 mdasten for en
lyckad offboarding!

o Gor offboarding till en prioritet

Alla vet hur viktigt det ér att valkomna medarbetare pd
ratt satt. Men visste du att ett positivt avslut pd en
anstdllining kan gynna din organisation lika mycket?

© !dentifiera rollens betydelse

Vissa roller dr svdrare att fylla dn andra. Utvdrdera noga
vilken pdverkan den avgdende medarbetaren har pd
organisationen.

@ Etablera riktlinjer

For att effektivt hantera utmaningarna med avgdende
medarbetare boér ni ha tydliga riktlinjer som dr enkla att

forhdlla sig till. Se pé offboarding som en investering i
organisationens framtida tillvaxt - folk kommer forr eller
senare att sluta, och en vdletablerad process gor er
battre forberedda.

0 Forklara processen

Sakerstall att den avgdende medarbetaren foérstdar hela
offboarding-processen, inklusive aterldmnande av
foretagets egendom.

e Rdakna med konsekvenser

Att en medarbetare slutar kan leda till alltifrdn stérningar

i arbetsflodet till sjunkande arbetsmoral och kostnader for
rekrytering och utbildning. Forsék att arbeta proaktivt for

att konsekvenserna inte ska bli foér stora.

e Kunskapsdela kontinuerligt

Kontinuitet i kunskapsoverféring och successionsplanering
dr avgoérande - inte bara ndr ndgon slutar utan dven

for den dagliga verksamheten i stort. Ndr Idrande blir

en naturlig del av organisationen sdkras kompetensen
framat.

o Samla in dokumentation

Sakerstall att den avgdende medarbetaren dokumenterar
sina ansvarsomrdden, projekt och kontakter for att
undvika kunskapsluckor. Samla allt pé ett och samma
stdlle. | en larplattform kan ni exempelvis bygga upp
playbooks for olika avdelningar och se till att
medarbetaren som ska [édmna dokumenterar allt i dem.

e Var transparent

Inled en 6ppen dialog med den avgdende medarbetaren
for att utbyta drlig feedback. Det borgar for ett
professionellt avslut och hjdlper din organisation att

bli dnnu battre.



@ Skydda kéinslig information

Se till att behérigheterna till system och enheter dras
tillbaka for att férhindra dataintrdng.

@ Folj standarddirektiven for uppséigning

Anvdnd en standardiserad process for uppsdgning och
exitprocedurer for att sdkerstélla att allt gar ratt till. En
fortsatt god relation vid uppsdgning dr inte alltid
mojlig, men det gor det bara dnnu viktigare att avslutet
gar korrekt till.

@ Ldr av processen

o Haill exitintervjuer Utvdrdera och férbattra offboarding-processen
kontinuerligt for att méta férdndringar och behov

Genomfor exitintervjuer som ett strategiskt sdtt att samla i organisationen.

in feedback om organisationen, policyer och arbetsmiljon.
Ett satt att skapa ldngsiktig nytta ndr ndgon slutar.

@ Upprdatthall en professionell relation

Vill du
Strdva alltid efter att uppratthdlla positiva relationer . e
for mojliga dteranstdliningar, affdrspartnerskap och effe kt“"se ra

kundreferenser. Tidigare medarbetare kan i bdsta fall bli o

) gere medarbetare kan | er offboarding?
varumdrkesambassadorer for din organisation.
@ Hall kontakten Learnifier kan hjélpa dig.

Relationen efter en avslutad anstdlining kan ocksé vardas Lds mer och boka en personlig

genom sociala medier, nétverk eller méten. genomgang!

Q Prioritera efterlevnad och sékerhet

Se till att ni foljer lokala arbetslagar och sdkerstdll att
administrativa uppgifter som uppsdgningsavtal slutférs
korrekt och i tid.

Learnifier dr den ledande
Iarplattformen i Norden.

Vi tror pa att gora utbildning enkel, engagerande och
effektiv for att uppna affdrsresultat.

Hundratals féretag och organisationer anvdnder Learnifier for att snabbt och enkelt dela kunskap, onboarda och utbilda sina
medarbetare. Sedan 2012 har vi hjdlpt éver 320 féretag att digitalisera sina ldrupplevelser fér dagens utmaningar.
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