
Personaldeckblatt zur Einstellung und
zum Ausscheiden eines Mitarbeiters
	Nachname, Vorname
	

	Abteilung
	

	Raumnummer / Platz
	

	Eingestellt zum
	

	Wird ausscheiden zum
	

	

	
	Erhalten / erledigt am
	Zurückgenommen / erledigt am

	Bewerbungsunterlagen
	
	

	Personalfragebogen ausfüllen lassen
	
	

	Steuerkarte / Bescheinigung
	
	

	Sozialversicherung
	
	

	Krankenkasse
	
	

	Zeiterfassungs-Chip
	
	

	Anmeldung Steuerbüro
	
	

	Datenschutz
	
	

	Name und Email an Datenschutz-beauftragten für( Online-) Training
	
	

	Verpflichtung auf Datengeheimnis
	
	

	Verpflichtung auf TK-Geheimnis (sofern nötig)
	
	

	Nutzungsrichtlinie Email, Internet, Telefon unterschreiben lassen
	
	

	Richtlinien Datenschutz & Datensicherheit sowie Datenpanne aushändigen
	
	

	Handout zur Schulung aushändigen
	
	

	IT
	
	

	Benötigtes Equipment

( PC-Arbeitsplatz

( Notebook

( Mobiltelefon

( _________________________________

( _________________________________

( _________________________________


	
	

	

	System-Login / Account anlegen

Benötigte Gruppen / Rechte sind:
( _________________________________

( _________________________________

( _________________________________

( _________________________________


	
	

	Email-Account

( notwendig, dann anlegen

( nicht notwendig
	
	

	Anlage in Programmen

( _________________________________

( _________________________________

( _________________________________

( _________________________________

( _________________________________


	
	

	Zugangsdaten an Mitarbeiter
	
	

	Kurze Einweisung IT Systeme
	
	

	Schulung Software
	
	

	
	
	

	Zugangschip mit benötigten Rechten kodieren. Benötigte Rechte sind:
( Zugang von _____ bis _____ Uhr
( Zugang zu Callcenter-Bereich
( Zugang zu IT-Bereich
Zugewiesene Chip-Nr: _____________
	
	

	Ausweis anfertigen
	
	

	Chip + Ausweis aushändigen
	
	

	Schlüssel ausgeben für

( _________________________________

( _________________________________

( _________________________________


	
	

	
	
	

	Besondere Vereinbarungen
	
	

	
	
	

	KÜNDIGUNG / AUSSCHEIDEN
	
	

	Infoschreiben an Mitarbeiter mit Tätigkeiten zum Ende des Arbeitsverhältnisses
	
	

	Rücknahme Ausweis(e)
	
	

	Rücknahme Chip
	
	

	Rücknahme Schlüssel
	
	

	Abmeldung bei Steuerbüro zum Stichtag
	
	

	Endabrechnung übergeben oder Postversand
	
	

	
	
	

	Rücknahme von internen Unterlagen
	
	

	Vertretungsregelung Email einrichten
Vertretung ist Herr / Frau _______________
	
	

	Email-Account löschen nach 3 Monaten, also zum _______________
	
	

	Webseite und interne Listen prüfen, Mitarbeiterdaten + Fotos entfernen
	
	

	
	
	

	Zeugnis gewünscht ja / nein
	
	

	Bewertung von Vorgesetzten einholen
	
	

	Zeugnis erfassen und übergeben
	
	

	
	
	

	Personalakte ausdünnen
	
	

	Personalakte aus Bereich aktive Mitarbeiter zu ausgeschiedenen Mitarbeitern umsortieren
	
	

	Personalakte nach spätestens 4 Jahren löschen
	
	


Vorlage ist auf Ihre Organisation anzupassen.

Es kann hilfreich sein, die Beantragung von Hardware und Zugriffsberechtigung auf ein separates Dokument auszulagern.
Prozessvorlage Einstellen / Ausscheiden von Mitarbeitern
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