Odchod zaméstnance:
jak na predani agendy

Prakticka Sablona pro predavani prace béhem vypovédni doby

Jak ji pouzivat:

Sablonu vypliiujte pribézné béhem vypovédni
doby. V3echny dllezZité odkazy a dokumenty 0
ukladejte na spole¢né misto. Na zavér uz jen

potvrdte pfedani podpisem. " &

Jestlize pfedavate vice agend, klidné
¢asti 2-5 zkopirujte a vytvorte je pro kazdou

oblast zvlast.
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1. Zakladni informace

Jméno odchazejiciho

Pozice, tym

Nadfizeny, odpovédna osoba
Kdo prebira agendu (hlavni)
DalSi zapojené osoby
Posledni pracovni den

Kontakt po odchodu (volitelné)

Alma
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2. Prehled odpovédnosti k bézné agend¢

Slouzi k ziskani informaci o urcité oblasti. IdeaIni je doplnit, o co jde, jak ¢asto se dana véc fesi,
jaké ma dllezité terminy, kde najit postup a kdo ji pfevezme.

O co se jedna Popis, stav Frekvence, Kde je postup | Prebira
terminy (odkaz)
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3. Plan predani
Naplanujte si kratké bloky pro predani. U kazdého tématu uvedte konkrétni vystup
(mGze to byt dokument, checklist apod.).

Datum Téma, popis Komu Forma Vystup
(call, osobné) (odkaz)

Alma
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4. Projekty a rozpracované ukoly

U kazdého projektu je dobré shrnout zakladni véci, napfiklad ¢eho se ma dosahnout,
stav, milniky i kde jsou potfebné dokumenty.

Projekt, Cil, stav, rizika Nejblizsi kroky Terminy Soubory, Prebira
klient odkazy

5. Klicové kontakty

Seznam lidi, bez kterych to nepljde. Poznamenejte si, kdo s ¢im pomdze a kdy ho zapojit.
Ve firmé, u klientl, zakaznikd apod.

Jméno Role, firma Kontakt Kdy a kvtli éemu Poznamky (nepiste
citlivé informace)
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6. Majetek a administrativa (checklist)

Zaskrtnéte vse, co se predava, a doplite komu a kdy.

Polozka Ano/ne (stav) Datum Predano komu

Notebook + nabijecka
Telefon, SIM

Monitor a pfisluSenstvi
(klavesnice, mys, headset)

Pristupova karta, klice
Sluzebni auto, karta, jiné vybaveni

Pfedani dokument(
(smlouvy, NDA, pIlné moci apod.)

Zména vlastnika u sdilenych
schranek, kalendard

Ukonceni a pfevody pfistupt
k systémim

Pfedani rozpracované agendy

Exit interview (volitelné)
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7. Potvrzeni predani
Nakonec podpisy potvrdte, ze pfedani probé&hlo v dohodnutém rozsahu a pfedané informace

jsou srozumitelné.

Role Jméno Podpis a datum

Odchézejici zaméstnanec
Prebirajici osoba
Nadfizeny, vedouci

IT, HR (volitelné)
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