Odchod zamestnanca:
ako na odovzdanic agendy

Prakticka Sablona na odovzdavanie prace pocas vypovednej doby

Ako ju pouzivat:

Sablénu vypinajte priebezne po&as vypovednej
doby. VSetky doblezité odkazy a dokumenty
ukladajte na spolo¢né miesto. Na zaver uz len
potvrdte odovzdanie podpisom.

Tip:

Ak odovzdavate viac agend, pokojne Casti
2 - 5 skopirujte a vytvorte ich pre kazdu
oblast samostatne.

\I/

1. Zakladné informacie

Meno odchadzajuceho

Pozicia, tim

Nadriadeny, zodpovedna osoba
Kto prebera agendu (hlavny)
Dal$ie zapojené osoby
Posledny pracovny den

Kontakt po odchode (volitelné)
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2. Prehlad zodpovednosti k beznej agende

Sluzi na ziskanie informacii o urcitej oblasti. Idedlne je doplnit, o €o ide, ako ¢asto sa dana vec riesi,
aké ma dolezité terminy, kde ndjst postup a kto ju prevezme.

O coide Popis, stav Frekvencia, Kde je postup Prebera
terminy (odkaz)

3. Plan odovzdania

Naplanuijte si kratke bloky odovzdania. Pri kazdej téme uvedte konkrétny vystup
(moze to byt dokument, checklist a pod.).

Datum Téma, popis Komu Forma Vystup
(call, osobne) (odkaz)
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4. Projekty a rozpracované alohy

Pri kazdom projekte je dobré zhrnut zékladné veci, napriklad ¢o sa ma dosiahnut,
stav, milniky a aj to, kde su potrebné dokumenty.

Projekt, Ciel, stav, rizika NajblizSie kroky  Terminy Subory, Prebera
klient odkazy

5. Klucové kontakty

Zoznam ludi, bez ktorych to nepdjde. Poznacte si, kto s ¢im pomoze a kedy ho zapajit.
Vo firme, u klientov, zakaznikov a pod.

Meno Rola, firma Kontakt Kedy a kvoli Comu Poznamky (nepiste
citlivé informacie)
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6. Majetok a administrativa (checklist)

Zaskrtnite vSetko, o sa odovzdava, a dopliite komu a kedy.

PoloZzka Ano/nie (stav) Datum Odovzdané komu

Notebook + nabijacka
Telefén, SIM + prisluSenstvo

Monitor a prislusenstvo (klavesnica,
mys, headset)

Pristupova karta, kltuce
Sluzobné auto, karta, iné vybavenie

Odovzdanie dokumentov (zmluvy,
NDA, splnomocnenie a pod.)

Zmena vlastnika pri zdielanych
schrankach, kalendaroch

Ukoncenie a prevody pristupov
k systémom

Odovzdanie rozpracovanej agendy

Exit interview (volitelné)

7. Potvrdenie odovzdania

Nakoniec si podpisom potvrdte, Ze odovzdanie prebehlo v dohodnutom rozsahu
a odovzdané informacie su zrozumitel'né.

Rola Meno Podpis a datum

Odchadzajuci zamestnanec
Preberajuca osoba
Nadriadeny, veduci

IT, HR (volitelné)

Yo Do
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