Offboarding

e Die Kundschaft 6ffnet das Offboarding-Formular aus unserem Wiki-Artikel
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Im Falle des Ausscheidens eines Mitarbeiters oder einer Mitarbeiterin ist es notwendig, uns hieraber in Kenntnis zu setzen und in diesem
Zuge verschiedene Informationen weiterzugeben

Aktionen
Fullen Sie hierzu bitte &ﬂbuardmg—Formu\ar aus.
Teilen Sie uns bitte kritische Falle, wie B. eine einseitige Trennung, zusétzlich telefonisch unter der Ihnen bekannten Rufnummer mit.
B  Exportieren
Auf der ersten Seite wird nach Ihrer personlichen Mailadresse gefragt. Bitte geben Sie die Adresse an, unter der wir Sie kennen und mit

Ihnen kommunizieren.

Im Bereich "Antragsteller” geben Sie bitte Ihre perssnlichen Angaben ein.

Im Bereich "Persénliche Daten” die Angaben der Person, die das Unternehmen verlassen wird.

Impressum  Datenschutz

o Wichtig zu wissen: Der Link zum Wiki-Artikel (https://wiki.pcspezialist-

hannover.de/books/offboarding/page/offboarding) ist fix, da er in der

Kundenkommunikation eine zentrale Rolle spielt. Der Link zum Formular kann sich
andern.

e Die oder der Antragssteller:in tragt nun ihre oder seine E-Mail-Adresse ein
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E-Mail*

o e-mail-adresse@bekannterkontakt.de

o GEEZNED

o Wichtig zu wissen: Es wird zuerst geprift, ob die oder der Antragsteller:in als

Kontakt bei uns hinterlegt ist. Falls das nicht der Fall ist, wird das Formular nicht
gedffnet.

e Dann wird das Formular ausgeflllt und unten links Uber AbschlieBen versendet
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Software und Lizenzen

StandardmiBig gehen wir o vor:

- Microsoft 365 Lizenz wird freigeben und kann fiir einen Nuchfolger verwendet werden

- Adobe oder Nitro PDF Lizenz wird freigeben und kann fir einen Nachfolger verwendet werden
- Mallarchiv 18Ut wie gesetzlich vorgeschrieben weiter und wird berechnet

- Mobile Security Lizenz wird freigegeben und kann von einem Nachfolger verwendet werden

- Enpass Lizenz wird freigegeben und kann von einem Nachfolger verwendet werden

- Cyber Awareness Lizenz wird frelgegeben und kann von einem Nachfolger verwendet werden
- Spegielle Lizenzen bleiben ohne Riickmeldung bestehen

Nutzte der Mitarbeitende spezielle Lizenzen, die wir zum Austrittstermin kiindigen sollen?

Zugriff- und Rechtemanagement


https://wiki.pcspezialist-hannover.de/uploads/images/gallery/2026-05/prozess-offboarding-1.png
https://wiki.pcspezialist-hannover.de/books/offboarding/page/offboarding
https://wiki.pcspezialist-hannover.de/books/offboarding/page/offboarding
https://wiki.pcspezialist-hannover.de/books/offboarding/page/offboarding
https://wiki.pcspezialist-hannover.de/uploads/images/gallery/2026-05/prozess-offboarding-2.png
https://wiki.pcspezialist-hannover.de/uploads/images/gallery/2026-05/prozess-offboarding-3.png

o Info: Es gibt relativ wenige Pflichtfelder, aber viele optionale Felder. Wenn
Pflichtfelder leer gelassen wurden, ist ein Abschluss nicht moéglich.
e AbschlielRend sieht der Mensch eine Erfolgsmeldung unter unserem Logo
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Wir kiimmern uns um das Offboarding. Vielen Dank fir Inr Vertrauen.

e In DocBee gibt es daraufhin eine Benachrichtigung (Glocke)

Benachrichtigungen

a0 P

e Neues Offboarding ®
Es gibt ein neues Offboarding von

% OFFBOARDING_VORMAME®... B
12.05.2024, 21:09:05

o Anmerkung: Die Automatisierung kann (noch?) nicht die Felder auslesen. Deshalb
werden die Platzhalter (%...&) angezeigt.
e Die oder der Antragssteller:in erhalt abschlieBend eine E-Mail mit dem ausgeflllten
Protokoll im PDF-Format als Anhang
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Zusammenfassung durch Copilot
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Hallo Marvin Meifner,
anbei erhalten Sie das Offboarding-Protokoll. Wir melden uns bei Fertigstellung oder Riickfragen.
Vielen Dank fur |hr Vertrauen.

Ihr Team vom PC-SPEZIALIST Hannover

DeisterstraBe 27

30449 Hannover

Telefon: +49 (0)511 451061

Telefax: +49 (0)511 451065

Mail: info@pcspezialist-hannover.de

HIT Systempartner GmbH
Amtsgericht Hannover: HRB 229484
Geschaftsfihrung: Frank Béttger

Diese E-Mail enthalt vertrauliche und/oder rechtlich geschitzte Informationen. Wenn Sie nicht der richtige Adressat sind oder diese E-Mail irrtumlich erhalten haben,
informieren Sie bitte sofort den Absender und vernichten Sie diese Mail. Das unerlaubte Kopieren sowie die unbefugte Weitergabe dieser Mail ist nicht gestattet.

This e-mail may contain confidential and/or privileged information. If you are not the intended recipient {or have received this e-mail in error) please notify the sender
immediately and destroy this e-mail. Any unauthorised copying, disclosure or distribution of the material in this e-mail is strictly forbidden.
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o Anmerkung: Die Automatisierung kann (noch?) nicht die Vorgangsnummer auslesen.
Deshalb wird nur die Raute ohne Vorgangsnummer im Betreff angezeigt ([#])
angezeigt.
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