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Checklista for chef och personaladministratér nar nagon slutar pa ABE-skolan

Chef dr ansvarig i samrdd med institutionens personaladministrat6r

Narmsta chef

Planera for overlamning
Eventuellt skriva intyg eller betyg om anstallningstiden varit langre dn 6 manader

Planera for forlaggning av eventuell kvarvarande semester

Personaladministrator

Ta emot dator, mobiltelefon (inklusive simkortskod och pinkod) och eventuell annan utrustning som
tillhor arbetsplatsen fran medarbetaren

Ta emot passerkort och nycklar fran medarbetaren

Saga upp eventuellt Wiks-konto eller meddela behdrig bestallare (oftast administrativ gruppchef) att
gora detta

Saga upp eventuella anvandarbehdrigheter, konton och licenser

Avregistrera medarbetaren fran eventuella gruppmaillistor

Andra information i telefonkatalogen i HR+

Saga upp eventuellt mobilabonnemang

Informera telefonvaxeln vid avslut

Sakerstall att godkdnnande av postdppning finns pa plats innan medarbetaren slutar

Meddela medarbetare att KTH e-postadress avslutas inom en manad efter att anstallningen upphor

Medarbetaren ansvarar over att

Lamna tillbaka bocker till biblioteket

Rensa arbetsdokument och arkivera/férdela aktuella dokument
Avsluta 6ppna arenden i W3D3

Rensa/exportera hemkatalog fran datorn

Ta bort eventuellt foto pa profilsida
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e Toémma omkladningsskap och lamna skapsnyckel
e Rensa labbplats/skrivbord. Limna inte kvar mat i kylskap eller frys

e Attestera eventuella fakturor

HR ansvarar for att

e  Bjuda in medarbetaren till avslutningssamtal i syfte att fa sa uppriktiga synpunkter som méjligt pa
ledarskap, personalpolitik, kompetensutveckling m.m

e Meddela IT om att medarbetarens KTH e-postadress ska upphora

e Avregistrera eventuellt Eurocard inkdpskort

Ovrigt

e  Arbetsgivarintyg att lamna till exempelvis a-kassan utfardas av I6n, lonefunktionen@kth.se
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