AARHUS
N UNIVERSITET

Tjekliste til offboarding af medarbejder pad Aarhus Universitet
(videnskabeligt personale/VIP og teknisk-administrativt personale/TAP)

Tjekliste for ncermeste leder (LD): Anscettende leder, projektleder/ejer, vejleder

TJEKLISTENS ANVENDELSE
Tjeklisten indeholder en bruttoliste af opgaver, der skal udferes i tiden op til og efter, at medarbejderen fratrceder.
Listen tager udgangspunkt i den medarbejder, som:

1. Har ét anscettelsesforhold p& Aarhus Universitet (AU)
Veer opmeerksom pd, at scerlige offboarding-processer kan veere forbundet med medarbejdere med flere anscettelsesforhold.

2. Fratrceder en stilling pa AU - og derved ophgrer med at vcere ansat pa AU
Veer opmeerksom pd, at scerlige reboarding-processer kan veere forbundet med medarbejdere, der skifter fra et tienestested til et
andet, eller som har vceret pd orlov.

HVEM HAR ANSVARET - OG HVEM UDF@RER?
Som udgangspunkt har ncermeste leder (LD) ansvaret for at tilsikre en korrekt offboarding.
Nogle processer sker dog via andre aktgrer.

Se derfor aktererne i kolonnerne "Ansvarlig” og "Udferende” (udfyldes lokalt):

LD: Ncermeste leder - anscettende leder, projektleder/ejer eller vejleder

MA: Medarbejder

IL: Institutleder

SEKR: Institutsekretcer/anden sekretariatsfunktion - efter aftale med ncermeste leder
HR: Lokal HR (HR-partner eller HR-supporter) - efter aftale med ncermeste leder
TYP3: TYPO-3 redakter
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Opgaver inden fratreedelse

Opgaver Ansvarlig Udferende | Udfert
M
Modtagelse af Modtag den skriftlige opsigelse fra medarbejderen og sikre sigatden | LD
opsigelse HR-ansvarlige i sekretariatet ogsé har modtaget den.
O
Kommunikation Orienter ncermeste kollegaer/sektionen og relevante LD
samarbejdspartnere O
Anmod IT-supporten om at scette ny ejer pd, hvis medarbejder har LD SEKR
veeret ejer af en funktionspostkasse, et fcelles drev,
en Teams-/Sharepoint-gruppe, distributionsliste eller lignende.
Se mere her. =
Sekretariatet hjcelper pd anmodning.
Fratrcedelse Planlceg og afhold fratreedelsessamtale sé tidligt som muligt. LD n
Sikre overlevering af opgaver og data. LD
Book evt. made i medarbejderens sidste arbejdsuge: 0
Gennemgang af offboarding tjeklister.
Book evt. et afskedsmede med afdelingen og indkab evt. en LD
afskedsgave. O



https://bio.staff.au.dk/hr/onboardingoffboarding/offboarding
https://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader
https://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader/offboarding-af-medarbejdere-tjekliste#c3149988
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/afsked/den-gode-fratraedelse#c3188100

Neaqgler, adgangskort
m.v.

Sidste arbejdsdag:

Serq for, at medarbejder afleverer adgangskort / neglekort / nagler.
Nd&r medarbejderstamkortet lukkes, geres adgangskortet inaktiv natten
efter fratrcedelse.

OBS:

Hvis medarbejderen fortscetter i en ulgnnet arbejdsrelation efter sidste
anscettelsesdag, kontakt sekretariatet med blik p&d en manuel dbning
af adgangskort / ngglekort.

Serg ogsdé for, at udleverede nagler afleveres.

Se mere her

LD

Forsikringer

Veer opmeerksom pd, at hvis medarbejderen fortscetter efter
anscettelse i en ulennet arbejdsrelation, er Aarhus Universitet stadig
forsikringsmaessigt forpligtet.

Se mere her

LD

Opggerelse af flekstid

Undersag, om der er flekstimer, der skal afholdes inden fratrcedelse og
lav en aftale herom

LD

Udstyr og udleveret
materiale

Sidste arbejdsdag:
Fiern Apple ID fra iPhone / iPad.

Se mere her

LD

MA

Sidste arbejdsdag:
Slet device, hvis mobiltelefonen har vceret anvendt til AU-relateret
indhold og dermed har vceret reqistreret i Intune.

LD

MA



https://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader/offboarding-af-medarbejdere-tjekliste#c3149988
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/rekruttering-og-ansaettelse/forsikring/forsikring
https://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader/offboarding-af-medarbejdere-tjekliste#c3149988
https://medarbejdere.au.dk/administration/it/vejledninger/sikkerhed/intune

Se mere her

Sidste arbejdsdag:
Slet adgangskode/Idsemanster pd telefon

LD

MA

Sidste arbejdsdag:
Ryd kontorpladsen

LD

MA

Sidste arbejdsdag:
Aflever telefon inkl. oplader
Angiv D-nummer

Tag stilling til - hvis medarbejderen gnsker dette - om denne kan
beholde telefonnummeret. Vcer i givet fald OBS pd abonnementet.

Se mere her

LD

MA

Sidste arbejdsdag:
Aflever PC inkl. oplader.
Angiv D-nummer

Se mere her

LD

MA

Sidste arbejdsdag:
Aflever evt. haretelefoner inkl. oplader.

Se mere her

LD

MA

Sidste arbejdsdag:
Aflever evt. iPad inkl. oplader.

Se mere her

LD

MA



https://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader/offboarding-af-medarbejdere-tjekliste#c3149988
https://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader/offboarding-af-medarbejdere-tjekliste#c3149988
https://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader/offboarding-af-medarbejdere-tjekliste#c3149988
https://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader/offboarding-af-medarbejdere-tjekliste#c3149988
https://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader/offboarding-af-medarbejdere-tjekliste#c3149988

Sidste arbejdsdag:
Aflever evt. udstyr til hjemmearbejdsplads.

Se mere her

LD

MA

Adgange og
abonnementer

Bed medarbejderen lave en liste over, hvilke adgange denne har féet
manuelt oprettet i diverse systemer.

Se mere her

Bed medarbejderen lave en liste over, hvilke evt. abonnementer
denne har.

LD

Web og videoer

Aftal med lokal TYPO-3 redakter, hvad der evt. skal cendres / slettes pd
web.

LD

MA

Kalender

Afbook meder efter fratrcedelsesdato.

LD

MA

Scerligt for VIP:
Forskningsdata

Forskningsdata generelt
Tag hd&nd om og stilling til, hvad der skal ske med forskningsdata i de
forskningsprojekter, medarbejder er ansvarlig for og/eller deltager i.

Immaterielle rettigheder / Intellectual Properties Rights (IPR)
Veer opmeerksom pd IPR.
Kontakt evt. TTO .

Se mere her

Beskyttelse af personoplysninger (GDPR)

Serq for, at forskningsdata er GDPR-compliant (ndr dette er relevant)
Kontakt evt. fakultetets GDPR-koordinator.

LD



https://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader/offboarding-af-medarbejdere-tjekliste#c3149988
https://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader/offboarding-af-medarbejdere-tjekliste
https://medarbejdere.au.dk/administration/forskningspraksis/forskningsaftaler-tto
https://medarbejdere.au.dk/administration/forskningspraksis/tto-teknologioverfoersel

Findable, accesseble, interoperable, reusable (FAIR)
Overvej, om data er gjort FAIR

Udvalget om Retningslinjer for Internationalt Forsknings- og
Innovationssamarbejde (URIS): URIS-retningslinjer

Tjek risici i forbindelse med internationalt forskningssamarbejde.
Dette geelder scerligt i forhold til eksportkontrol, og/eller hvis
medarbejderen overgdr til anscettelse i et risiko-land.

Kontakt evt. AU Forskning, Forskningsdatakontoret.

Se mere her



https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/soegning/#?cludoquery=Forskningsdatakontoret&cludopage=1&cludorefurl=https%3A%2F%2Fmedarbejdere.au.dk%2Fadministration%2Fhr%2Fkurser-og-udviklingsforloeb%2Fledelse&cludorefpt=Udviklingstilbud%20for%20ledere%20p%C3%A5%20Aarhus%20Universitet&cludorefact=forskningsdata&cludorefaci=1&cludoinputtype=standard

Scerligt, hvis medarbejder afskediges eller der

Opgaver Ansvarlig Udfegrende | Udfert
navn og
kontaktd
ind:ITrti?/es Icolr(qqlt

Scerligt, hvis Lces om de scerlige forhold i forbindelse med afskedigelse af en LD O
medarbejder medarbejder, herunder:
afskediges e Partshering

e AU’s opsigelsesvarsler

e Fritstilling

e RA&dgivning til jobsagning

e Anbefaling

Udbetal ledighedsdage (G-dage). LD O

Se mere her

Udbetal evt. fratrcedelsesgodtgerelse (forbundet med anciennitet). LD O

Se mere her

Se ogsd under LD O

"Scerligt ift. internationale medarbejdere: Fratrcedelse for tid”.

Luk adgange til IT-systemer - scerligt WorkZone. LD O

Veer opmeerksom pd, at hvis en medarbejder skifter stilling p& Aarhus
Universitet, kan det vcere nedvendigt at f& fiernet indblik.

Se mere her.



https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/afsked/afskedigelseafmedarbejder
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/afsked/anbefaling
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/afsked/ledighedsdagegdage
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/afsked/afskedigelseafmedarbejder/fratraedelsesgodtgoerelse
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/hr-systemer/esdh/faq#c3391771

Scerligt, hvis
medarbejder der

Lces om de scerlige forhold i forbindelse med en medarbejders ded
under anscettelse pd Aarhus Universitet.

Se mere her

LD

Kontakt AU IT for at:

e Scette autosvar pd afdede medarbejders mailadresse.
e Fd& adgang til medarbejders mailadresse.

Se mere her og her

LD

Se ogsd under
"Scerligt ift. internationale medarbejdere: Fratrcedelse for tid”.

LD



https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/afsked/doedsfald
https://medarbejdere.au.dk/administration/administration/au-it
https://medarbejdere.au.dk/administration/administration/au-it
https://medarbejdere.au.dk/administration/it/ithovedomraader

