
кандидатов говорят о важности реальных
отзывов о работодателях от бывших

сотрудников компаний и том, что такие
отзывы положительно влияют на

принятие решений о работе 

сотрудников рассматривают
возможность отплатить компаниям
тем, что они заслужили в процессе
офбординга, а 15% уже делали так хотя
бы раз за свою карьеру

Планируйте офбординг заранее по всем правилам и этапам 

83%

40%

Последовательность действий при уходе сотрудника

как остаться друзьями с сотрудником

ОФБОРДИНГ
ЧЕК-ЛИСТ

1 2 3
Пре-офбординг

 
Оговорите правила ухода
при найме. Дайте доступ к
файлу офбординга в базе

знаний 
 

Во время работы
 

Проводите опросы о
токсичности, вовлеченности

и продуктивности
сотрудников

Информирование
 

После принятия решения об
уходе проинформируйте
команду в письме или при

личной встрече
 

4 5 6
Документы и расчёт

 
Предоставьте сотруднику
шаблоны документов и

заявлений, которые он должен
заполнить. Совместно с

финансовым департаментом
проведите расчет

Передача дел
 

Попросите сотрудника собрать
план действий и задач, а также

технические задания для
преемников. Проследите, чтобы
задачи были делегированы и
равномерно распределены

Финальный 1-on-1
 

Выслушайте фидбек от сотрудника
о его положительном и

отрицательном опыте работы.
Подготовьте свой фидбек и дайте
советы по развитию, которые могут

пригодиться ему в будущем

7 8 9
Контакты

 
Обсудите варианты дальнейших
контактов: добавление сотрудника
в группу "выпускников" компании,

возможность передачи его
контакта кандидатам для связи и

другие взаимодействия
 

Технические вопросы
 

Закройте вопросы о возвращении
имущества компании. Удалите
сотрудника из предстоящих
встреч, удалите его почту,

закройте доступы к ресурсам,
передайте контакт актуальному

сотруднику для связи

Прощание
 

Попросите команду собраться
для прощания с сотрудником.

Пожелайте ему удачи и
подарите офбординг-кит при

возможности

https://peopleforce.io/ru/

