	Réception / envoi lettre de résiliation collaborateur / collaboratrice
3 mois avant le départ

	Accusé de réception lettre de résiliation
1 semaine après la réception de la lettre de résiliation
	Secrétariat

	Remplir et remise au secrétariat du document
"Demande pour certificat de travail"
6 semaines avant le départ
	Supérieur-e

	Élaboration du certificat et transmission au supérieur
3 semaines avant le départ
	Secrétariat

	Supérieur complète/signe le certificat
1 semaine avant le départ
	Supérieur-e / Secrétariat

	Transmission et discussion avec le collaborateur
Lors de l’entretien de sortie
	Supérieur

	Si non remis en main propre, envoi
du certificat au collaborateur par courrier
	Secrétariat
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