Logo de votre paroisse

CHECKLIST SORTIE COLLABORATEUR-TRICE 

	Nom / Prénom :
	Fonction :

	Date de sortie :
	Taux d’activité : 



	1.
	
	

	|_|
	Lettre de licenciement / Accusé de réception de la lettre de congé 
	|_|  OK

	|_|
	Fixation de la date de sortie, dernier jour de travail
	|_|  OK

	|_|
	En cas de congé donné, fixer un entretien explicatif 
	|_|  OK



	2.
	 
	

	|_|
	Calculer le solde des vacances 
	|_|  OK



	3.
	Sortie LPP 
	

	|_|
	Information à l'institution de prévoyance/caisse de pension
	|_|  OK

	|_|
	Certificat de prévoyance individuel envoyé directement par la caisse de pension  

	|_|  OK



	4.
	Divers 
	

	|_|
	Annonce du départ au service informatique
	|_|  OK

	|_|
	Annuler les versements d'allocations familiales
	|_|  OK

	|_|
	Organiser la remise du matériel (clés, ordinateur portable, natel, …)
	|_|  OK



	5.
	Mise à jour 
	

	|_|
	Organigramme
	|_|  OK

	|_|
	Listes internes 
	|_|  OK

	|_|
	Dossier personnel 
	|_|  OK

	|_|
	Clore profil dans le programme des salaires 
	|_|  OK





	6.
	Salaire 
	

	|_|
	Clarification des dettes, des avoirs réciproques, clarification des engagements, avoirs réciproques, paiement du solde de vacances
	|_|  OK

	|_|
	Etablir le décompte de salaire final   
	|_|  OK



	7.
	Entretien de départ
	

	|_|
	Organiser l'entretien de départ (2 semaines avant) 
	|_|  OK

	|_|
	Classer le formulaire « entretien de départ » dûment signé après l’entretien 
	|_|  OK



	8.
	Certificat de travail  Modèle-Demande pour certificat de travail
	

	|_|
	Envoi au/à la supérieur-e le formulaire pour le certificat travail
	|_|  OK

	|_|
	Préparer et remettre le certificat de travail 
	|_|  OK



	9.
|_|
	Dernier jour de travail
Récupération du matériel 
	
|_|  OK
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