Exemple de déroulement de processus

Consigne ses
taches Formule des Rassemble ses
. i Forme la personne .
DErEsame G quotidiennes et i [P 0 commentaires effets personnels _ .
recoit un préavis transfére les qmd.un sytf:ce dera honnétes lors de et restitue Dit aurevoir a ses
. L i Iscrétion du N . Sa s
de licenciement. ~ dossiers (gestionnaire) I'entrevue de fin I'équipement de collégues.
importants, les d’emploi. I'entreprise.
Début coor.donnees de
clients, etc.

Souligne le départ
» . ! ! Forme un(e) del empl9ye(e) Demeure en
Planifie la reléve et lieu d'apporter des successeur(e) par une féte, un contact avec
sa formation. changements : diner d’equipe, I'employé(e) (p.
e (facultatif). ;
opérationnels. une carte, etc. ex. LinkedIn)
(cas échéant)

Informe les RH,
les Tl et I'équipe
de la démission ou
du licenciement

(s'il'y alieu).

Détermine s'ily a

Gestionnaire

Prépare les
derniers
documents (p. ex.,
dernier chéque,
documents
fiscaux)

Récupére
I’équipement de
I'entreprise (TI,

carte de
stationnement).

Envoie le dernier
chéque et fait
suivre toute
prestation.

Méne I'entrevue Vérifie les
de fin d’'emploi et coordonnées de
examine la I'employé(e)

derniére paie. sortant(e).

Remet un plan de
releve au (a la)
gestionnaire.

Suspend l'acces
Prépare Récupeére aux serveurs
I'équipement pour I'équipement de internes, au
le (1a) I'entreprise de courrier
successeur(e) I'employer ou RH. électronique, aux
DME, etc.
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