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Verabschieden von Mitarbeiter*innen aus dem

diozesanen Dienst
Eine Handreichung fir Fihrungskrafte

1. Information Uber die bevorstehende Veranderung

« Gesprach mit Mitarbeiter*in tber die bevorstehende Veranderung
und den (geplanten) Termin.

« Themen je nach Ausldser der Beendigung sehr unterschiedlich
(wenn dienstnehmerseitig gewollt z.B. Zukunftsplane, Grinde fir die
Entscheidung, ...)

« Vereinbarung Uber das Weitergeben der Information von der
Beendigung des Dienstverhaltnisses (Wer weil3 schon davon? Wer
soll es wann erfahren? Kollegen, Vorgesetzte, Personalreferat, ...)
Klare offizielle Aussagen an die ganze Abteilung um Gertichten
vorzubeugen.

« Information an das Personalreferat (sofern noch erforderlich),
gegebenenfalls direkte Kontaktaufnahme mit dem Personalreferenten
um offene Fragen zu klaren (z.B. Ausstellung eines Dienstzeugnisses)
« Rechtzeitige Information der ,Kund*innen und
Geschaftspartner*innen® mit dem Verweis auf die neue
Ansprechperson nach dem Ausscheiden.

2. Wissenstransfer und Aufgabentbergabe

. Planung der Ubergabe der Aufgaben: Zeitplan, betroffene
Mitarbeiter*innen, Offenes...

« Eventuell Antrag der Dienststelle an Personalreferat um Freigabe zur
Nachbesetzung

3. Beenden des Dienstverhéaltnisses

« Schriftliches Festhalten der Beendigung des Dienstverhéaltnisses
(Personalreferat, Mitarbeiter*in, Dienststellenleitung)

« Abklarung des anteiligen Urlaubsanspruchs bei unterjahriger
Beendigungdes Dienstverhaltnisses. Urlaubs- und Zeitguthaben sind
maoglichst zur Ganze vor dem Ende des Dienstverhaltnisses zu
verbrauchen.
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« AbschlieRendes Mitarbeiter*innengesprach in den letzten 3 Monaten
(siehe eigener Leitfadendaftr).

« Urlaubs-undZeitaufzeichnungen (vom/n Dienststellenleiter*in
bestatigt) spatestens 1 Woche nach Ende des Dienstverhaltnisses an
das Personalreferat senden (zwecks Endabrechnung evtl. noch
offener Anspriche bzw. Bestatigung, dass keine Anspriche mehr
offen sind).

« Zeitaufzeichnungen und Belege (Fahrt-und Reisespesen) missen
mind. 7 Jahre zurlck in der Dienststelle aufbewahrt werden.

4. Schliel3en des Arbeitsplatzes

« Rickgabe entlennter Gegenstande (Blicher, Geréte, ...)

« Offene Abrechnungen klaren (km-Geld,...) und Kassen tibergeben

« Private Eintragungen von PC entfernen (Lokal am PC und Laufwerk
P

« Benutzerabmeldung beim RefDV / Betrieb & Betreuung
rdv.betrieb&betreuung@edw.or.at

« Klarung des Umgangs mit spéater eintreffenden Mails an die
personliche Mailadresse (Vereinbarung tber die max. Dauer des
Fortbestandes des Benutzerkontos und der E-Mail-Adresse, Regeln,
Abwesenheits-Assistent der Adresse mit RefDV/Betrieb & Betreuung)
« Klarung der kuinftigen Zugriffsrechte auf vorhandenen Daten
rdv.betrieb&betreuung@edw.or.at

« Benutzer*innenabmeldung Telefon rdv.telefon@edw.or.at (Eintrag
Telefonbuch Erzdiézese Wien, private Nutzung von Diensthandy)

- Wenn Anderung einer Eintragung im Schematismus erforderlich ist:
Mitteilung (Mail) an schematismus@edw.or.at

- Ubergabe von vorhandenem Inventar und Arbeitsmitteln (Notebook,
Diensthandy, Token,SRA-Token incl. Zugriffsberechtigung via Internet
auf von der Erzdiézese Wien betriebene Datenverarbeitungen c«OWA,
Citrix, VPN,...)

« LOschen der Berechtigungen in EDV-Anwendungen wie
z.B.oPSDoRS2oThereforeodienststellenspezifische Anwendungen
(P&l, Sidoun, Immologik, Psybe,...)

« Schlissel (WiSt, Rentamt, Dienststelle,...) und Essenskarte (WiSt)
zurtickgeben (eventuell gespeichertes Guthaben verbrauchen
und/oder bei WiSt auszahlen lassen inkl. Pfand).
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« TUrschild andern
« Gegebenenfalls Eintrage auf der Website der Dienststelle &ndern

5. Abschied von der Dienststelle

« Planung des letzten Arbeitstages
« Abschiedsbesuch in relevanten anderen Dienststellen / Abteilungen
« Form der Verabschiedung kléaren

6. Abschlussgesprach mit der Personalentwicklung

e Angebot an den/die Mitarbeiter*in um die Erfahrungen mit der
Dienstgeberin ,Erzdiozese Wien® zu reflektieren und im Sinne von
Wissensmanagement weiterzugeben.

e Hinweis auf die jahrliche dsterliche Vesper fur alle aktiven und
ehemaligen Mitarbeiter*innen (Mittwoch nach dem Weil3en Sonntag
um 15:30 Uhr im Dom)
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