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Tu empleado esta listo para una
nueva aventura... jpero no tiene
porque ser una despedida!

Despidete de tu compafiero como es debido:

no solo facilita la salida de la empresa al
empleado que se marcha, sino que también
es una buena oportunidad de crecimiento
para tu organizacion. Ademds de poder
utilizar su feedback para mejorar, los
empleados que se marchan pueden
convertirse en embajadores de la marca y
recomendar a nuevos companeros en el
futuro.

¢ Qué es exactamente el offboarding? El
offboarding es el proceso que conduce a la
separacion entre un empleado y una
empresa. Suele iniciarse en el momento en
que se decide que el empleado va a dejar la
empresd, ya sed por dimisién, despido o
jubilacién, y dura hasta el Ultimo dia de
trabajo.

Esta checklist va dirigida a los responsables
de RR.HH. para ayudarles a organizar todo el
proceso de desvinculacién de un empleado.
Sin embargo, dependiendo de la estructura de
la organizacidn, algunas tareas (como la fiesta
de despedida) pueden ser realizadas por el
propio responsable. Para facilitar un poco el
proceso, lo hemos dividido en tres fases:

« Informacién prdctica
« La entrevista de salida
o La propia despedida
Asegurate de haber revisado todo antes de

que el empleado se haya marchado para
proporcionarle una transicién sin problemas.

Ofrece a todos una despedida memorable,

Equipo Appical
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Informacion prdctica

Comunica al equipo la salida del empleado. Del circulo interno al externo:

Informar a los compaferos directos del empleado
Informar a los companeros de distintos departamentos
Avisar a los clientes y entregarlos a otro nuevo empleado

Haz que el empleado que se va prepare un correo electronico de despedida que
incluya la informacion de contacto de su sucesor.

Confecciona el balance financiero, incluyendo su salario final, los dias de
vacaciones restantes, las bonificaciones de fin de afo, la némina final, la
declaracién anual y la pension.

Informar las opciones disponibles en funcién de su futuro.

Planes de pensiones, red de antiguos empleados, referencias

Asistencia en la busqueda de empleo, orientacion profesional
y recomendaciones

Asegurate de que sus dispositivos sean entregados, tales como:
Ordenador portdtil, teléfono mévil y todos los accesorios (como cargadores)
Llaves y/o pase de acceso
Tarjetas de prestaciones secundarias (transporte, comida, etc.)
Todos los documentos confidenciales

Coche de empresa y llaves

Consejo de Appical: Para facilitar la transferencia de conocimientos, asegurate

- de que el empleado documente sus tareas diarias, reuniones, informacién de
contacto y ubicacién de archivos. Haz explicito el conocimiento implicito: saca la
informacion de la cabeza del empleado y ponla en papel, en un sistema de
gestién de contenidos/clientes o en un archivo en la nube.
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La entrevista de salida -
Comentarios para la organizacion

D Comunica al empleado el motivo de la entrevista para que pueda prepararse:

]
]
[

;Qué tipo de temas puede esperar?
;Por qué es importante su opinion?

¢ Qué pasard con sus comentarios?

D En primer lugar, empieza con preguntas sobre la organizacién. He aqui algunos ejemplos:

]

Y e I e I A R O

¢Cudl es el motivo de su baja?

¢ Qué le ha gustado de la organizacién y qué nota le pondria?
¢Por qué?

¢Era su salario competitivo en el mercado?

¢:Coémo de satisfecho estaba con sus condiciones de trabajo (gastos de viaje,
primas, pensiones, vacaciones, seguros, etc.)?

¢(Cémo de satisfecho estaba con las disposiciones relativas a los dispositivos
(ordenador portdtil, mévil, coche de alquiler)?

¢(Cdmo de satisfecho estaba con el horario y la carga de trabajo?
¢:Coémo de satisfecho estaba con el ciclo de evaluacién?
¢:Como de satisfecho estaba con el ambiente de trabajo en la empresa?

¢ Cdémo de satisfecho estaba con las instalaciones (ej: café, comida, mdquinas,
etc.) de la empresa?

Consejo de Appical: Para facilitar las mediciones, no dudes en pedir al
empleado que rellene una encuesta en su lugar, valorando las afirmaciones
del 1 al 5. El uso de una aplicacién digital como Appical para el offboarding
puede facilitar que los empleados se expresen y sean mds sinceros que de
cara a cara.



http://appical.net/en
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La propia despedida —
Cooperacion con el jefe
y los companeros

D Pregunta al empleado qué opina de la cooperacion con su jefe:

]

L O OO0

¢Estds satisfecho con la colaboracion entre tu y tu jefe?
;Sientes que puedes confiar en tu jefe?

¢ Estds satisfecho con el apoyo que recibes de tu jefe?

¢ Estds satisfecho con los objetivos fijados por tu jefe?

;Crees que tu jefe ha invertido suficiente tiempo en tu crecimiento y
desarrollo?

;Sientes que tu jefe ha escuchado tu opinion?

D Comprueba qué opinan de la cooperacion con sus companeros directos:

]

L 0O OO

¢Estds satisfecho con la colaboracion entre tu y tus companeros?
;Sientes que puedes confiar en tus companeros?
¢Estds satisfecho con el apoyo que has recibido de tus companeros?

¢Has sentido que, como equipo, todos teniais la misma visién y
apuntabais en la misma direccién?

¢Estds satisfecho con la conexidn entre tus compareros y tu?



La propia despedida —
Cooperacion con el jefe
y los companeros

D .Y qué pasa con la funcién del empleado dentro de la organizacion?

0O 0O4dgdgd

¢Estuviste satisfecho con el contenido de tu trabajo?

(Experimentaste autonomia en tu trabajo?

(Estabas satisfecho con el equilibrio entre tu vida profesional y personal?
¢Disponias de recursos suficientes para realizar correctamente tu trabajo?
¢Estabas motivado para realizar tu trabajo?

¢Encontraste tu trabajo estimulante, significativo, interesante o aburrido?

¢(Ha cumplido el trabajo tus expectativas?

D Pregunta al empleado cdmo se siente con respecto a su crecimiento:

OO O

¢ Te sentias motivado con respecto a tu propio crecimiento?

;Sientes que tienes suficiente margen para crecer en la empresa?

¢Estds satisfecho con las oportunidades de aprendizaje que te ofrece la empresa?

¢Has sentido que no podias asistir a todos los cursos / eventos / conferencias que querias?

(Sientes que has perdido oportunidades en relacién con tu crecimiento?
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Un adiods, no una despedida

I e B R A

Organiza una fiesta / bebida / comida de despedida (virtual) (asegurate de averiguar qué
prefiere el empleado para que la despedida sea mds personal).

Agradece al empleado saliente el trabajo y el esfuerzo que ha dedicado a su puesto
Mantente en contacto con él para crear embajadores de marca

Construye una relacion duradera a través de una red de Antiguos Alumnos.

Revisa el feedback del empleado en la entrevista de salida

Actla en funcidn de los comentarios y realiza mejoras dentro de la organizacion.

Consejo de Appical: Durante la fiesta de despedida, sorprende al empleado con
un “paquete de despedida” que incluya una nota de despedida escrita a mano
por todos los companeros. Especialmente cuando se trabaja a distancia, crea un
video de despedida con mensajes y recuerdos personales con el empleado para
una despedida mds memorable.




oppical

Pasa al siguiente nivel
con tu experiencia de

Offboarding

Digitaliza y automatiza tu proceso de Offboarding con

nuestra sencilla plataforma

Preboarding, onboarding,
reboarding y offboarding

Trayectorias de
incorporacion fdciles
de crear

Gamificacion y
personalizacién

Seguimiento del progreso
de los empleados y
finalizacion de tareas

Kit de herramientas
para directivos

Para mds informacion, péngase en contacto con nosotros en

informacion@appical.com

+31 20820 8706
appical.com
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