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Verantwortlichkeit

Die Zustandigkeit flir die Koordination der aufgelisteten Aufgaben,
eine allfallige Dokumentation der erledigten Punkte und den Ab-
schluss der Checkliste liegt bei den Administrierenden HR.

Archivierung

Ist in speziellen Fallen eine Archivierung gewiinscht, wird die
Checkliste im E-Dossier durch die HR Administration abgelegt.

Departement/Abteilung

Aktualisierung der Checkliste
Die Checkliste wird bei Bedarf liberarbeitet, daher wird empfoh-
len, die jeweils aktuellste Version im Staffnet abzurufen.

Informationen
Informationen zum Austrittsprozess finden Sie im Staffnet unter
Austritt.

Vorname/Nachname Mitarbeiter:in

Vertragsnummer Mitarbeiter:in

Vorname/Nachname Admin-HR

Vor Austritt
Tatigkeit

Kommentar

0 Kiindigungsschreiben mit Austrittsmeldung via HR Work-

flow (ETHIS) an HR Administration senden

Bei befristeten Arbeitsverhaltnissen entfallt das Kiindigungs-
schreiben.

[0  Ferienguthaben, Uberstunden und Uberzeit: Abkliren,
beziehen bzw. kompensieren

Antrag auf Auszahlung von Ferien, Uberstunden und Uberzeit
nur nach Rucksprache mit der vorgesetzten Person und der
HR Beratung

U Spesenabrechnungen vor dem letzten Arbeitstag erfassen

Letzten Arbeitstag bestimmen

Falls der/die Mitarbeiter:in die Schweiz verlasst, zuklnf-

tige Post- und E-Mail-Adresse verlangen und im ETHIS
(Adressanderung) erfassen

Der/die Mitarbeiter:in kann die Anderung der zukiinftigen
Adresse auch selbst unter adressen.ethz.ch vornehmen.

O Erstellen des Arbeitszeugnisses durch die vorgesetzte
Person (evtl. Einbezug HR Partner:in)

Sicherstellen, dass das Arbeitszeugnis fiir Ubergabe spétes-
tens am letzten Arbeitstag vorliegt.

O Business ETH-Kreditkarte einziehen und einen Monat vor

Austritt an Reisewesen retournieren

Ca. zwei Monate vor Austritt erhalt der/die Mitarbeiter:in ein
E-Mail mit der Aufforderung die Business ETH-Kreditkarte
zu retournieren und diese ab einem gewissen Zeitpunkt nicht
mehr einzusetzen.

O Wissenschaftliche Mitarbeitende: Erstellen schriftlicher
Vereinbarung zwischen Mitarbeiter:in und vorgesetzter

Person liber den Zugang zu Primardaten bzw. Materialien

und zulassige Verwendung dieser Daten und Materialien
nach Austritt aus der ETH Ziirich

Im Sinne von Art. 11 Abs. 2 Bst. b Richtlinien der ETH Ziirich
zur wissenschaftlichen Integritat. Der Rechtsdienst verfiigt bei
Bedarf liber Muster solcher Vereinbarungen.

O Weitere, individuelle Punkte:



https://ethis.ethz.ch
http://www.adressen.ethz.ch
https://rechtssammlung.sp.ethz.ch/Dokumente/414.pdf
https://rechtssammlung.sp.ethz.ch/Dokumente/414.pdf
https://rechtssammlung.sp.ethz.ch/Dokumente/414.pdf
/staffnet/de/anstellung-und-arbeit/downloads.html
/staffnet/de/anstellung-und-arbeit/rund-um-die-anstellung/austritt.html

Letzter Arbeitstag
Tatigkeit

Kommentar

Il ETH Karte (Badge) zuriickverlangen und vernichten

O Parkkarte, Parkmarke sowie Schliissel zu Parkhausern

einziehen und an Parkierung Services retournieren

[0  Retournierung séamtlicher Schliissel an ISC (Loge) sicher-

stellen

Wichtig: Beim Postversand des Schliissels ist das Vorgehen
fur eine sichere Schliisselriickgabe zu beachten.

[0  Rickgabe von ETH-Material sicherstellen (z.B. Laptop)

O Bibliothekskonto

Nach dem Austritt kann die ETH-Bibliothek weiterhin benutzt
werden. Hierfir muss im SWITCH edu-ID-Konto die korrekten
neuen Kontaktdaten (mind. eine private E-Mail-Adresse) hin-
terlegt werden, damit die Bibliothek die ausgetretene Person
weiterhin erreichen kann, wenn die Verkniipfung zum ETH-Be-
nutzerkonto erloschen ist.

[J  Bibliothek — physische Ausleihen

Sollte die austretende Person die Schweiz verlassen, miissen
die ausgeliehenen Medien rechtzeitig retourniert werden.

O  Telefonanschluss/Telefonbucheintrag abmelden

Die zustandige Support-Gruppe fir den Telefonanschluss
finden Sie im Staffnet unter IT-Services.

[J  Zustandigen Informatikdienst mit der Loschung aller Zu-

griffe und des E-Mail-Kontos beauftragen

Die zustandige IT-Support-Gruppe orientieren

O Mitarbeitenden-E-Mail-Adresse aus internen E-Mail-Ver-

teilern loschen

O Dem/der Mitarbeiter:in das Arbeitszeugnis libergeben

O Weitere, individuelle Punkte:

Nach Austritt
Tatigkeit

Kommentar

O Postbiiro iber interne Nachsendeadresse informieren

Il Arbeitszeugnisse und Referenzschreiben an die HR Administration

zur Archivierung im E-Dossier weiterleiten

Dem/der zustandigen Personalsachbearbeiter:in
weiterleiten

O Weitere, individuelle Punkte:

Datum Abschluss Checkliste:

Hinweis

Bitte beachten Sie auch die Informationen der ID zum Austritt
von Mitarbeitenden unter
ethz.ch/staffnet/de/it-services/dokumente.html#publikationen.

Visum:

ETH Ziirich

Vizeprasidium fur Personalentwicklung und Leadership
Binzmiihlestrasse 130

8092 Ziirich

www.ethz.ch/vppl



/content/dam/ethz/associates/services/Service/raeume-und-gebaeude/gebaeudezutritt/schliessmanagement/de/Schluesselrueckgabe_secure-key-return.pdf
/content/dam/ethz/associates/services/Service/raeume-und-gebaeude/gebaeudezutritt/schliessmanagement/de/Schluesselrueckgabe_secure-key-return.pdf
/staffnet/de/it-services.html
http://ethz.ch/staffnet/de/it-services/dokumente.html#publikationen
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