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[bookmark: _Toc106741289][bookmark: _Toc106843193]Checkliste für ein strukturiertes Beenden von ehrenamtlichen Tätigkeiten                 (bitte ggf. anpassen)



	
	Verantwortliche Person
	Erledigt 

	ein persönliches Gespräch führen
	
	☐
	Engagement-Bestätigung wird angeboten und auf Wunsch ausgestellt (siehe Vorlage)
	
	☐
	von den Kontaktpersonen mit denen zusammengearbeitet wurde, die Telefon- und Adresslisten aushändigen und ggf. an die/den Nachfolger:in weiter geben
	
	☐
	Abklärung bzgl. Übergabe von Protokollen, Planungen, Leitlinien, etc.; 
	
	☐
	Abklärung bzgl. Schlüsselrückgabe
ggf Unterschrift
	
	☐
	Abklärung bzgl. Rückgabe von Unterlagen, Materialien, etc.; 
	
	☐
	Diözesane Mailadresse (derzeit nur bei Mitgliedern des Seelsorgeteams) 
Information an servicedesk@dioezese-linz.at 
	
	☐
	ggf. finanzielle Auslagen, die noch getätigt wurden, abrechnen und ausbezahlen 
	
	☐
	Aufgaben und Tätigkeitsprofil durchsehen und ggf. überarbeiten und anpassen
	
	☐
	Form des Verabschiedens abklären (persönlich bei einer Sitzung, im Gottesdienst, Pfarrblatt, Homepage, …) 
	
	☐
	DANK und Anerkennung aussprechen
Abschiedsgeschenk übergeben (den Rahmen dafür festlegen – öffentlich oder im kleinen Kreis/Team/…) 
	
	☐
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