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INSPIRATIONSSPØRGSMÅL TIL FRATRÆDELSESSAMTALE

Uanset om du skal holde en fratrædelsessamtale med en leder eller med en medarbejder, er der både praktiske og udviklingsorienterede spørgsmål, det kan være relevant at komme omkring. 
Den praktiske del af fratrædelsessamtalen kan blandt andet give den fratrædende medarbejder en struktur for den sidste tid i stillingen, og bidrage til at sikre videndeling, reducere dobbeltarbejde og en bedre overlevering. 
Den udviklende del af fratrædelsessamtalen har til formål at identificere udviklingspunkter, som kan bruges til udvikling af arbejdspladsen eller til strategisk udvikling af organisationen. Samtalen kan også give den fratrædende medarbejder mulighed for at give feedback, som de ikke har haft mulighed for at give før. 
Du kan finde inspiration til fratrædelsessamtalen i spørgsmålene herunder. Det er ikke et krav, at I skal omkring alle spørgsmålene, og du er velkommen til at tilpasse, fjerne og tilføje dine egne. 
Husk at dele spørgsmålene, I skal tale ud fra, med den fratrædende, så vedkommende har mulighed for at forberede sig. 
	Den praktiske del af fratrædelsessamtalen

	Hvad er status på dine arbejdsopgaver?
· Har du overleveret udestående opgaver til relevante kolleger/leder?
· Hvilke opgaver skal prioriteres nu, og hvilke opgaver er vigtige på sigt?
· Er der dokumenter, mails eller andet materiale som skal videregives, for en anden kollega eller ny medarbejder nemt kan fortsætte med dine opgaver?
· Er der dokumenter, mails eller andet materiale, som skal journaliseres, inden ansættelsens udløb?
	

	Er der nogle kontaktoplysninger eller korrespondancer med samarbejdspartnere, der skal videregives, for at en kollega eller ny medarbejder lykkes i din rolle?
	

	Er der nogle samarbejdspartnere, som skal have kontaktoplysninger på den nye ansvarlige for arbejdsopgaverne?
	

	Er der noget specifikt du mener, at din efterfølger eller dem som overtager dine arbejdsopgaver bør vide eller være opmærksom på?
	

	Den udviklende del af fratrædelsessamtalen

	Hvis du selv skulle pege på den vigtigste årsag til opsigelsen – hvad er det?
	

	Hvad kunne have fået dig til at blive på arbejdspladsen og i Albertslund Kommune?
	

	Hvilke kompetencer har været væsentlige for at løse dine opgaver?
	

	Hvordan har forholdet været mellem arbejdsopgaver og tid?
	

	Hvordan har dine udviklingsmuligheder fagligt såvel som personligt været?
	

	Har de fysiske arbejdsforhold været i orden?
	

	Da du søgte dette job, hvad tiltrak dig da og levede det op til dine forventninger?
	

	Hvad vurderer du, at arbejdspladsen gør godt, og hvad skal vi fælles blive bedre til?
	

	Hvad vurderer du, arbejdspladsen skal have fokus på for at skabe en mere attraktiv arbejdsplads?
	

	Er der en måde, på hvilken man kunne gøre din stilling mere attraktiv?
	

	Hvordan har dit samarbejde med henholdsvis din leder, dine kolleger og samarbejdspartnere været?
	

	Kunne du overveje at vende tilbage til Albertslund Kommune som arbejdsplads i fremtiden?
	

	I hvor høj grad oplevede du, at dig og dine kollegaer blev anerkendt for jeres resultater/succeser?
	

	Hvis du skulle ændre på noget eller give et godt råd, hvad skulle det så være?
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