
Protokół przekazania obowiązków i wiedzy
Ten dokument opisuje odpowiedzialność, bieżącą pracę i ważne doświadczenia dla osoby przejmującej obowiązki.
Sprawdźcie wspólnie otwarte punkty i w razie potrzeby uzupełnijcie dane.

Wypełnij potrzebne pola i w razie potrzeby dodaj kolejne wiersze.

Imię i nazwisko Stanowisko

Ostatni dzień pracy Dla osoby przejmującej

1 Stanowisko i odpowiedzialność

2 Bieżące projekty

Projekt Status Następny krok Termin Kontakt Pliki lub linki

3 Zadania cykliczne

Zadanie Częstotliwoś
ć Czas Lokalizacja lub wzór Uwagi

4 Ważne kontakty

Imię i nazwisko Firma lub rola E-mail Forma
kontaktu Uwagi
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5 Narzędzia i dostępy firmowe

Narzędzie lub
system Cel Przekazać do Następne działanie

6 Wiedza z doświadczenia i szczegóły

7 Otwarte pytania i ryzyka
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