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QUI TRANSFERT DANS UN AUTRE PROGRAMME

	☐
	Compléter la fiche profil de l’employé et l’acheminer à mon nouveau chef de programme.

	☐
	Ménage de mes dossiers informatiques personnels.

	☐
	Vider mon bureau (tiroirs, classeur) et disposer des documents désuets aux endroits opportuns (déchiquetage ou recyclage).

	☐
	Récupérer mes effets personnels et remettre le matériel de l’organisation (livres, tests) dans un endroit ciblé par le gestionnaire.

	☐
	Laisser les clés des tiroirs et classeur dans le bureau.

	☐
	Clés : Remettre les clés de la porte de bureau et du point de service;
Jeton : Faire un Octopus 
· pour désactiver jeton de portes de l’ancien point de service et activer pour le nouveau;
· pour changer l’activation des  jetons des salles à dossiers (enlever vieux, ajouter nouveau).

	☐
	Assurez le suivi pour vos passes de stationnement afin de remplir les nouveaux formulaires, lorsque requis.

	☐
	Vider la boite vocale et mettre message d’absence approprié en référant à l’agente administrative du programme en cas d’urgence.
Sélectionner la fonction ne pas laisser de message si opportun et disponible, selon le système téléphonique en place.

	☐
	Modifier ma signature dans Lotus Notes en indiquant mes nouvelles coordonnées et ma nouvelle équipe.

	☐
	Aller voir la documentation pertinente à ma nouvelle clientèle / fonction.

	☐
	Laissez le bac de recyclage et la poubelle dans le bureau.
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**Remettre au gestionnaire avant de quitter

Nom de l’intervenant :  	Date : 


	No dossier
	Client
	Note ou rapport de fin d’intervention rédigé(e), selon la situation
	Fermeture pertinente?
Si oui, processus habituel appliqué
	Client avisé du changement d’intervenant ou de la fermeture. Modalité et date
	Partenaire avisé du changement d’intervenant 
s’il y a lieu
Modalité et date
	Ménage dossier de travail à transmettre et remis à l’endroit indiqué
	Fermer assignation
dans SIPAD
	Besoin d’une discussion de transfert avec le nouvel intervenant pour ce client vs par écrit?
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