
IT-Offboarding  
in der Arztpraxis

Vor dem letzten Arbeitstag

	 Austrittsdatum und genaue Sperrzeit an die IT melden 

	 Offene Aufgaben und Termine übergeben 

	 Zuständigkeit für E-Mails und Anfragen festlegen 

	 Rückgabe aller Geräte, Karten und Schlüssel organisieren 

	 Bekannte gemeinsam verwendete Passwörter erfassen 

	 Sonderberechtigungen und externe Zugänge prüfen

Am letzten Arbeitstag

	 Arbeitsplatz- und Cloud-Benutzerkonto sperren 

	 Aktive Sitzungen und Anmelde-Token widerrufen 

	 E-Mail-Anmeldung deaktivieren 

	 Automatische Antwort oder geordnete Weiterleitung 
einrichten 

	 Benutzerkonto in der Praxissoftware deaktivieren 

	 ELGA-relevante Personenzuordnung prüfen und 
entfernen 

	 Zugriff auf Netzlaufwerke und Dokumente entziehen 

	 Passwortmanager-Zugang sperren 

	 VPN und sonstige Fernzugriffe deaktivieren 

	 Telefon-App, Nebenstelle und Mailbox anpassen 

	 Online-Terminbuchung und weitere Portale sperren 

	 Website-, Google- und Social-Media-Rechte entfernen 

	 Zutrittskarten deaktivieren 

	 Gemeinsam verwendete Passwörter ändern 

	 Geräte zurücknehmen und auf gespeicherte Daten prüfen 

	 Durchführung des Offboardings dokumentieren 

	 Abschließenden Test mit gesperrtem Benutzerkonto 
durchführen

	 Persönlichen Alarmanlagencode deaktivieren

Ihre Checklistezum Abhaken! 

Checkliste

Sie haben Fragen oder  
brauchen Unterstützung?
Wir freuen uns auf ein unverbindliches Gespräch mit Ihnen. 
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