
転職日程と引継ぎの整理
記入例 すべて架空次の予定と、確認待ちを1つ整理

候補の呼び名 記入日候補A 2026-10-03

1枚につき1つの予定を整理します。分からない日付は「不明」のままで。

1 次に進める予定・作業は？

応募の準備、現職への相談、引継ぎなどから1つ選びます。

候補Aの面接日時の確認。

2 日付は、どこまで決まっている？

日付・時刻・時間帯。変更時は、前の日付と確認した資料も残します。

2026-10-12 14時（日本時間）

相手からの提案。予約は未確定です。

自分の目標 相手の提案 確認済み 不明 中止

3 先に、何を確かめたい？

まだ分からないことと、聞く相手の役割を残します。

採用担当に、面接日時を確認する。

回答の期限と方法も確認したいです。

作業の進み具合

未着手 進行中 回答待ち 完了 中止

日付の状態と作業の完了は別です。日付が過ぎただけでは完了になりません。

例の日付は必要な準備期間の目安ではありません。患者情報は書かないでください。

法的な退職期限は計算しません。記入しても予約・連絡・手続きは済みません。
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