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Anleitung fur die Durchfihrung eines
"Entlassungsgesprachs"

Vorbereitung

e Rechtliche Grundlagen der Kiindigung Uberprifen

e Relevante Dokumente vorbereiten
e Gesprach sorgfaltig planen: Zeit und Ort festlegen.

Gesprachseinleitung

e Beginnen Sie das Gesprach mit einer klaren, sachlichen EinfUhrung
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E] e Erklaren Sie den Zweck des Treffens.

Darlegung der Griinde

e Erlautern Sie klar und sachlich die Griinde flr die Kindigung.
e Bezug nehmen auf spezifische Beispiele oder Vorfalle, die zur Entscheidung gefliihrt haben.

Feedback und Reaktion des Mitarbeiters

® Geben Sie dem Mitarbeiter die Moglichkeit zu reagieren.
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e Zeigen Sie Empathie und héren Sie aktiv zu.

Unterstutzu ngsangebote
e Unterstltzung bei der Jobsuche anbieten, z.B. durch ein Empfehlungsschreiben oder Kontakte.
e Informationen Uber eventuelle Abfindungen oder andere Unterstitzungsleistungen geben.
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Gesprachsabschluss

o= e Zusammenfassung der besprochenen Punkte.
e Aushandigung aller relevanten Dokumente, einschlieBlich des Kindigungsschreibens.

©@=
e Klarung organisatorischer Details wie Ruckgabe von Firmeneigentum

Nachbereitung

e Dokumentation des Gesprachs und aller Vereinbarungen.
¢ Information der relevanten Abteilungen Uber die Personalanderung.

e Beobachtung und ggf. Adressierung der Stimmung im Team.
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