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	sportclic.ch – Checkliste

	Austrittsgespräch


(siehe auch (Personalentwicklung (Checkliste Mitarbeiter/innengespräche)
	Ziffer
	Rubrik


	Inhalte / Beispiele

	1
	Vorbereitung
	· Ort und Zeit vereinbaren
· Seitens Arbeitgeber: Gesprächsteilnehmer/in bestimmen (in der Regel nur 1 Person, d.h. direkte/r Vorgesetzte/r, ev. Geschäftsführer/in bzw. Personalverantwortliche/r)

· Inhaltliche Vorbereitung: Gesprächsziel festlegen, Informationen/Fakten beschaffen, Unterlagen bereitstellen

· Gesprächsraum einrichten: "Faire" Sitzordnung, ev. Visualisierungsmöglichkeiten, Getränk bereitstellen (Kaffee, Tee, Mineralwasser)
· Störungen ausschliessen


	2
	Eröffnung
	· Ziel und Zeitrahmen festlegen

· Aufbau einer positiven Atmosphäre
· Zusicherung der Vertraulichkeit

· Hinweis, dass das Arbeitszeugnis durch dieses Gespräch nicht beeinflusst wird

· Den scheidenden Mitarbeiter bzw. die scheidende Mitarbeiterin zu einem offenen Gespräch ermuntern



	3
	Hauptteil
	· Gründe für den Austritt bzw. die Freistellung
· Wurden die Erwartungen des Mitarbeiters bzw. der Mitarbeiterin an die Stelle/ Aufgabe erfüllt

· Arbeitsbedingungen

· Organisationsklima

· Führungsstil und Führungsverhalten des/der direkten Vorgesetzten

· Zusammenarbeit im Team

· Möglichkeiten zur persönlichen und beruflichen Entwicklung, Weiterbildung, Fortbildung
· Salär und Sozialleistungen

· Hat der/die Mitarbeiter/in während der Anstellung ethisch positive oder negative Ereignisse/ Vorkommnisse erlebt bzw. beobachtet?
· Welche positiven / negativen Eindrücke über die Organisation nimmt der/die scheidende Mitarbeiter/in mit?
· Zukunftspläne (neue Stelle, Arbeitgeber, Position u.a.)

· Weitere Abwicklung der Austrittsformalitäten



	4
	Abschluss
	· Positiver Abschluss (auch wenn das Gespräch schwierig war)

· Dem/der Mitarbeiter/in die guten Wünsche der Organisation für die persönliche und berufliche Zukunft mitgeben.
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