RATBACHER

So kindigen Sie Ihren
Job professionell

Der XXL-Ratgeber rund um das Thema Kiindigung als Arbeitnehmer




Inhalt: Was Sie in diesem Whitepaper erwartet

11 gute Griinde, warum Sie kiindigen sollten

Haufiger Jobwechsel in der IT: Wann ist das in Ordnung?

Wichtige Tipps fiir ein besseres Job-Ende

Was Sie bei einer Kiindigung auf keinen Fall tun sollten

Wie gelingt ein erfolgreiches Kiindigungsgesprach?

So verhalten Sie sich bei einer Kiindigung professionell




Geben wir es zu: Kein Beruf ist perfekt. Selbst der vermeintliche Traumjob in einer renommierten IT
Firma, auf den Sie lange hingearbeitet haben, kann irgendwann nerven. Langeweile oder Frust kommen
auf.

Denken Sie in letzter Zeit ofters dariiber nach, sich einen neuen Job zu suchen? Den Arbeitsvertrag zu
kiindigen und seine Stelle zu verlassen ist selten eine erfreuliche Sache. Deshalb Sie sollten die
Entscheidung auch nicht tberstiirzt fassen.

In diesem Whitepaper zeigen wir lhnen auf, welche Indikatoren dafiir sprechen, dass Sie Gber eine
Kuindigung nachdenken sollten. Und wir erklaren lhnen Schritt fiir Schritt, wie Sie eine ordentliche und
professionelle Trennung von Ihrem aktuellen Arbeitgeber hinbekommen.

Wichtig ist: Verhalten Sie sich bei einer Kiindigung so gut wie maglich kooperativ! Pokern Sie
beispielsweise nicht zu hoch bei der Abfindung und vermitteln Sie, dass Sie bis zum Schluss |hr Bestes
geben werden. Derart schaffen Sie “Good Vibrations”, um einen sauberen Abgang hinzulegen.

Denn im Berufsleben sieht man sich mindestens zweimal. Sie werden lhren Vorgesetzten auf Messen
begegnen oder ehemalige Kollegen fangen ebenso bei Ihrem neuen Arbeitgeber an. Zudem sind manche

Branchen so klein, dass sich Gerlichte und Fehlverhalten schnell herumsprechen.

Viel Erfolg bei Ihrer Kiindigung!



Tipp:
« Gehen Sie alle hier genannten Griinde durch.
« Prifen Sie, ob und inwieweit sie auf lhre Situation zutreffen.
« Sie konnen gerne eine Gewichtung vornehmen, indem Sie die
Punkte in “wichtiges Argument” oder “ftr mich nicht relevant”
unterteilen.

Grund 1: Gehalt

“Geld ist nicht alles, aber ohne Geld ist alles nichts” lautet eine alte Weisheit. Wenn Ihr Einkommen nur
schwer ausreicht, um lhr Leben zu finanzieren, stellt das Gehalt einen entscheidenden Negativ-Faktor
dar. Besonders, wenn sich Ihre Lebensumstande verandern: Sie erwarten Nachwuchs oder Sie kaufen
sich eine Immobilie.

Dazu kommt, dass Gehalter stets relativ sind. Vielleicht verdienen Sie gutes Geld, doch andere
Unternehmen zahlen fir Ihr Kénnen und Ihre Position mehr? So etwas kratzt am Ego.

Grund 2: Anerkennung

Alle Menschen machten hin und wieder gelobt werden. Oder zumindest eine Wertschatzung in Form
eines besseren Gehalts erfahren.

Bleiben derlei positive Signale aus, senkt das die Mativation.

Halt dieser Zustand (ber langere Zeit an, kann daraus Frust werden. Ein Frust, der Sie innerlich auffrisst.

Grund 3: Karriere

Mangelt es lhnen an Anerkennung? Und das Gehalt stimmt aus lhrer Sicht ebenso nicht?
Das liegt vielleicht daran, dass Sie in einer Karriere-Sackgasse gelandet sind: Es fehlen neue spannende
Projekte oder andere Herausforderungen, mit denen Sie sich beweisen.

Die nachste Sprosse der Karriereleiter bleibt damit in weiter Ferne. Unter Umstanden gibt es in lhrem
Unternehmen gar keine Position mehr, auf die Sie aufriicken konnen, weil Sie in lhrer Firma alles
Magliche erreicht haben. Machten Sie sich damit zufriedengeben?



Grund 4: Stimmung

Gibt es haufig Streit im Team? Lastern lhre Kollegen standig iber die neuen Programmierer und den
anscheinend unsympathischen Systemadministrator? Fallt gefthlt die Temperatur im Zimmer, wenn lhr
Vorgesetzter den Raum betritt? Eine Arbeitsumgebung, die mehr von negativen als von positiven “Vibes”
gepragt ist, schlagt aufs Gemldit.

Noch schlimmer wird es, wenn aus den bissigen Kommentare echte Anfeindungen oder Intrigen
werden. Das Thema Mobbing diirfen Sie auf keinen Fall unter den Tisch kehren!

Grund 5: Stress

Stress gibt es in jedem Beruf. Eine wichtige Deadline nahert sich, ein Kunde ist unzufrieden oder das
neue Programm stiirzt standig ab: In der IT Branche gehart eine hohe Arbeitslast durchaus dazu. Wenn
Adrenalin ausgeschuttet wird, kann das zu Hochstleistungen antreiben. Aber nur, wenn auf den Stress
regelmaBig eine Entlastung folgt.

Fihlen Sie sich dauerhaft gestresst oder gar Gberfordert, endet das haufig im Burn-out. Und der zeigt
sich in korperlichen Beschwerden wie Kopf-, Nacken und Riickenschmerzen oder in Herzproblemen.
Nehmen Sie diese Alarmsignale ernst!

Grund 6: Unterforderung

Das Gegenteil von Burn-out nennt sich Bore-out. Hier filhlen Sie sich genauso ausgelaugt und krank.
Das kommt durch eine dauerhafte Unterforderung, weil sie monotone Tatigkeiten und Arbeiten weit
unter lhrem Konnen ausfihren. Sie schalten sinnbildlich geistig ab, was dann in Lustlosigkeit und
Unzufriedenheit miindet.

Grund 7: Unternehmenssituation

“Wir missen sparen!” - horen Sie diese Aussage jedes Quartal von lhrem Geschaftsfuhrer? Sind damit
regelmaBige Entlassungswellen verbunden? Wenn es einem Unternehmen ber lange Zeit schlecht
geht, geht es auch den Mitarbeitern schlecht. Ein fortwahrender Krisenmodus schlagt eben auf die
Psyche.

Zumal mit Budget- und Personalkiirzungen oft die Arbeitsbedingungen mieser werden: Sie mussen lhre
Aufgaben mit veralteter Hard- und Software bewerkstelligen. Oder es kommt die Order, die
Qualitatsanforderungen herunterzuschrauben. Besonders in der IT, wo Informationssicherheit und
Datenschutz ganz oben stehen sollten, hat das eventuell fatale Folgen.

Grund 8: Flexibilitat

Gleitzeit, Vier-Tage-Woche, Home Office oder Jobsharing: In Zeiten von New Work sind flexible
Arbeitsmodelle angesagt. In vielen Informatik-Jobs ist das Arbeiten per Remote gut maglich, ebenso
eine Anpassung der Arbeitsstunden. Theoretisch.

In der Praxis sieht die Situation gerne mal anders aus: Es gilt weiterhin Nine-to-Five mit einer
dauerhaften Prasenz im Biiro. Oder Sie miissen um jeden Tag im Home Office bitten und betteln, obwohl
es Ihr aktuelles Projekt durchaus zulassen wiirde. Motivierend ist das nicht gerade, oder?



Grund 9: Pendeln

Dieser Grund gehort eigentlich in den Bereich der Flexibilitat, trotzdem mdchten wir ihn als eigenen
Unterpunkt herauslosen. Denn: Diirfen Sie beispielsweise nicht wie gewlnscht von zuhause aus
arbeiten, werden Sie wahrscheinlich wie Millionen andere Arbeitnehmer jeden Monat unzahlige Stunden
im Autos, im Bus und/oder in der Bahn verbringen. Was flr eine Zeitverschwendung!

Grund 10: Strategie

lhre Aufgaben und Tatigkeiten hangen mafgeblich mit der Strategie Ihrer Abteilung und den Strategien
des gesamten Unternehmens zusammen. Da sich die Welt standig verandert, was in der IT meist mit
Highspeed geschieht, kommt es unter Umstanden zu regelmaBigen Anpassungen der Vorgaben. Das ist
wie gesagt im Digitalbereich vollkommen normal, deswegen hat sich die agile Arbeitsweise etabliert.
Doch agil wird gerne mit chaotisch verwechselt.

Zudem kann es haufig strategische Ausrichtungen geben, die lhren Vorstellungen oder Werten nicht
entsprechen. Wie gehen Sie damit um? Inwieweit passen Sie sich an?

Grund 11: Misserfolge

Eine App funktioniert nicht, ein Projekt verschiebt sich, es unterlauft lhnen ein Datenschutz-GAU: Je
wichtiger lhre Position, desto hoher die Wahrscheinlichkeit, dass ein Fehler von lhnen grof3e
Auswirkungen hat. Derlei Misserfolge und Pannen kénnen Sie direkt lhren Job kosten.

Oder sie beschadigen |hr Ansehen in lhrem Unternehmen, unter Umstanden fir viele Jahre.

Da braucht es ein dickes Fell, um den Imageverlust hinzunehmen.



"Soll ich jetzt meinen Job kindigen?’

Stellen Sie sich nun diese Frage, immer und immer wieder?
Unser Tipp: Schmeif3en Sie nicht gleich die Flinte ins Korn! Versuchen Sie zuerst, die
vorhandenen Probleme zu losen oder abzumildern.

Wenn Sie trotz der MaBnahmen weiterhin von Ihrem [T Job frustriert sind, gibt es nur eine Losung:
Gehen Sie auf Jobsuche und kiindigen Sie Ihren Job!



Einmal einen Beruf gelernt und das ganze Leben lang dabei geblieben: So sieht der Lebenslauf unserer
Eltern und GroBeltern aus. Bestandigkeit und seltene Wechsel waren damals normal. Heutzutage ist die
Lage ganz anders.

Es gibt zwar immer noch einige Menschen, die 20 oder 30 Jahre lang beim gleichen Unternehmen
arbeiten, doch die gehoren mittlerweile zur Ausnahme. Wie verschiedene Studien herausfanden,
wechseln die meisten deutschen Arbeitnehmer ihren Arbeitsplatz alle paar Jahre. In der IT Branche gibt
es eine besonders hohe Fluktuation.

Deutschland leidet seit vielen Jahren unter einem Fachkraftemangel. Uber 100.000 offene Stellen fiir
Tech- und Digital-Experten gibt es derzeit. IT Spezialisten sind also extrem gefragt!

Wie der IT Branchenverband Bitkom herausfand, suchen Unternehmen besonders haufig nach
Software-Entwicklern, Anwendungsbetreuern, Projektmanagern und IT Consultants. Dieses Ergebnis
bestatigen unsere offenen Stellenangebote fiir IT Jobs. Auch im Spezialgebiet SAP gibt es viele freie
Stellen.

Das bedeutet: Sind Sie ein IT Experte, konnen Sie sich vor Angeboten kaum noch retten. Sie finden
zahlreiche attraktive Jobs - ideal fiir eine “Rosinenpickerei”. Dazu gehort auch, einen unattraktiven
Arbeitgeber bald wieder zu verlassen. Schlieen stehen lhnen Tiir und Tor in anderen Unternehmen
offen.

Diese Situation wird sich in den kommenden Jahren wohl kaum andern. Ein Grund: Der Digitale Wandel
schreitet mit groBen Schritten voran, der Digitalisierungs-Druck auf deutsche Unternehmen nimmt zu.



Das kommt darauf an. Generell gilt: Wenn Sie als IT Fachmann viele Jahre bei der gleichen Firma sind
und selten wechseln, wirkt das seltsam.

Jedes Unternehmen und jeder Personalverantwortliche weil3, dass in der Tech-Branche aus
verschiedenen Griinden eine hohe Fluktuation vorherrscht.

Ein Arbeitnehmer, der lange in einer Stelle verweilt, macht den Eindruck, dass er sich nicht verandern
machte. Dabei sind Veranderungen in der schnell getakteten IT Branche wichtig. Sie mussen standig
dazulernen und Neues ausprobieren, um am Puls der Zeit bleiben zu konnen. Dazu gehort auch ein
Jobwechsel fiir neue Blickwinkel.

Wechseln Sie dagegen haufig, wirft das ebenso ein seltsames Bild auf Sie. Das kdnnte zeigen, dass Sie
unbestandig, ein schwieriger Kollege oder in Ihrem Fachgebiet ungeeignet sind.

Wie erwahnt, gibt es verschiedene Faktoren, welche einen haufigen oder seltenen Jobwechsel
beeinflussen. Zum Beispiel ist es bei jungen Arbeitnehmern normal, dass sie “Baumchen-wechsel-dich”
spielen. Sie sind frei, ungebunden und wissbegierig. Anders sieht es bei IT Experten zwischen 50 und 60
Jahren aus. Hier erwarten Arbeitgeber mehr Bestandigkeit.

Die Region, in der Sie wohnen und arbeiten, spielt bei der Betrachtung ebenso eine wichtige Rolle.
Unserer Erfahrung nach sind Unternehmen in Metropolregionen entspannter, was kiirzere Stationen im
Lebenslauf angeht. In landlichen Gegenden werden eher langere Abschnitte in der Vita praferiert.

Zuletzt sollte auch Ihr Fachgebiet betrachtet werden. Sind Sie beispielsweise Spezialist fir eine
exotische Programmiersprache oder ein bestimmtes Modul, driicken Unternehmen ein Auge zu bei
einem haufigen Jobwechsel. In der “SAP-Szene” wird sogar erwartet, dass sie Unternehmen ofter
verlassen und neu durchstarten, um die verschiedenen Systemlandschaften besser kennen zu lernen.



Verschieden HR-Experten wie auch wir von Ratbacher denken, dass Sie frilhestens nach drei Jahren
einen Jobwechsel forcieren sollten. Warum? Weil das einem normalen Zyklus in der IT entspricht. Der
sieht ungefahr so aus: ein Jahr Einarbeitung und Eingewdhnung; zwei Jahre, um tief in ein GroBprojekt
involviert zu sein - idealerweise mit einem wichtigen Milestone oder einem erfolgreichen Abschluss.

Das bedeutet, wenn Sie nach zirka zweieinhalb Jahren in Ruhe mit der Jobsuche beginnen und nach
ungefahr drei Jahren wechseln, ist das “unauffallig”.

Haben Sie in den letzten Monaten viel Stress und leidet darunter Ihr Privatleben? Gehen lhnen Ihre
Kollegen und Ihr Job richtig auf die Nerven? Mdchten Sie am liebsten alles sofort hinschmeiflen? Dann
kann eine Kiindigung unter Umstanden ein guter Weg sein, um sich zu “befreien’.

Tipp:
« Uberstiirzen Sie Ihre Entscheidung nicht!
« Hinterlassen Sie - trotz so manchem Frust - keine “verbrannte
Erde”.
« Versuchen Sie stets, ein Arbeitsverhaltnis richtig und fair zu
beenden. Reichen Sie eine ordentliche Kiindigung ein.



Wenn Sie lhre Stelle kiindigen mdchten, miissen Sie sich an verschiedene Vorgaben halten. Da ware
zum einen die gesetzliche Kiindigungsfrist flir Arbeithehmer. Zum Beispiel steht im deutschen BGB:
“Das Arbeitsverhaltnis eines Arbeiters oder eines Angestellten (Arbeitnehmers) kann mit einer Frist von
vier Wochen zum Fiinfzehnten oder zum Ende eines Kalendermonats gekiindigt werden.”

Das BGB ist nur eine Orientierung fir den zeitlichen Rahmen. Eine andere stellt Ihr Arbeitsvertrag oder
lhr Tarifvertrag dar. In diesem Vertrag konnen langere Kiindigungsfristen festgehalten sein.

Machten Sie eine Verkiirzung der Kiindigungsfrist, konnen Sie um einen Aufhebungsvertrag bitten.
Diesem Aufhebungsvertrag - auch Aufhebungsvereinbarung oder Auflosungsvertrag genannt - miissen
Sie und lhr Arbeitgeber zustimmen. Hierin vereinbaren Sie unter Umstanden besondere Modalitaten,
beispielsweise eine sofortige Freistellung oder eine Abfindung.

lhre Kiindigung kdnnen Sie zwar in einem Kiindigungsgesprach aussprechen, doch damit wird sie nicht
gliltig. Ebensowenig zahlt eine E-Mail. Sie mlssen weiterhin ganz klassisch eine schriftliche - sprich:
ausgedruckte - Kuindigung vorlegen. Diese schriftliche Kiindigung lhres Arbeitsvertrages hat ein paar
wichtige Punkte zu beinhalten:

« |hren Namen inklusive der kompletten Anschrift

« Den Namen und Anschrift lhres Arbeitgebers

« Das Datum des Schreibens

« Eine passende Betreffzeile

« Der Zeitpunkt, ab wann die Kiindigung wirksam sein soll
« Eine Bitte um Bestatigung des Kiindigungsschreibens

« Die abschlieBenden Griie

« |hre Unterschrift

Wenn Sie beim Verfassen des Kiindigungsschreibens unsicher sind, finden Sie im Internet zahlreiche
kostenlose Vorlagen und Muster. Diese kdnnen Sie in der Regel im Word- und PDF-Format
herunterladen.



Sind Sie ein guter Mitarbeiter, mochte Ihr Arbeitgeber verstandlicherweise noch so viel Arbeitskraft wie
moglich von Ihnen nutzen.

Damit beispielsweise Ihr Vorgesetzter besser mit lhrer restlichen, verfligharen Zeit planen kann, muss
er wissen, wie lange Sie noch im Unternehmen verbleiben.

Die Kuindigungsfrist ist nur eine Seite der Medaille. Eventuell haben Sie noch Urlaubstage und
Uberstunden, die Sie abzufeiern haben. Ihre Urlaubstage stehen lhnen meist nicht in voller Héhe zu.
Denn die Urlaubstage orientieren sich an einem gesamten Kalenderjahr. Kiindigen Sie nicht genau zum
31. Dezember, stehen Ihnen anteilig weniger Urlaubstage zu.

Was die Uberstunden angeht: Je nach Arbeitsvertrag oder Betriebsvereinbarung kénnen Sie lhre
Uberstunden bis zu Ihrem Ausscheiden aus der Firma abfeiern oder sich auszahlen lassen. Mit einem
Aufhebungsvertrag lasst sich unter Umstanden eine Sonderregelung vereinbaren.

Vereinbaren Sie mit lhrem Vorgesetzten, wann und wie Sie |hre Kiindigung offiziell im Team oder im
gesamten Unternehmen bekannt machen mdchten. Unter Umstanden ist es sinnvoll, Ihren Weggang
erst ein paar Tage oder Wochen nach der schriftlichen Vereinbarung zu verkinden.

Allerdings sollte nicht all zu lange damit gewartet werden. lhre Kollegen, lhre Kunden und andere
Personen, mit denen Sie eng zusammenarbeiten, haben zu erfahren, dass Sie und Ihre Arbeitskraft bald
nicht mehr zur Verfligung stehen.

Posaunen Sie auf jeden Fall nicht zuerst in lhrem Team heraus, dass sie kiindigen werden, bevor Sie mit
lhrem Vorgesetzten Gber das Thema sprechen. So etwas zeigt, dass Sie kein Vertrauen zu lhrem Team-
oder Bereichsleiter haben - was die Kiindigung und lhren Abgang erschweren konnte.



Steht fest, wann Ihr letzter Arbeitstag sein wird, sollten Sie Ihre Tatigkeiten und Projekte bis dahin
genau planen. Versuchen Sie, moglichst viele Baustellen zu schlieBen. Und nehmen Sie keine neuen
Aufgaben an, die Sie wahrscheinlich nicht zur vollen Zufriedenheit erfillen konnen.

Versuchen Sie bis zum Schluss mit Eifer und bestmaglicher Qualitat Ihren Job auszutben, auch wenn
lhnen das vielleicht schwerfallt. Denn das gehort dazu, wenn Sie lhren Job ordentlich und fair kiindigen
maochten.

Beginnen Sie so schnell wie maglich, lhre Projekte und Aufgaben an Ihre derzeitigen Kollegen zu
tbergeben. Arbeiten Sie diese in Ihre Themen ein, stellen Sie sie allen wichtigen Stakeholdern vor, und
erklaren Sie alle Tasks im Detail.

Ebenso ist es ratsam, Prozesse zu beschreiben und Ihre Dokumente mit wichtigen Angaben zu
versehen, indem Sie beispielsweise Kommentare im Source Code hinterlassen. Denken Sie auch an die
ordentliche Ubergabe von vertraulichen Inhalten wie Passwdértern und Schliisseln.

Sollte Ihr Unternehmen keinen Nachfolger fur lhre Position finden, kdnnen Sie eventuell bei der Suche
unterstiitzen. Fragen Sie vertraulich Freunde oder Geschaftspartner.

Die Beendigung des Arbeitsverhaltnisses ist ein Neuanfang, manche Kollegen werden Sie
wahrscheinlich nie wieder sehen. Gehen Sie deshalb nicht sang- und klanglos, sondern planen Sie einen
Ausstand. Das kann ein Umtrunk oder ein Abschiedsessen im kleinen Kreis sein.

Unter Umstanden halten Sie noch eine kurze Rede, in der Sie allen fir die tolle Zusammenarbeit danken.
Darlber hinaus kann eine nette Abschiedsmail fiir einen letzten, positiven Eindruck sorgen.

Vergessen Sie nicht, sich ebenso von wichtigen Kontakten im Unternehmen und von Geschaftspartnern
zu verabschieden. Hierzu reicht meist ein Telefonat oder eine E-Mail aus.



Arbeitszeugnis einfordern

Verlassen Sie Ihr Unternehmen nicht ohne ein Arbeitszeugnis. Am besten bitten Sie gleich in lhrem
Kindigungsschreiben darum. Sollten Sie vergessen, um ein Arbeitszeugnis zu bitten, kdnnen Sie es bis
zu drei Jahre nach Ende Ihres Arbeitsverhaltnisses einfordern.

Sind Formulierungen in lhrem Arbeitszeugnis unklar oder nicht zu lhrer Zufriedenheit, diirfen Sie eine

Korrektur verlangen. Auch in diesem Fall ist es ein guter Weg, direkt mit dem (ehemaligen)
Vorgesetzten tber die einzelnen Punkte zu reden.

Sauberer Arbeitsplatz

Zu einer guten Kiindigung und dem damit verbundenen Ausscheiden aus dem Unternehmens gehort
auch, wie Sie lhren Arbeitsplatz verlassen.

Hinterlassen Sie keine Mllhalde! Raumen Sie beispielsweise lhren Schreibtisch auf, leeren Sie alle
Schubladen und Schranke. Es kann nicht schaden, einen staubigen oder verdreckten Tisch abzuwischen.

Denken Sie auch an ihren virtuellen Arbeitsplatz: Loschen Sie beispielsweise alle privaten Daten und
loggen Sie sich aus allen Diensten aus.




Beenden Sie Ihr Arbeitsverhaltnis wegen schlechter Stimmung im Team, wegen Problemen mit Ihrem
Vorgesetzten oder wegen Frust, dann lassen Sie sich das so wenig wie maglich anmerken. Denken Sie
stets an die alte Weisheit: “Man sieht sich immer zweimal im Leben!”

Versuchen Sie trotz einem Grummeln in lhrer Magengegend einen sauberen, fairen und respektvollen
Abgang hinzulegen. Denken Sie an die positiven Dinge. Zum Beispiel daran, dass Sie bald einen
besseren Job ausiiben.

Ein absolutes No-Go ist Rache oder Sabotage!

Wenn Sie Kollegen beleidigen, wichtige Daten l6schen, bewusst
Fehler in Ihren Quellcode einbauen, die Firmenwebsite zum Absturz
bringen oder Geschaftsgeheimnisse ausplaudern, wirft das kein
gutes Licht auf sie.

Und es konnen unter Umstanden teure, rechtliche Schritte drohen:
Rufmord, Datenschutz-VerstoBe oder Beschadigungen sind keine
Kavaliersdelikte!




Wenn Sie Ihren Job kiindigen, ist das eine ernste Situation - fiir Sie und Ihr Unternehmen. Sie ziehen
damit einen Schlussstrich unter einen Lebensabschnitt, der eventuell mehrere Jahre andauerte. Eine
Zasur, die bedeutet, dass Sie wahrscheinlich manche Kollegen nicht mehr sehen werden.

Fir Ihr Unternehmen ist lhre Kiindigung ebenso ein Einschnitt: Es verliert unter Umstanden einen
wichtigen Mitarbeiter. Es muss einen Nachfolger suchen und einarbeiten. Vielleicht hat Ihr Weggang zur
Folge, dass Ihr Team umstrukturiert und sich Projekte nicht wie geplant fertig stellen lassen.

Deshalb sollten Sie das passende Timing fiir Ihre Kiindigung und Ihr Kiindigungsgesprach finden.
Erwarten Sie, dass lhre Kiindigung tendenziell zu einer schlechten Stimmung oder zu Nachteilen in lhrer
Arbeit fihrt? Dann konnen Sie das Kiindigungsgesprach recht nah zum erforderlichen
Kindigungstermin schieben.

Aber warten Sie auch nicht zu lange! Unter Umstanden ist Ihr Vorgesetzter am gewunschten Tag nicht
da. Oder es sind noch ein paar Formalitaten zu klaren, die Zeit kosten.

Wenn Sie einen Tag fiir das Kiindigungsgesprach mit Ihrem Chef suchen, ist es ratsam, auch auf
zwischenmenschliche Aspekte zu achten. An einem Freitag Nachmittag oder einem Montag Morgen ist
lhr Vorgesetzter wahrscheinlich nicht in der richtigen Stimmung fiir ein konstruktives Gesprach. Ebenso
ungeeignet sind die Tage vor einer Messe oder vor einem Projektende.

Der Zeitpunkt des Kiindigungsgesprach kann Gber den Verlauf und den Ausgang entscheiden. Und damit
auch, wie gut es Ihnen gelingt, eine saubere und friedliche Kiindigung hinzubekommen.

Wichtig ist ebenso: Kiindigen Sie nicht unverhofft!
Versuchen Sie zuerst alle Kiindigungsgriinde aus der Welt zu schaffen. Reden Sie mit lhrem
Vorgesetzten tber Ihre Unzufriedenheit und versuchen Sie gemeinsam eine Losung zu finden.



“Chef, ich kiindige” - so lapidar sollten Sie Ihren Weggang nicht aussprechen!

Zu einem professionellen Kiindigungsgesprach als Arbeitnehmer gehart, dass Sie Ihre Worte weise
wahlen. Uberlegen Sie sich Satze, die zu lhrer personlichen Situation passen. Und Sie sollten auch
reflektieren, wie gut das Verhaltnis zu lhrem Vorgesetzten ist. Hier zwei Beispiele:

‘Sehr geehrte Frau Mayer, ich arbeite schon seit zehn Jahren bei der Firma Schmitt & Co. Mir hat meine
Arbeit immer viel Spali gemacht und ich habe viel gelernt. Doch nun ist es an der Zeit fur mich, neue
Erfahrungen zu sammeln. Deshalb machte ich kiindigen.”

‘Bernd, wie du weil3t war ich in den letzten Monaten unzufrieden mit meinem Job. Du hast mir dabei
geholfen, ein paar Steine aus dem Weg zu rdumen. Trotzdem habe ich beschlossen, dein Unternehmen zu
verlassen.”

Wenn die Kiindigung eher einer Befreiung von einer Last darstellt, sollten Sie lhre Worte anders wahlen.
Seien Sie aber trotzdem freundlich. Ihr Satz zum Einstieg kénnte beispielsweise so klingen:

‘Herr Miiller, ich will mich kurz fassen. Nach reiflicher Entscheidung machte ich hiermit meine Kiindigung
aussprechen.”

Es kommt darauf an. Zum einen ist das Verhaltnis zu lhrem Vorgesetzten zu beachten. Kennen Sie sich
sehr gut? Tauschten Sie hislang neben geschaftlichen Dingen auch private aus? Dann konnen Sie recht
offen sein. Haben Sie eine eher niichterne Beziehung zu Ihrem Chef, dann sollten Sie sich genau
uberlegen, was Sie sagen.

Ein Beispiel: Ist Ihr Teamleiter der Grund, warum Sie kiindigen? Sagen Sie ihm das nicht ehrlich.
Argumentieren Sie besser damit, dass Sie neue Herausforderungen suchen.



Gehen Sie nicht davon aus, dass |hr Vorgesetzter Ihre Kiindigung einfach hinnimmt. Es kann
vorkommen, dass er nachbohrt, um Ihre Griinde genauer zu verstehen.

Deshalb sollte Ihre Story stimmig sein. Und wenn Sie Scheinargumente liefern, miissen Sie zu diesen
stehen.

Doch: Lassen Sie sich nicht zu Aussagen hinreifen, die Sie nicht méchten! Wollen Sie beispielsweise
lhre Kiindigungsgriinde ungern genauer erlautern, dann sagen Sie das.

Ziehen Sie in Betracht, dass Ihr Vorgesetzter versucht, Sie im Unternehmen zu halten. Vielleicht bietet er
lhnen an, die Situation zu verbessern oder Ihnen mehr Gehalt zu zahlen. Wie gehen Sie damit um?

Wir raten Ihnen: Klaren Sie im Vorfeld genau ab, ob es Mainahmen gibt, doch noch im Unternehmen zu
bleiben. Seien Sie sich 100%-ig sicher, wenn Sie kiindigen. Dann sollten Sie Ihr Vorhaben durchziehen.
Wenn Sie |hr Vorgesetzter im Unternehmen behalten kann, weil3 er, dass Sie ein “Wackelkandidat” sind.
Das erschwert die weitere Zusammenarbeit.



Eine Kiindigung ist eine ernste Situation. Am “Tag X" gilt es, sich richtig zu verhalten, um die Kiindigung
sauber auszusprechen. Bereiten Sie sich darauf vor, indem Sie zum Beispiel die mégliche Situation
zuhause mehrfach durchspielen.

Und beachten Sie die folgenden Tipps.

Fokussierung

Reden Sie nicht lange um den heifen Brei herum, sondern kommen Sie bei lhrem Kiindigungsgesprach
schnell auf den Punkt. Und machen Sie klar, dass Sie lhre Entscheidung klar getroffen haben und Sie
nicht spontan aus einem Bauchgefiihl heraus entstand.

Sachlichkeit

Schlechte Arbeitsatmosphare, unfahige Kollegen, chaotische Fiihrung: Derartige Griinde sollten Sie bei
einem Kindigungsgesprach nicht als Ausléser fiir Ihren Weggang nennen. Bleiben Sie sachlich, auch
wenn lhnen das schwer fallen mag. Lastern Sie nicht iber andere Mitarbeiter oder Ihren Vorgesetzten,
und machen Sie aus lhrem Kiindigungsgesprach keine personliche Abrechnung.

Korpersprache

Ein wichtiger Punkt sind Ihre Gestik und Mimik. Versuchen Sie, selbstsicher und ruhig zu wirken, auch
wenn Sie sich ziemlich aufgewdhlt fihlen. Sitzen Sie aufrecht, aber nicht zu steif. Vermeiden Sie das
Verschranken der Arme und ein Zuriicklehnen. Ein Herumzappeln oder das Herumspielen an einem
Kugelschreiber gelten als No-Go.

Sprache

Auch die Art und Weise, wie Sie sprechen, kénnen Sie einstudieren. Achten Sie darauf, laut und deutlich
zu sprechen, nicht zu schnell und nicht zu langsam. lhre Tonhdhe sollte wie Gblich sein. Gelingt Ihnen
das nicht, konnen Sie kurz innehalten und sich rauspern.

Ausdrucksweise

Sprechen Sie in kompletten Satzen. Reden Sie nicht um den heilen Brei herum, sondern kommen Sie
auf den Punkt. Und verwenden Sie keine verklausulierten Formulierungen, sondern sagen Sie klipp und
klar, was Sie ansprechen machten.



Freundlichkeit

Selbst wenn Sie innerlich beben: Stimmen Sie einen freundlichen Ton an und behalten Sie diesen bei.
Lasse Sie sich nicht provozieren! Bedanken Sie sich am Ende des Kiindigungsgesprachs fiir die
Aussprache und fiir die Zusammenarbeit.

Kontrolle

Merken Sie, dass das Gesprach anders verlauft, als Sie es sich gedacht haben? Dann konnen Sie
versuchen, die Kontrolle zu behalten. Umschiffen Sie unangenehme Fragen und lenken Sie die
Unterhaltung in eine Richtung, die Ihnen eher passt.

Outfit

Um lhre Korpersprache zu unterstiitzen, kann es ratsam sein, auf Ihre Kleidung zu achten.

Sie mussen kein Outfit wie bei einem Bewerbungsgesprach tragen. Seien Sie aber auch nicht zu leger
bei der Kleiderwahl, denn das konterkariert die Ernsthaftigkeit der Situation. Wahlen Sie einfach
Kleidungsstiicke, die Ihrem Arbeitsalltag angemessen sind.




Mdchten Sie einen guten Abgang aus lhrem Unternehmen, sollten Sie Ihr Ausscheiden genau
vorbereiten. Das gilt besonders, wenn Sie Angst vor dem Kiindigungsgesprach haben. Gehen Sie unsere
Ratschlage durch und diben Sie die verbale Kiindigung mehrmals.

Unter Umstanden kostet Sie lhre professionelle Kiindigung genau so viel Aufwand wie das einstige
Vorstellungsgesprach. Aber die zeitliche Investition lohnt sich. Sie kdnnen in Frieden gehen und
hinterlassen einen guten, letzten Eindruck. Eventuell konnen Sie fiir lhre Kiindigung attraktive "Goodies”

heraushandeln.

Viel Erfolg!
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