RICHTLINIEN FUR DIE FREISTELLUNG VON
FUHRUNGSKRAFTEN

1. EINFUHRUNG

Die Nachricht muss gezielt sein. Was gesagt werden muss, sollfe vorgdngig
schriftlich notiert werden. Das Gesprdch sollte nicht ldnger als 15 bis 20 Minuten
dauern.

DIE NACHRICHT

e Nennen Sie den Grund des Gesprdchs, damit der Angestellte genau weiss,
worum es geht.

e Informieren Sie Uber die Trennung in den ersten drei S&tzen.

e Bleiben Sie sachlich und benutzen Sie weiche Worte. Vermeiden Sie Worte
wie «Kundigung» oder «Entflassung»; verwenden Sie statt dessen: «lhre An-
stellung wird beendet», «lhre Dienste werden nicht Idnger bendtigt, wir mus-
sen uns trennen» oder «die Position wird aufgehoben» (oder was immer zu-
trifft).

DER GRUND

e Vermeiden Sie Diskussionen Uber Leistung. Die Trennung/Entlassung erfolgt
aus 6konomischen Granden oder als Folge einer Reorganisation, nicht we-
gen schlechtem Einsatz (wenn dem so ist).

e Vermeiden Sie Auseinandersetzungen, welche nur zur Rechifertigung der
Entscheidung fUhren. Bei aufkommenden Fragen bleiben Sie hart; die Ent-
scheidung ist gefallen, sie ist nicht zu verhandeln und nicht mehr rickgdngig
zu machen.
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DIE UNTERSTUTZUNG

e ErlGutern Sie den Inhalt des Trennungsschreibens, aber lassen Sie den
Mitarbeiter den Brief nicht in Inrer Gegenwart lesen. Seien Sie genau bezlg-
lich des Kundigungstermins, des letzten Arbeitstages, der evil. Abfindung
(bei sofortiger Freistellung) und dem Weiterlaufen von Entschadigungen.

e Unterrichten Sie den Betroffenen Uber die Hilfestellung bei der Arbeitsuche.
Ermutigen Sie ihn zur Beziehung der Dienste einer Outplacement-Beratungs-
firma.

DER ABSCHLUSS

e Offerieren Sie Referenzen (schriffich oder mundlich) far zukUnftige Arbeitge-
ber

e Versichern Sie sich, dass der Mitarbeiter den Namen einer Kontaktperson in
der Personalabteilung (Personalleiter oder Stellvertreter) hat

¢ Informieren Sie den Mitarbeiter, dass er nach dem Gesprdch nach Hause
gehen kann, sofern er das wunscht (auch wenn das nicht sein letzter Ar-
beitstag ist)

e |nformieren Sie den Mitarbeiter noch nicht Uber die Richtlinien betreffend
Eigentum der Firma (SchlUssel, Kreditkarten, ID-Ausweise usw.)

e Danken Sie dem Mitarbeiter fUr seine Firmentreue und seine Dienste am
Ende des Gesprdchs

e Stellen Sie ihm den Outplacement-Berater vor, wenn er diese Beratung und
UnterstUtzung wuanscht

e Bereiten Sie ein Zwischenzeugnis vor
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2. CHECK-LISTE ZuM TRENNUNGSVORGANG

Was?

Ein kurzes, ruhiges, organisiertes, gut strukturiertes Mee-
ting/Gesprdch. Keine Unterbrechungen (Telefonate)

Die Aussage
e Entfschluss und was dazu fUhrte

e Kurz, entschieden, endgultig
e Entschluss ist unabdnderlich

e Versuch, eine andere interne Aufgabe zu finden war lei-
der negativ

e Wie/wann wird die Trennung bekannt gegeben
e Wer weiss jetzt schon davon
e Ubergabe von Aufgaben (wie, wann, an wen)

e Hilfestellung durch die Firma

Das «Paket» schriftich aufsetzen, inkl. Lohnfortzahlung.
Dauer der Unterstutzung, Versicherungen, Pensionskasse,
Auto, Wohnungswechsel, Reisespesen, Geschdftskredit-
karte, arztliche Untersuchung, Hilfe fGr Hypothek usw.

Ist Inre Hilfe an die Wahrung des Geschdaftsgeheimnisses
gebunden? Sagen Sie es.

Referenzen - wer?
Wegnahme von persdnlichem Besitz (falls ndtig). RUckgabe

von Firmeneigentum (nicht schon bei der ersten Bekannt-
gabe der Trennung)).
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Wann?

Wie lange?

Wer ?

Stil

o ErklGrungen, aber keine Rechtfertigungen
e Vermeiden Sie Anschuldigungen, Beurteilungen

e Erwdhnen Sie einige persdnliche «Pluspunkte»

Sorgen Sie dafur, dass Sie und der Betroffene nicht unter
Druck kommen.

Vermeiden Sie Geburtstage, Jubilden, Freitage.

Vermeiden Sie geschdftige Burozeiten oder die Zeit kurz vor
Ferienbeginn.

Bemuhen Sie sich, dass es (wenn moglich) zu einer termin-
lich sauberen Trennung kommt.,

Reservieren Sie fest, ohne dussere Stérung 15 Minuten Zeit
(sich nicht nach 2 Minuten «davonmachen»).

Valliges Erstaunen oder Schock? Dann nehmen Sie sich
mehr Zeit. Planen Sie 30 Minuten ein, um zu einem Ende zu
kommen. Geben Sie dem zu Entlassenden die Moglichkeit
zu antworten, Fragen zu stellen, Detailfragen jedoch auf ein
spdateres Meeting planen und/oder auf schriftfliche Informa-
fionen verweisen. Administrative Fragen sind vom hochsten
Personalverantwortlichen zu erledigen.

Einer gegen Einen ist die beste Losung.
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Abschluss Wiederholen Sie, dass die Firma bereit ist, zu helfen

e mit Referenzen, «Paket», Outplacement, anderem

e Stellen Sie den Outplacement-Berater sofort vor, in Ih-
rem Bdro oder durch telefonische Voranmeldung

e Schreiben Sie nachher sofort einen Bericht Uber die Vor-
kommnisse

Falls doch etwas schief IGuft

Sorgen Sie dafur, dass der Betreffende merkt, dass die Ent-
scheidung endgultig ist. Bleiben Sie freundlich und fair.

Zeigen Sie Wege, wie die Firma helfen kann.

Machen Sie den Betreffenden mit dem Outplacement-Be-
rater bekannt.
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3. BEISPIELE FUR TRENNUNGSGESPRACHE

Sie werden verstehen, dass die Firma sehr kritisch gegenuber der Organisations-
struktur und der Anzahl der Mitarbeiter sein muss, um die Effizienz zu gewdhrleis-
ten und um die Geschdftspldne und Strategien einzuhalten.

Wir haben soeben eine Analyse unserer Organisation durchgefuhrt und mussen
Ihnen leider mitteilen, dass als Konsequenz daraus lhre Stelle aufgehoben wird.
Das heisst ...

... die praktische Folge davon ist, dass wir den Arbeitsvertrag mit Ihnnen auflbésen
mussen. Wir haben nach internen Alternativen gesucht, aber es sind leider
keine vorhanden. Ich mochte bei dieser Gelegenheit erwdhnen, dass unser
Gesprdch eines von mehreren ist, welches an diesem Morgen stattfindet - Sie
wurden nicht aus speziellen Grunden ausgewdhlt, sondern der einzige Grund
besteht darin, dass Ihr Arbeitsplatz nicht IGnger besteht.

Wir haben entschieden, dass es aus folgenden Grianden unpassend wdare, Sie
I&Gnger an lhrem Arbeitsplatz zu belassen und Sie deshalb ab sofort freigestellt:

e Wir mussen die neue Organisationsstruktur sofort einfUhren

e  Wir nehmen zur Kenntnis, dass Sie enttGuscht und nach unserem Entscheid
nicht mehr motiviert sind; Sie wdrden Schwierigkeiten haben, mit vollem Ein-
satz zu arbeiten

e Wir haben schon abgeklart, dass es keine vernunftige Moglichkeit einer Wie-
deranstellung wdhrend lhrer Kundigungsfrist gibt, die wir auf 6 Monate fest-
gelegt haben

lhre Anstellung endet praktisch heute. Ich habe hier einen Brief fur Sie vorberei-
fet, in welchem die Bedingungen dargelegt sind. Wir wollen nicht auf Details
eingehen, aber ich glaube, die Bedingungen sind fair und stehen auf einer
Ebene, die Sie wdhrend einer vernlnftigen Zeitspanne, wdhrend der Stellensu-
che oder anderer Pldne sowohl kompensiert wie auch schutzt.
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lch méchte betonen, dass diese Schritte nur nach reiflicher Uberlegung auf
hoéchster Ebene unternommen wurden. Wir sind uns bewusst, dass eine Kundi-
gung eine unangenehme Nachricht fur Sie ist und wir méchten Ihnen deshalb
sehr gerne behilflich sein, fUr Ihre Zukunft vorzusorgen. Aus diesem Grunde ha-
ben wir die Outplacement-Beratung vorbereitet; der Brief erklart das Vorgehen,
dessen Kosten wir selbstverstdndlich voll Gbernehmen.

lch wdre froh, wenn Sie die Angelegenheit nicht mit anderen diskutieren wur-
den, da diese direkt oder indirekt auch betroffen sein kbnnten. Wir haben vor-
gesorgt; es wird im Verlauf des Tages eine angemessene Information geben.
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4. FRAGEN, DIE BEIM ENTLASSUNGSGESPRACH GESTELLT WERDEN KONNEN

Bereiten Sie Ihre Antworten dazu vor! Warum gerade ich?

Kdénnen wir Uber die Bedingungen diskutieren?

Kann ich von mir aus kindigen oder eine frahzeitige Pensionierung beantra-
gen?

Habe ich das Recht zu appellieren?

Ilch werde die Sache weiterziehen!

Wie steht es mit meinem Firmenauto?

Wie steht es mit meiner Versicherung?

Wie steht es mit meinem 13. Monatsgehalt, wie mit der Gratifikation?
Wie sient meine Pension aus?

Werden mir meine Ferien abgegolten?

Warum hat man mich nicht vorher gewarnt?

Wer weiss es sonst noch?

Kann ich meine Mitarbeiter informieren?

Welche Hilfe fUr die Stellensuche kénnen Sie mir offerieren?

Kann ich mich bewerben/kébnnen Sie mich bei einer zukunftigen Vakanz
berucksichtigen?

Gdbe es andere Positionen fur mich, auch niedrigere?
Wer wird meine Arbeit Ubernehmen und wer arbeitet den Nachfolger ein?

Wird die Stelle ganz aufgehoben?
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e |Ich finde es absolut unfair, besonders wenn man bedenkt, wie lange ich
schon bei der Firma bin!

e Binich der Einzige, der betroffen ist?
e Wer wird mein Zeugnis schreiben? Was wird man sagen?

e Wie steht es mit meinem letzten (guten) Qualifikationsgesprach? Zahlt das
nicht?

e \Werde ich sofort freigestellt?

e Was passiert, wenn ich nach Ablauf der Kundigungszeit die ideale neue
Stelle noch nicht gefunden habe?
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