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Checkliste KAYzndigung 4?22 ArbeitsvertrAnge rechtssicher kAYundigen
Description

Die KA¥zndigung eines ArbeitsverhAxltnisses ist ein bedeutender Schritt im Berufsleben, der wohlAYVzberlegt sein
sollte. Eine rechtssichere KAYandigung schA Y4zt Angestellte vor rechtlichen und finanziellen Nachteilen und
sorgt daf AV, dass der A2bergang mAfglichst reibungslos verl Aauft. Die folgende Checkliste bietet eine
detaillierte A7bersicht A¥zber ale relevanten Schritte, die Angestellte beachten sollten, um eine KAYzndigung
ordnungsgemAoA ? und strategisch vorzubereiten.

Checkliste zur KA¥andigung des Arbeitsver hAgltnisses aus Sicht von Angestellten
1. KAY.ndigungsentscheidung dur chdenken

« PersAfnliche Beweggr AVinde analysieren: Sind die GrAY.unde fAYa die KAYVindigung kurzfristige
Frustrationen oder nachhaltige Unzufriedenheit?

e Berufliche Alternativen prAY¥den: Gibt es Alternativen im aktuellen Unternehmen (z. B. Wechsel der
Abteilung, interne Versetzung) oder andere Jobangebote?

e Langfristige Ziele definieren: Passt die KAYndigung zu den langfristigen beruflichen und persAfinlichen
Zielen?

2. KAVindigungsfrist im Arbeitsvertrag prA¥4den

e Vertragsregelungen durchsehen: KAYandigungsfristen und -bedingungen kA fnnen vertraglich
abweichend geregelt sain.

e Gesetzliche Fristen ber A¥cksichtigen: Fallsim Vertrag nicht anders geregelt, gilt das BGB (in
Deutschland meist 4 Wochen zum 15. oder Ende des Monats).

« Sonderregelungen beachten: Eventuelle SonderkAYzndigungsregelungen fAYur |eitende Positionen oder
aufgrund betrieblicher Besonderheiten prAYifen.

3. KA¥.ndigungsschr eiben vor ber eiten

 Formale Anforderungen beachten: KAYzndigung muss schriftlich und unterschrieben sein, mAYundliche
KAYandigungen sind unwirksam.

o EmpfAanger korrekt adressieren: Der Brief sollte an die Personal abteilung oder den direkten
Vorgesetzten adressiert sein.

e Klarheit und KAYurze: Nur die wesentlichen Informationen wie KAYandigungsabsicht und
Beendigungstermin angeben.

e Datum und Unterschrift: Das Schreiben muss das aktuelle Datum und die eigenhAondige Unterschrift
enthalten.

4. Geheimhaltung und Diskretion
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e Diskret mit der KA¥andigungsabsicht umgehen: Vor der offiziellen AnkAYindigung keine vertraulichen
Informationen weitergeben.

e Vertrauliche Dokumente ordnungsgemA=A? abgeben: PersAfnliche und vertrauliche Firmenunterlagen
gemAroA ? Unternehmensrichtlinien zurAY.ckgeben.

5. Resturlaub und A?berstunden klAoren

e Urlaubsanspruch prA¥ifen: Anspruch auf Resturlaub bzw. Auszahlung oder Abgeltung ermitteln.
o A?berstundenregelung klAzaren: A?berstunden werden je nach Unternehmen entweder ausbezahlt oder
durch Freizeit ausgeglichen.

6. A?ber gabe und Dokumentation

o A’{ber gabeplan erstellen: Aufgaben und Verantwortlichkeiten so AYbergeben, dass der Betrieb ohne
StAfrungen weliterlaufen kann.
« Dokumentation vor ber eiten: Wichtige Arbeitsabl Anufe, Projekte und Kontakte klar dokumentieren.

7. Zeugnisanfordern

e Zwischen- oder Abschlusszeugnis beantragen: Ein wohlwollendes und professionelles Arbeitszeugnis ist
entscheidend fAYa zukAYznftige Bewerbungen.

e Inhalt und Form prA¥ifen: Zeugnisse sollten vollstArndig, sachlich und korrekt sein; bel
Unstimmigkeiten RAY.cksprache halten.

8. GesprArch zur KAY.ndigungsbesprechung fAYhren

e GesprAnch mit dem Vorgesetzten: KAYandigungsgrund und nAachste Schritte besprechen, auf ein
professionelles und positives GesprAach achten.

o Offen fAYa Feedback sein: Konstruktive Kritik kann fAYa zukAYanftige TAatigkeiten hilfreich sein.

 Zukunftsaussichten besprechen: MAfglichkeit zur Netzwerkpflege oder spAsteren Zusammenarbeit
klAaren.

9. Arbeitsagentur informieren und Vorsorgetreffen

o FrAYhzeitige Meldung bei der Arbeitsagentur: Falls kein Anschlussjob vorhanden ist, muss eine
Meldung zur Vermeidung von Sperrzeiten erfolgen.

e Bewerbungen vorbereiten: Aktualisierung des Lebensaufs und Erstellen neuer Bewerbungsunterlagen.

e Vorsorgeleistungen prAYifen: Rentenversicherungszeiten und Zusatzversicherungen AYberprAYsfen und
ggf. anpassen.
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Schritte nach der Kiindigung

Vorsorgeleistungen
Arbeitsagentur priifen
benachrichtigen
Uberprifen und passen Sie
Benachrichligen Sie Rentenversicherungszeiten
die Arbeitsagentur, und Zusatzversicherungen
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Bewerbungen

vorbereiten

Aktualisieren Sie den
Lebenslauf wnd
erstellen Sie
Bewerbungsunterlagen

Diese Infografik zum Thema Schritte nach der KAY.indigung kann unter BerAY.cksichtigung des
CCBY kostenlos genutzt werden.

ErklAorung der einzelnen Schritte

Eine KAY¥zndigung kann weitreichende K onsequenzen haben, sowohl fAYur das berufliche als auch private Leben.
Die einzelnen Schritte in dieser Checkliste sind entscheidend, um rechtliche Fallstricke und finanzielle Nachteile
zu vermeiden und um sicherzustellen, dass die KAYandigung professionell und strukturiert abl Aauft. Eine saubere
A?bergabe und die KIAzarung finanzieller AnsprAY.che wie Resturlaub oder A?berstunden sind wichtig, um eine
belastbare Basis fAYur das Arbeitszeugnis und fAYar zukAvanftige berufliche MA fglichkeiten zu schaffen. Die
Beachtung der formellen Anforderungen schAYizt vor einer mAfglichen Unwirksamkeit der KAY.ndigung und
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stellt sicher, dass man mit dem Arbeitgeber in einem guten Einvernehmen ausei nandergeht.
HAuwufig gestellte Fragen zur KAY.indigung eines Ar beitsver hArltnisses

Welche Frist mussich bei einer ordentlichen KAY.ndigung beachten?

Die Frist richtet sich in erster Linie nach dem Arbeitsvertrag. Gibt es keine besondere Vereinbarung, gilt in der
Regel eine KAvindigungsfrist von vier Wochen zum 15. oder zum Monatsende. Allerdings verlAangert sich die
Frist hAaufig bei |1Aangerer BetriebszugehAfrigkeit 422 je nach Dauer des ArbeitsverhArltnisses.

Muss die K A¥andigung schriftlich erfolgen?

Ja, das ist gesetzlich vorgeschrieben. Nach deutschem Recht muss eine KAYandigung immer schriftlich und
eigenhAendig unter schrieben sein. Weder eine E-Mail noch eine mAY.ndliche KAYandigung ist wirksam,
weshalb sie rechtlich nicht anerkannt wird.

Giiltiger Kiindigungsprozess

Ungiiltige Schriftliche Personliche
Kiindigung Form Unterschrift

Rechtlich nicht Pflichtdokument in Vom Mitarbeiter
anerkannt schriftlicher Form unterschrieben

Diese Infografik zum Thema gAYdtiger KAYandigungsprozess kann unter BerAY.cksichtigung des
CCBY kostenlos genutzt werden.

Kann ich Resturlaub nach der KA¥andigung nehmen?
GrundsAatzlich hast du Anspruch auf deine verbleibenden Urlaubstage. Sofern betriebliche GrAYinde
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dagegensprechen, darf der Urlaub allerdings auch ausgezahlt werden. Deshalb empfiehit es sich, frAYzhzeitig mit
dem Arbeitgeber zu sprechen.

Kann mein Arbeitgeber mir ein schlechtes Arbeitszeugnis ausstellen?

Ein Arbeitszeugnis mussimmer wohlwollend formuliert sein, denn es soll den beruflichen Werdegang nicht
negativ beeinflussen. Falls du mit dem Inhalt unzufrieden bist, kannst du eine Korrektur verlangen und ein
AYiberarbeitetes Zeugnis einfordern.

Was passiert, wenn ich vor Ablauf der KAY.ndigungsfrist gehe?

VerlAasst du das Unternehmen ohne Absprache vorzeitig, kann das rechtliche Folgen haben 4?2 etwa
Schadenersatzforderungen. Aus diesem Grund ist es sinnvoll, gemeinsam mit dem Arbeitgeber einen
Aufhebungsvertrag zu prA¥4en, um einen sauberen Abschluss zu ermAfglichen.

Diese FAQ und die begleitende Checkliste sollen dir helfen, alle wichtigen Punkte rund um eine KA¥zndigung im
Blick zu behalten. So kannst du das ArbeitsverhAxrltnis rechtssicher und professionell beenden. Beachte jedoch:
Die Inhalte dieser Seite ersetzen keine Rechtsberatung. Daher empfiehlt sich bel Unsicherheiten die Konsultation
eines Fachanwalts fAYa Arbeitsrecht 427 al's wichtige ErgAanzung zu diesen Informationen.
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