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Checkliste Kindigung — Arbeitsvertrage rechtssicher kiindigen
Description

Die Kindigung eines Arbeitsverhdtnisses ist ein bedeutender Schritt im Berufsleben, der wohlUberlegt sein
sollte. Eine rechtssichere Kuindigung schiitzt Angestellte vor rechtlichen und finanziellen Nachteilen und sorgt
dafur, dass der Ubergang moglichst reibungsl os verlauft. Die folgende Checkliste bietet eine detaillierte
Ubersicht tiber alle relevanten Schritte, die Angestellte beachten sollten, um eine K iindigung ordnungsgemai und
strategisch vorzubereiten.

Checkliste zur Kiindigung des Arbeitsver héltnisses aus Sicht von Angestellten
1. Kundigungsentscheidung durchdenken

e Personliche Beweggr iinde analysieren: Sind die Grinde fur die Kundigung kurzfristige Frustrationen
oder nachhaltige Unzufriedenheit?

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

e Langfristige Ziele definieren: Passt die Kindigung zu den langfristigen beruflichen und personlichen
Zielen?

2. Kundigungsfrist im Arbeitsvertrag prtfen

e Vertragsregelungen durchsehen: Kindigungsfristen und -bedingungen kénnen vertraglich abweichend
geregelt sein.

e Gesetzliche Fristen berticksichtigen: Fallsim Vertrag nicht anders geregelt, gilt dasBGB (in
Deutschland meist 4 Wochen zum 15. oder Ende des Monats).

e Sonderregelungen beachten: Eventuelle Sonderkiindigungsregelungen fir leitende Positionen oder
aufgrund betrieblicher Besonderheiten prifen.

3. Kundigungsschreiben vor bereiten

e Formale Anforderungen beachten: Kindigung muss schriftlich und unterschrieben sein, mindliche
Kundigungen sind unwirksam.

e Empfanger korrekt adressieren: Der Brief sollte an die Personalabteilung oder den direkten
Vorgesetzten adressiert sein.

e Klarheit und Kirze: Nur die wesentlichen Informationen wie K indigungsabsi cht und Beendigungstermin
angeben.

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

4. Geheimhaltung und Diskretion

e Diskret mit der Kindigungsabsicht umgehen: Vor der offiziellen Ankindigung keine vertraulichen
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Informationen weitergeben.
e Vertrauliche Dokumente ordnungsgemald abgeben: Personliche und vertrauliche Firmenunterlagen
gemal3 Unternehmensrichtlinien zurtickgeben.

5. Resturlaub und Uber stunden kléren

e Urlaubsanspruch prifen: Anspruch auf Resturlaub bzw. Auszahlung oder Abgeltung ermitteln.
o Uberstundenregelung klaren: Uberstunden werden je nach Unternehmen entweder ausbezahlt oder durch
Freizeit ausgeglichen.

6. Uber gabe und Dokumentation

o Ubergabeplan erstellen: Aufgaben und Verantwortlichkeiten so iibergeben, dass der Betrieb ohne
Stérungen weiterlaufen kann.
e Dokumentation vor bereiten: Wichtige Arbeitsablaufe, Projekte und Kontakte klar dokumentieren.

7. Zeugnisanfordern

e Zwischen- oder Abschlusszeugnis beantragen: Ein wohlwollendes und professionelles Arbeitszeugnisist
entscheidend fir zukiinftige Bewerbungen.

e Inhalt und Form prifen: Zeugnisse sollten vollstandig, sachlich und korrekt sein; bei Unstimmigkeiten
Rucksprache halten.

8. Gespréach zur Kindigungsbesprechung fihren

e Gesprach mit dem Vorgesetzten: Kundigungsgrund und néchste Schritte besprechen, auf ein
professionelles und positives Gesprach achten.

o Offen fUr Feedback sein: Konstruktive Kritik kann fir zukunftige Tétigkeiten hilfreich sein.

e Zukunftsaussichten besprechen: Moglichkeit zur Netzwerkpflege oder spéteren Zusammenarbeit kl&ren.

9. Arbeitsagentur informieren und Vorsorgetreffen

e Fruhzeitige Meldung bel der Arbeitsagentur: Falls kein Anschlussiob vorhanden ist, muss eine Meldung
zur Vermeidung von Sperrzeiten erfolgen.

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

e Vorsorgeleistungen prifen: Rentenversicherungszeiten und Zusatzversicherungen Uberprifen und ggf.
anpassen.

Page 2
Copyright by checkliste.net



CHECKLISTE.NET
https://checkliste.net

Schritte nach der Kiindigung

Varsorgeleistungen
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 Kiindigung kann unter Beriicksichtigung des CCBY
kostenl os genutzt werden.

Erklarung der einzelnen Schritte

Eine Kundigung kann weitreichende K onsegquenzen haben, sowohl fir 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 Ktindigung professionell und strukturiert ablauft. Eine saubere
Ubergabe und die Kl&arung finanzieller Anspriiche wie Resturlaub oder Uberstunden sind wichtig, um eine
belastbare Basis fur das Arbeitszeugnis und fir zuktnftige berufliche M 6glichkeiten zu schaffen. Die Beachtung
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der formellen Anforderungen schiitzt vor einer moglichen Unwirksamkeit der Kiindigung und stellt sicher, dass
man mit dem Arbeitgeber in einem guten Einvernehmen auseinandergeht.

Héaufig gestellte Fragen zur Kindigung eines Ar beitsver haltnisses

Welche Frist mussich bei einer ordentlichen Kindigung beachten?

Die Frist richtet sich in erster Linie nach dem Arbeitsvertrag. Gibt es keine besondere Vereinbarung, gilt in der
Regel eine Kundigungsfrist von vier Wochen zum 15. oder zum Monatsende. Allerdings verlangert sich die Frist
haufig bei langerer Betriebszugehorigkeit — je nach Dauer des Arbeitsverhaltnisses.

Muss die Kundigung schriftlich erfolgen?

Ja, das ist gesetzlich vorgeschrieben. Nach deutschem Recht muss eine Kindigung immer schriftlich und
eigenhandig unter schrieben sein. Weder eine E-Mail noch eine miindliche Kiindigung ist wirksam, weshalb sie
rechtlich nicht anerkannt wird.

Giiltiger Kiindigungsprozess

Ungiiltige Schriftliche Persodnliche
Kiindigung Form Unterschrift

Rechtlich nicht Pflichtdokument in Vom Mitarbeiter
anerkannt schriftlicher Form unterschrieben

Diese Infografik zum Thema gultiger Klndigungsprozess kann unter Berticksichtigung des CCBY
kostenl os genutzt werden.

Kann ich Resturlaub nach der Kindigung nehmen?
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Grundsétzlich hast du Anspruch auf deine verbleibenden Urlaubstage. Sofern betriebliche Griinde
dagegensprechen, darf der Urlaub allerdings auch ausgezahlt werden. Deshalb empfiehlt es sich, frihzeitig 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
Uberarbeitetes Zeugnis einfordern.

Was passiert, wenn ich vor Ablauf der Kundigungsfrist gehe?

Verlasst du das Unternehmen ohne Absprache vorzeitig, kann das rechtliche Folgen haben — etwa
Schadenersatzforderungen. Aus diesem Grund ist es sinnvoll, gemeinsam mit dem Arbeitgeber einen
Aufhebungsvertrag zu prifen, um einen sauberen Abschluss zu erméglichen.

Diese FAQ und die begleitende Checkliste sollen dir helfen, alle wichtigen Punkte rund um eine Ktlindigung im
Blick zu behalten. So kannst du das Arbeitsverhaltnis rechtssicher und professionell beenden. Beachte jedoch:
Die Inhalte dieser Seite ersetzen keine Rechtsberatung. Daher empfiehlt sich bel Unsicherheiten die Konsultation
eines Fachanwalts fUr Arbeitsrecht — as wichtige Erganzung zu diesen Informationen.
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