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Trennungsgesprache
helfen Schaden begrenzen

Personalabbau, Restrukturierungen, Outsourcing und Zusammenlegung von Abteilun-
gen machen die Trennung von Mitarbeitern oft unausweichlich.

Trennungsgesprdiche gehdren zu den schwersten und gleichzeitig heikelsten Aufgaben
einer Fiihrungsperson, denn der Ausgang des Gesprdches ist klar: am Ende steht die Kiin-

digung.

Eine der Herausforderungen fiir die Fiih-
rungsperson liegt in der unausweichlichen
Konfrontation mit Emotionen - den Eige-
nen und denen des zu Kiindigenden. Feh-
lende Vorbereitung und Auseinanderset-
zung mit dem anstehenden Trennungsges-
prach fiihren nicht selten zu zerbrochenen
Beziehungen, schwer geschadigtem Selbst-
wertgefiihl, Verdrgerung, langen und teu-
ren Rechtsprozessen, Imageschaden fiir
Unternehmen und Personen und einem zer-
storten Betriebsklima.

Fiir Sie als Personalleiter oder Fiihrungsper-
son stellt sich die Frage: ,Wie sage ich es,
um den Schaden moglichst gering zu hal-
ten?” - Fiir den Betroffenen, das Unterneh-
men, aber auch fiir sich Selbst.

Fehler, die hier gemacht werden, konnen al-
le Anstrengungen, die Sie in die Etablierung
einer gesunden Unternehmenskultur ge-
steckt haben, mit einem Schlage zunichte
machen.

Deshalb ist es wichtig, dass ein Trennungs-
gesprach von Wertschatzung, Offenheit
und Einfiihlungsvermdgen getragen wird.

Hier eine kleine Check-Liste, was in dieser
auBergewdhnlichen Form des Gespréachs zu
beachten ist:

1. Vorbereitung

Da das Trennungsgesprach fiir alle Beteilig-
ten eine hohe Belastung darstellt, bedarf es
einer sehr guten Vorbereitung, deren Er-
gebnisse eine klare Zielsetzung, ein Ge-
sprachsleitfaden und ein Spickzettel sind.

Formale Vorbereitung

Auf der Sachebene gilt es Folgendes zu be-
achten:
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e Kenntnisse iber die rechtlichen Rah-
menbedingungen und Fristen. Einsicht
in: Personalakte, Vertrage, Zusatzverein-
barungen und Kiindigungsfristen.

e Fristgerechte Benachrichtigung des Be-
triebsrates, Einbindung der Personalab-
teilung und der eigenen Vorgesetzten.

e Kenntnisse iiber die personliche Situa-
tion des Betroffenen (mdgliche finan-
zielle Belastungen, Pflege von Angehd-
rigen etc.), um das Ausmall der
Trennung fiir den Mitarbeiter einschat-
zen zu kdnnen.

Innere Vorbereitung

Die formale Kiindigung auszusprechen ist
nur ein Teil eines gelungenen Trennungs-
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gespraches. Ein weiterer wesentlicher Be-
standteil ist der Umgang mit den dadurch
ausgelosten emotionalen Reaktionen auf
beiden Seiten.

Die Trennungsbotschaft lost im Betroffenen
einen Schock aus, der wiederum die unter-
schiedlichsten Emotionen nach sich zieht
(Emotionskurve nach Levin).

Daher ist es fiir Sie als Fiihrungsperson
wichtig, sich im Vorfeld mit diesen mog-
lichen Emotionen auseinanderzusetzen, um
dadurch einem vorzeitigen Gesprachsab-
bruch, ungewollten Zugestdndnissen oder
mitleidigen Reaktionen vorzubeugen.

Aber auch das Wissen um die eigenen,
durch das Verkiinden der Trennungsbot-
schaft ausgeldsten, moglichen Emotionen
wie Schuldgefiihle, Angst oder Aggression,
ist fiir einen adaquaten Gesprachsverlauf
unabldssig.

Inhaltliche Vorbereitung

Hier legen Sie Ihre Kommunikationsstrate-
gie fest, die Ihnen hilft, das Gesprach si-
cher und souverdn zu beginnen und den ro-
ten Faden zu behalten.

Da die ersten 5 Satze, in denen Sie die Tren-
nung und den Trennungsgrund ausspre-
chen, die Wichtigsten in diesem Gesprach
sind, empfiehlt es sich, diese im Vorfeld
auszuformulieren und niederzuschreiben.

Vorbereitung des Gesprachsrahmens

Im Vorfeld gilt es, folgende Punkte zu kla-
ren:

e Beteiligte Personen und Gesprachsfiih-
rung: Hier gilt: So wenig Teilnehmer wie
moglich. Der direkte Vorgesetzte leitet
das Gesprach.

e Zeitpunkt des Gesprdchs: Nach Ab-
schluss der Vorbereitungen, tagsiiber,
nicht freitags, so frith wie moglich nach
der Entscheidung und ohne groRe Voran-
kiindigung.

e Gesprachsdauer: maximal 15 Minuten.
Alle weiteren Vereinbarungen sollten in
Folgegesprachen stattfinden.

e Begleitende MalRnahmen: Im Fall einer
Placementberatung fiir den Betroffenen,
die im Sinne der Trennungskultur stark
empfohlen wird, findet sofort nach dem
Trennungsgesprach  das  Auffangge-
sprach mit dem Betreuer statt.
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2. Das Gesprach

Trend

3. Der Abschluss

Das ausschlieBliche Ziel des Gespraches ist
es, die Trennung und den Trennungsgrund
klar und deutlich auszusprechen.

Die Einleitung

Auch wenn es schwierig ist, gilt es, das Ge-
sprach nicht mit einem Smalltalk einzulei-
ten, sondern sofort nach der BegriiRung die
Trennungsbotschaft unmittelbar, klar und
deutlich auszusprechen.

Die Trennungsbotschaft

Grundlage fiir die Trennungsbotschaft sind
die bereits erwdhnten, gut vorbereiteten
fiinf Satze.

Durch eindeutige Aussagen ,Ich habe mich
entschieden, Sie zu kiindigen” - gewahr-
leisten Sie zum einen, dass der Mitarbeiter
die Botschaft besser annehmen kann. Zum
anderen signalisieren Sie, dass an dieser
Entscheidung nichts mehr zu riitteln ist.

Die Formulierung der Botschaft in Ich-Form
stellt klar, dass Sie die volle Verantwortung
tibernehmen, wodurch Sie dem Betroffenen
ein Gesprach von Mensch zu Mensch ermdg-
lichen, gleichzeitig bereiten Sie durch die-
se wertschdtzende Haltung den Weg fiir ei-
ne faire Einigung.

Die Klarheit der Aussage ist nur mit einer
kongruenten Kdrpersprache gegeben.

Die Trennungsbegriindung

Nachdem die Kiindigung ausgesprochen
wurde, folgt nun die Begriindung, das Kern-
stiick des gesamten Trennungsgespraches.
Hier werden sehr haufig die Weichen fiir Er-
folg oder Misserfolg gestellt.

Im Gegensatz zu einer Generalbegriindung
ermoglicht eine individuelle Begriindung
nicht nur die selbstwert -erhaltende Ver-
mittlung der Botschaft, sondern auch die
Beantwortung der Frage ,Warum gerade
ich?”

Des Weiteren hat ein Mitarbeiter ein An-
recht darauf zu erfahren, wer in diesen Ent-
scheidungsprozess involviert war und ob
versucht wurde, andere Einsatzmdglichkei-
ten im Unternehmen zu finden.

Der Betroffene braucht jetzt vor allen Din-
gen Zeit um die Botschaft aufzunehmen,
sie als Realitat zu begreifen und mit den ei-
genen Gefiihlen zu Recht zu kommen.

Nach dieser Mitteilung befindet sich der Ge-
kiindigte im Schockzustand - deshalb ist
jetzt der denkbar schlechteste Zeitpunkt,
weitere Verhandlungen zu fiihren.

Neben dem Hinweis, dass Sie ein faires
Trennungsangebot machen werden und der
Klarung, wer diesen Schritt an Kollegen und
Kunden kommuniziert, ist alles weitere
Thema des Folgegesprdchs, das zeitnah
stattfinden sollte.

4. Folgegesprache

Diese Gesprache verfolgen zwei Ziele: Zum
einen stehen Sie als Fiihrungsperson dem
Betroffenen als Ansprechpartner zur Verfii-
gung, um bei Bedarf liber die Trennung und
die damit verbundenen Konsequenzen re-
den zu kdnnen. Zum anderen geht es um das
Verhandeln des Trennungspaketes.

Ein Aspekt, um den Trennungsprozess rei-
bungsloser zu gestalten, kann die Unter-
stiitzung zur Entwicklung neuer beruflicher
Perspektiven sein. Hier macht es oft Sinn,
eine externen Placement- oder Karrierebe-
rater zu engagieren.

5. Trennungskultur - ein
Organisationsentwicklungs-
prozess

Nachdem die Trennung ausgesprochen ist
gilt es, an die verbleibenden Mitarbeiter zu
denken.

Um einem negativen ,Flurfunk” vorzubeu-
gen, sollte das betroffene Team unmittelbar
durch Sie von der Verdanderung in Kenntnis
gesetzt werden. Es gilt, dem Team die Zu-
kunftsplanung zu erldutern und die neue
Aufgabenverteilung zu kldren.

Ein fair gestalteter und gut gefiihrter Tren-
nungsprozess hilft Ihnen, die versteckten
Kosten wie z.B. sinkende Arbeitsmotiva-
tion, innere Kiindigung, Dienst nach Vor-
schrift usw. zu minimieren.

Da fiir diese heikle Managementaufgabe
haufig Ubung und Anleitungen fehlen,
kommt es in Trennungsprozessen immer wie-
der zu Managementfehlern, die das Unter-
nehmen viel Geld kosten, das Betriebsklima
belasten und die Produktivitdt senken.

Deshalb ist es wichtig, sich professionell
mit den Trennungsprozessen auseinander-
zusetzen.

Compliance-Solutions

oger Odenhol

Digitale Archivierung
—Lsitfodan —

‘@ Wekher Zeifhorizent st bei der Archivierung zu beoxhen?
» Wekhe Tethaikes snd fir die Archivesung verdigbor?

» Wa musts die Archivierung erfolges?

» Buriabliche Archivierung versus Outsaueting?

Roger Odenthal
Digitale
Archivierung

1. Auflage 2007, i. V.

ca. 100 Seiten — Paperback
ca. €29,

ISBN 978-3-89577-378-5

Der Leitfaden sorgt fiir ein einheit-
liches Verstandnis von Aufzeich-
nungs- und Aufbewahrungsvorga-
ben. Hierzu werden gesetzliche
und sonstige Aufbewahrungsvor-
schriften erortert. Konkrete Bei-
spiele zeigen Losungen fiir digitale
Archivierung und wie sie konkret
und wirtschaftlich umgesetzt wer-
den kénnen.

Der dritte Teil behandelt Sonder-
probleme. Hier wird u. a. auf die
neuen Archivierungsvorgaben der
Finanzverwaltung im Zusammen-
hang mit der digitalen Steuerpri-
fung eingegangen. Es werden die
Unterschiede zu den bisherigen Ar-
chivierungstechniken und notwen-
diger Handlungsbedarf aufgezeigt.
Weiterhin wird der Zusammen-
hang zwischen der digitalen Archi-
vierung und den Dokumentations-
pflichten bei IT-gestlitzten Prozes-
sen erklart.
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