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Das Offboarding der Mitarbeitenden ist ein — - 0 =

zentraler Prozess beim Austritt aus dem o . Kritik-
Unternehmen. Ziel ist es, den Abschied gesprich gesprich gesgras
strukturiert, wertschatzend und ! /
professionell zu gestalten, wichtige =
Informationen und Wissen zu sichern und = ' o =
die Teamdynamik stabil zu halten. Diese Check-up ot
Checkliste unterstitzt Flihrungskréafte R e & ]
dabei, alle relevanten Schritte effizient CHECKLISTEN &‘ 1 &_~
umzusetzen und sorgt daflr, dass der ——

letzte Eindruck bei ausscheidenden

Mitarbeitenden positiv bleibt.

Hier klicken und finf weitere Gesprachsvorlagen
kostenlos erhalten

Diese Vorlage fuhrt durch die drei zentralen
Schritte des Offboardings. In

der Vorbereitung verschafft sich die
Flihrungskraft einen klaren Uberblick {iber
die Austrittsprozesse, administrative
Aufgaben und die Ziele des Exit-Gesprachs.
Die Gesprachsdurchfuhrung fokussiert sich
auf das Exit Gesprach, die Reflexion von
Zusammenarbeit, Fihrung und
Teamdynamik sowie den Wissenstransfer.
AbschlieBend werden in der

Nachbereitung alle Vereinbarungen
dokumentiert, Feedback ausgewertet und
die Teamkommunikation sowie nachste
Schritte festgehalten.

02:
Gesprachs-
durchflhrung

03: Nach-
bereitung

o1:
Gesprachs-
vorbereitung

Schritt 1- Gesprachsvorbereitung
1.1 Organisatorische Vorbereitung
|:| Das Austrittsgesprach ist terminiert und alle Beteiligten wurden rechtzeitig informiert

|:| Flr das Gesprach sind 30-60 Minuten eingeplant, ohne Zeitdruck oder
Anschlusstermine.

Alle administrativen Aufgaben wurden vorab gepruft: offene Gehaltsabrechnungen,
Rlckgabe von Arbeitsmitteln, Zugange, Vertrage, etc.

|:| Alle relevanten Unterlagen flir das Gesprach (Checkliste, Notizen, Dokumentationen)
liegen bereit.

Mir ist bewusst, dass es sich um ein Exit-Gesprach mit wertvollem Feedback-
Charakter handelt.
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1.2 Inhaltliche Vorbereitung
Ich habe mir die Austrittsgrinde der Mitarbeitenden notiert bzw. soweit bekannt
reflektiert.

Ich habe konkrete Beobachtungen und Beispiele zu Zusammenarbeit, Fuhrung,
Teamdynamik und Arbeitsleistung vorbereitet.

Mir ist klar, welche Themen und Leitfragen ich im Exit Gesprach abdecken mochte

Ich weiB, wie ich Feedback wertschatzend, strukturiert und nachvollziehbar einhole und
dokumentiere.

Ich habe den Ablauf fiir den Wissenstransfer und Ubergaben vorbereitet und
Verantwortlichkeiten klar festgelegt.

Ich habe mir Gedanken gemacht, welche Verbesserungs- oder Optimierungs-
vorschlage fiur die Organisation interessant sein kdnnten.
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Schritt 2 - Gesprachsdurchflihrung

Ein Offboarding-Gesprach folgt einem klar strukturierten Ablauf: Zunachst wird das Gesprach
eroffnet und der Rahmen transparent gemacht. AnschlieBend werden Austrittsgriinde,
Zusammenarbeit, Fihrung und Teamdynamik gemeinsam reflektiert. AbschlieBend werden
Ubergaben, Wissenstransfer und nichste Schritte festgelegt, um einen professionellen und
wertschatzenden Abschluss sicherzustellen.

2.1 Gesprach eroffnen

Der Einstieg in das Gesprach ist entscheidend, um Vertrauen und Transparenz herzustellen.
Viele Mitarbeitende treten das Exit-Gesprach mit Unsicherheiten an - klare Struktur und
Wertschatzung helfen, eine professionelle Atmosphare zu schaffen.

Formulierungshilfen:

1 » ,Vielen Dank, dass Sie sich Zeit fur dieses Gesprach nehmen. Ich mochte heute
l? gemeinsam mit Ihnen lhre Erfahrungen und Perspektiven besprechen.”
« ,Ziel ist es, wertvolles Feedback zu sammeln und gleichzeitig einen respektvollen
Abschluss zu gestalten.”

Mein Einstieg:
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2.2 Ruckblick auf die Zusammenarbeit & Austrittsgriinde

In diesem Schritt werden die Grunde fur den Austritt gemeinsam reflektiert. Die Flihrungskraft
sammelt Einsichten zu persdnlichen Beweggrinden, organisatorischen Faktoren und
konkreten Erfahrungen, um wertvolles Feedback flr das Unternehmen zu erhalten

Formulierungshilfen:

Bim ° -Welche Griinde haben Sie dazu bewegt, das Unternehmen zu verlassen?”
' ‘ « ,Gab es konkrete Situationen oder Faktoren, die Ihre Entscheidung besonders
beeinflusst haben?”

« ,Was hatten Sie von uns als Organisationen bendétigt (Unterstitzung etc.)?”

Austrittsgriinde des Mitarbeitenden:

2.3 Zusammenarbeit, Flilhrung und Teamdynamik reflektieren

Hier steht die RUckmeldung zur Zusammenarbeit, zur Fihrung und zur Teamdynamik im
Mittelpunkt. Ziel ist es, konstruktives Feedback zu sammeln, das zuklnftige Prozesse,
Flhrung und Teamkultur verbessern kann.

Formulierungshilfen:
S ~Wie haben Sie die Zusammenarbeit im Team und mit der Flihrung
5,:" wahrgenommen?”
« ,Welche Aspekte haben Sie als besonders unterstutzend oder hinderlich erlebt?"

« ,Konnen Sie konkrete Beispiele nennen, die lhre Erfahrungen besonders gepragt
haben?"

Feedback zur Teamarbeit, Fihrung und Kommunikationswegen:
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2.4 Ubergaben und Wissenstransfer

Am Ende des Gesprachs werden organisatorische Aspekte geklart. Die Fuhrungskraft sorgt
dafir, dass Aufgaben, Dokumentationen und Kontakte Ubergeben werden, um einen
reibungslosen Ubergang flr das Team zu gewahrleisten.

Formulierungshilfen:

+ ,Welche Aufgaben und Projekte mussen noch abgeschlossen oder Ubergeben
werden?"

+ ,Welche Zugange oder Kontakte missen weitergegeben werden?!

* ,Wer ist der Ansprechpartner fur offene Aufgaben?”

Liste offener Aufgaben:

2.5 Gesprach abschlieBen

Der Abschluss rundet das Exit-Gesprach ab. Dank, Anerkennung und ein positiver Ausblick
sorgen dafur, dass Mitarbeitende mit einem guten Eindruck aus dem Unternehmen gehen.

Formulierungshilfen:

' + ,Vielen Dank fur Ihre engagierte Mitarbeit und die Zusammenarbeit im Team."
« ,Wir winschen lhnen alles Gute fur lhre weitere berufliche Zukunft.”
« ,Wenn Sie wieder zu uns zuriickkommen maochten, die Tur steht offen.”

Wertschatzende Abschlussworte:
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Schritt 3 - Nachbereitung
3.1 Wichtige Punkte dokumentieren
|:| Die wesentlichen Gesprachspunkte wurden schriftlich festgehalten.

Entscheidungen, Vereinbarungen und Erwartungen sind klar und nachvollziehbar
formuliert.

Relevantes Feedback (positive wie kritische Punkte) wurde dokumentiert.

00 0O

Besondere Hinweise zu Projekten, Aufgaben oder Ubergaben wurden notiert.

3.2 Nachste Schritte planen

D Vereinbarte MaBnahmen flr die nachste Phase wurden definiert (z. B. Follow-up-
Gesprach, HR-Abstimmung, organisatorische MaBnahmen).

|:| Verantwortlichkeiten fiir offene Aufgaben und Ubergaben sind festgelegt.

Termine und Fristen flr die Umsetzung wurden kommuniziert.
Der Mitarbeitende ist Uber die nachsten Schritte informiert.

Das verbleibende Team wurde informiert, um Transparenz zu schaffen und die
Teamdynamik zu stabilisieren.

O O 0 0O

MaBnahmen zur Unterstitzung des Teams beim Wissenstransfer oder zur
Aufrechterhaltung der Arbeitsablaufe wurden umgesetzt.
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