Checkliste für die optimale Begleitung von gekündigten Mitarbeitenden
	To do
	Check

	· Frühzeitige Einbindung: Lassen Sie sich über geplante Kündigungen zeitnah informieren.
	

	· Dokumentation: Führen Sie detaillierte Aufzeichnungen aller Schritte, von Anhörungen bis Beratungsgesprächen.
	

	· Prüfung der Kündigungsgründe: Stellen Sie sicher, dass alle rechtlichen und sozialen Kriterien eingehalten werden.
	

	· Beratung der Betroffenen: Informieren Sie über Rechte, Pflichten, Fristen und mögliche Widersprüche; vermitteln Sie rechtliche Beratung.
	

	· Begleitung während Kündigungsgesprächen: Sorgen Sie für faire Kommunikation, Transparenz und protokollieren Sie die Gespräche.
	

	· Nachbereitung: Unterstützen Sie bei Bewerbungen, Zeugnisformulierungen, Vermittlung von Coaching und Fortbildung.
	

	· Fairness und Gleichbehandlung: Prüfen Sie diskriminierungsfreie Vorgehensweise und Einhaltung gesetzlicher Vorgaben.
	

	· Transparenz im Team: Informieren Sie Kolleginnen und Kollegen ohne Verletzung der Privatsphäre des Betroffenen; moderieren Sie Teambesprechungen bei Bedarf.
	

	· Alternative Maßnahmen prüfen: Prüfen Sie Versetzungen, Weiterbildungen oder andere Anpassungen, um Kündigungen zu vermeiden.
	

	· Kontinuierliche Kommunikation: Halten Sie regelmäßigen Kontakt mit allen Beteiligten und sichern Sie den Informationsfluss.
	

	· Interne Leitlinien entwickeln: Sorgen Sie für einheitliche Vorgehensweisen innerhalb des Personalrats.
	

	· Schulungen nutzen: Halten Sie sich und Ihre Kolleginnen und Kollegen auf dem neuesten Stand bezüglich rechtlicher Vorgaben und Best Practices.
	

	· Netzwerke aufbauen: Kooperieren Sie mit externen Beratern, Anwälten und Arbeitsagenturen, um die Unterstützungsmöglichkeiten für Betroffene zu erweitern.
	

	Zu finden unter www.adiuva.de unter Eingabe des Titels im Suchfeld



