Vorbereitung durch den/die Mitarbeiter/in
VM
Zum Abschluss eines Arbeitsverhältnisses in der Organisationseinheit (3-6 Monate vor dem Ausscheiden)
	Name des/der Mitarbeiters/in
	     

	Name des/der Vorgesetzten
	     

	Bezeichnung der Organisationseinheit
	     

	Im kirchlichen Dienst seit 
	     
	In dieser Funktion seit
	     

	Abschlussgespräch am 
	     
	Zeitpunkt des Ausscheidens
	     


Rückblick

· Wie sehe ich meine Aufgabenerfüllung in der gemeinsam erlebten Zeit?

· Was ist gut gelungen, womit war ich weniger zufrieden?
· (Wenn ich selbst Führungskraft bin und in der letzten Periode Mitarbeitergespräche zu führen waren: Habe ich alle Gespräche geführt und an die Personalentwicklung gemeldet?)
· Feedback anbieten:

· Was habe ich an Ihnen als Vorgesetzten geschätzt?

· Wo hätte ich mehr Unterstützung durch Sie erwartet?
· Wie sehe ich rückblickend unsere Zusammenarbeit?
· …

· …
     
Vorschau / die nächsten Schritte

· Was ist bis zum letzten Arbeitstag noch zu erledigen? 

· Was muss aus meiner Sicht noch geregelt werden?
· Wie können die letzten Monate/Wochen für mich sinnvoll gestaltet und strukturiert werden? 
· Wie stelle ich mir die Übergabe meiner Aufgaben vor?
· Was kann bereits jetzt (an wen) delegiert werden?

     
Rahmenbedingungen


· Welche begleitenden Maßnahmen müssen noch bis zum letzten Arbeitstag durchgeführt werden?
(Siehe dazu auch Checkliste beim verabschieden von MA)
· 1. Information über die beabsichtigte Veränderung 

· 2. Wissenstransfer und Aufgabenübergabe

· 3. Schließen des Arbeitsplatzes (technisch)
· 4. Abschied von der Dienststelle (persönlich, menschlich)
Wenn der/die MA ganz aus dem diözesanen Dienst ausscheidet:

· 5. Angebot zum Abschlussgespräch mit der Personalentwicklung
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