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Sehr geehrte*r Leser*in,

Trennungsgesprache gehdren zu den anspruchsvollsten
Situationen im Flhrungsalltag. Sie berUhren ldentitéat,
Sicherheit und Perspektive - und erfordern daher ein
hochstes MaB an Professionalitat, Klarheit und Empathie.

Outplacement bietet Mitarbeitenden in solchen Uber-
gangsphasen eine strukturierte, individuelle Unterstit-
zung und schafft gleichzeitig fir Unternehmen Sicherheit
im Prozess. Dieses Whitepaper zeigt, wie Fliihrungskrafte
und HR Outplacement-Gesprache so gestalten, dass sie
Orientierung geben, Vertrauen erhalten und den Mitar-
beitenden bestmdglich in die nachste berufliche Phase
begleiten.

Uber den Autor Heiko Hartmann:

Heiko Hartmann ist erfahrener Berater - mit besonderem Fokus auf Outplacement-Prozesse und Karriere-
beratung. Er begleitet Fach- und Fuhrungskréafte in beruflichen Neuorientierungsphasen, unterstitzt bei der
Entwicklung einer klaren Karriereperspektive und starkt Menschen dabei, personliche Potenziale und Kom-
petenzen, Interessen und Leidenschaften sichtbar und wirksam einzusetzen.

Mit rund 20 Jahren Berufserfahrung - Giberwiegend in verantwortlichen Rollen im People-&-Culture-Bereich
- kennt er sowohl Unternehmensperspektiven als auch individuelle Veranderungsprozesse aus erster Hand.
Durch seine langjahrige Fiihrungserfahrung in HR versteht er die Anforderungen an moderne Fiihrung eben-
so wie die Herausforderungen, vor denen Transformations- und Trennungssituationen stehen.



Ziel des Outplacement-Gesprachs

Das Gesprach soll

e die berufliche Zukunft des Mitarbeitenden konstruktiv in den Blick nehmen,
* die Trennung transparent und respektvoll kommunizieren,

* Vertrauen schaffen und Sicherheit Uber den weiteren Ablauf geben,

* das Outplacement als professionelle Unterstitzung vorstellen.

Flhrungskraft und HR treten gemeinsam auf, um Wertschatzung, Klarheit und
strukturelle Verlésslichkeit zu vermitteln. 1. Vorbereitung (fur Fihrungskraft & HR)

1. Vorbereitung (fuhr Fihrungskraft & HR)

Mental & inhaltlich vorbereiten:

* Gesprachsrollen von Fuhrungskraft und HR klaren

* Kernbotschaften abstimmen (einheitliche Kommunikation)

* Mogliche emotionale Reaktionen antizipieren

* Rahmen schaffen: ungestorter Raum, angemessene Zeit, ruhige Atmosphare

Ziel definieren:

e Verstandnis fur die Trennung herstellen

e Unterstitzung durch Outplacement erklaren
» Sicherheit Uber das weitere Vorgehen geben

2. Gesprachsstruktur

A. Einstieg - Rahmen setzen:

e BegruBung, wertschatzender Ton

e Kurze Orientierung: ,Wir mochten heute Uber lhre berufliche Zukunft sprechen und
Ihnen den weiteren Ablauf erlautern.”

* Sicherstellen, dass der Mitarbeitende die Situation emotional erfassen kann
(Pausen zulassen)

B. Entscheidung transparent erlautern:

* Kilar, sachlich und ohne Rechtfertigungen erklaren

* Keine Schuldzuweisungen, keine Diskussion tber die Vergangenheit
* Fokus auf betriebliche Griinde, wenn diese vorliegen

* Raum geben, damit der Mitarbeitende reagieren kann

- aktiv zuhoren
- Emotionen anerkennen, ohne sie zu bewerten

C. Outplacement-Angebot vorstellen

Ziel: Sicherheit, Perspektive und konkrete Unterstitzung bieten.
Wichtige Elemente erklaren:

* Individuelles Coaching und Begleitung
* Kompetenzanalyse und Karriereplanung
* Bewerbungsunterstitzung, Netzwerkarbeit, Marktanalyse



Startzeitpunkt, Umfang, Dauer
Vertraulichkeit und professionelle Standards des Dienstleisters

Formulierungsbeispiele:

D
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»Wir mochten Sie in dieser Phase aktiv unterstitzen.”
»Das Outplacement hilft Ihnen, schneller eine neue, passende Perspektive zu
finden.”

. Fragen und Reaktionen aufnehmen:
Zeit fur Ruckfragen einrdumen
Ehrlich, ruhig und nachvollziehbar antworten
Keine unrealistischen Versprechungen machen
Ggf. HR als Ansprechpartner fir Details anbieten

. Konkrete nachste Schritte klaren:

Starttermin fur das Outplacement

Zeitpunkt des Erstkontakts mit dem Berater

Ubergabe relevanter Informationen (z. B. Lebenslauf, Profiling)
HR-Kontakt fur organisatorische Fragen

Follow-up-Gesprach terminieren

. Verhaltensempfehlungen fur Fihrungskraft & HR

0S:
Klar, respektvoll, strukturiert
Wertschatzung ausdricken: Anerkennung von Leistung und Engagement
Transparent kommunizieren
Kontinuierlich anbieten: ,Wenn bei Ihnen noch Fragen auftauchen,
kommen Sie gern auf uns zu.“

on'ts:
Diskussion uber die Entscheidung fihren
Wertungen oder emotionalisierende Aussagen
Relativierungen (,So schlimm ist es nicht...“)
Uberhastetes Gesprach ohne Raum fiir Reaktionen

. Umgang mit schwierigen Situationen

Bei emotionalen Reaktionen:

Ruhe bewahren, Raum geben
Verstandnis zeigen
Gesprach ggf. kurz unterbrechen



Bei Ablehnung des Outplacements:

* Nutzen nochmals erklaren

* Freiwilligkeit betonen

* Dokumentation durch HR sicherstellen

Bei vielen Ruckfragen:
* Priorisieren: Was ist heute wichtig?
* Weitere Fragen bundeln und im Follow-up klaren

5. Abschluss des Gesprachs

e Zusammenfassung: Entscheidung, Unterstitzung, nachste Schritte

¢ Wertschatzender Abschluss, z. B.:

« ,Wir danken lhnen fiir Ihren Einsatz und méchten Sie in dieser Ubergangsphase
bestmoglich unterstitzen.*

* Sicherstellen, dass der Mitarbeitende den Raum in stabiler Verfassung verlasst

* Nachbereitung durch HR (Dokumentation, Terminiibersicht, Ubergabe an
Outplacement-Berater)

Fazit

Professionell gefiihrte Outplacement-Gesprache sind ein wesentlicher Beitrag zur
Unternehmenskultur. Sie ermoglichen faire Trennungsprozesse, starken das Ver-
trauen der Mitarbeitenden und tragen zum Reputationsschutz bei. Fiihrungskrafte
und HR kénnen mit klarer Struktur, abgestimmter Haltung und ehrlicher Wertschat-
zung einen schwierigen Moment zu einem konstruktiven Ubergang machen.



Passende Weiterbildungen finden Sie hier:

Praxiswissen fiir lhren Erfolg im Job

Erfahren Sie in unseren Weiterbildungen praktisches und aktuelles Know-how zu
den Themen Flhrungkompetenz, Kommunikations- und Arbeitstechniken sowie
Personlichkeitsentwicklung. Jetzt informieren.

e-Learning - Klicken und Lernen
Das FORUM Institut bietet mit hochwertigen e-Learning-Programmen eine flexible
Weiterbildungsform. Entscheiden Sie selbst, wann und wo Sie lernen.

Jetzt testen.

Inhouse-Seminare - MaBgeschneiderte Losungen
Alle unsere Seminare eignen sich auch hervorragend als Inhouse-Training.
Jetzt individuelles Angebot anfordern.
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