
Trennungsgespräche fair und effizient führen - 

10-Punkte-Checkliste für Führungskräfte und 
HR-Experten

Sie stehen vor der Aufgabe, einem Mitarbeiter, einer Mitarbeiterin 
die Trennungs-Botschaft mitzuteilen?

Gehen Sie erst dann in das Gespräch, wenn Sie diese Punkte 
belastbar geklärt haben!

1. Haben Sie sich vergewissert, dass Ihr Top-Management hinter der 
Maßnahme und hinter Ihnen steht?

2. Sind die Basisfragen zwischen Linie und HR-Experten geklärt: Wer 
führt das Gespräch, wer spricht welche Botschaft aus? In welchem 
Wortlaut? Wann? Wo? Was muss angesprochen werden? Wie lange 
wird es dauern?

3. Wie lauten Ihre ersten 3-5 Sätze zu Beginn des Gesprächs? 

4. Gibt es vereinbarte klare Formulierungen für die Begründung?

5. Kennen Sie Ihr Angebot inklusive möglicher Spielräume?

6. Haben Sie alle relevanten Hintergrund-Informationen über die 
betroffene Person? 

7. Wie gehen Sie mit Ablehnung, Emotionen und Widerstand um?

8. Wann terminieren Sie Folgegespräche, wie gestalten Sie diese?

9. Welche Maßnahmen haben Sie geplant, um die Bleibenden zu halten, 
zu motivieren, zu hoher Leistung zu führen?

10. Was tun Sie, um Ihre eigenen Ressourcen zu sichern?

Fragen dazu? Schicken Sie mir eine Mail und Sie erhalten erste 
Impulse vom Experten. Maßgeschneidert, praxisnah. 
hermann@refisch.de
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