
!"#"$ /‡ %&#"'("$ /‡ %)*+",-+"$."'(////////////////////////////////////////////////////////////////////////////�

�  von �1 21 00012345657891:9

Das CTRL-Life 

KŸndigungs
-Handbuch  

Wie Du es richtig zu Ende bringst und mit Anstand gehst

http://www.ctrl-life.de


!"#"$ /‡ %&#"'("$ /‡ %)*+",-+"$."'(////////////////////////////////////////////////////////////////////////////�

Inhaltsverzeichnis 

Innere KŸndigung - Die Luft ist raus! 3 	

Anzeichen fŸr eine innere KŸndigung 3	
Mšgliche GrŸnde fŸr eine innere KŸndigung 4	
Keine kopßosen Entscheidungen -  Die Situationsanalyse 6	
Klartext ist angesagt 7 	
Zeit fŸr VerŠnderungen 7	

Ich habe gekŸndigt -die Achterbahnfahrt der GefŸhle 9 	

Wechselbad der GefŸhle 9	
4 Tipps um die Achterbahnfahrt deiner GefŸhle unbeschadet zu 
Ÿberstehen: 13	
Fazit 15	

Auch der letzte Eindruck zŠhlt - KŸndigen und mit Anstand gehen 16 	

Zuerst die Vorgesetzten 16	
Das wahre Gesicht 16	
Ein herzliches ãAuf WiedersehenÒ 17	
The Final Countdown - Bis zum bitteren Ende 18	
Tag 0 Ð Danke und auf Wiedersehen 19	

 

�  von �2 21 00012345657891:9

,97394/7;3949<<=;39/#9734>?9/@;:/;A3B572C/DE0;5E=:</
F;:9<3/D@/=@8/@;<949G/#5E?H/00012345657891:9

http://www.ctrl-life.de
http://www.ctrl-life.de
http://www.ctrl-life.de


!"#"$ /‡ %&#"'("$ /‡ %)*+",-+"$."'(////////////////////////////////////////////////////////////////////////////�

Innere KŸndigung - Die Luft ist raus!  

Wenn du bereits morgens auf dem Weg zur Arbeit den Feierabend 
herbeisehnst, dann kann das ein Anzeichen dafŸr sein, dass du 
unheimlich gerne zu Hause bei deinen Liebsten bist Ð oder dass du 
deinen Job bereits innerlich hinter dir gelassen hast.

Anzeichen fŸr eine innere KŸndigung 

Die innere KŸndigung ist ein schleichender Prozess. Oftmals ohne, dass 
wir selbst, oder unser Arbeitgeber, etwas davon bemerken.

Irgendwann lŠsst es sich jedoch nicht mehr verbergen, dass du dich 
innerlich von deiner Arbeit distanziert hast. 
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Wie sieht es bei dir aus? Mache den Test und beantworte fŸr dich selbst, 
ob die unten stehenden Anzeichen auf dich zutreffen.

Folgende Anzeichen sprechen fŸr eine innere KŸndigung:

• Deine Kollegen und Vorgesetzten nerven dich permanent

• Du fŸhlst dich nicht mehr als Teil des Teams

• Du machst nur noch Dienst nach Vorschrift
• Du erledigst immer šfter private Dinge wŠhrend deiner Arbeitszeit

• Das GefŸhl macht sich breit, dass andere deine Arbeit nicht 

schŠtzen
• Fehlendes Interesse an Karrierezielen und Weiterbildungen

• Du fŸhlst dich intellektuell unterfordert

• Du ziehst dich zurŸck und kommunizierst weniger
• In GesprŠchen mit Freunden und Familie Šu§erst du hŠuÞg Kritik 

Ÿber deinen Job
• Du stellst dir die Frage: Will ich das bis zur Rente machen?

• Du schaust regelmŠ§ig in Stellenanzeigen

• Du hast das GefŸhl stŠndig auf der Suche zu sein

Mšgliche GrŸnde fŸr eine innere KŸndigung 

Die innere KŸndigung kann vielerlei GrŸnde haben.

 Unterforderung, fehlende Perspektive, schlechte Bezahlung oder ein 
Mangel an Weiterbildungsma§nahmen. 

In den meisten FŠllen jedoch geht sie aber von den FŸhrungspersonen  
des Unternehmens bzw. dessen FŸhrungsstil  aus. (Quelle: Gallup 
Engagement Index 2015)
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o 69% geben an, in Ihrer Karriere bereits unter einer oder mehreren 
schlechten FŸhrungskrŠften gearbeitet zu haben.

o 83% der Arbeitnehmer haben durch das Verhalten eines 

Vorgesetzten in den letzten 12 Monaten darŸber nachgedacht, das 
Unternehmen zu verlassen.

o 24% haben es vorgezogen, wegen des Chefs zu kŸndigen, um so 
Ihr WohlbeÞnden zu verbessern.

Durch die innere KŸndigung entsteht nicht nur ein hoher wirtschaftlicher 
Schaden bei den Unternehmen, sie macht uns zudem noch krank . 

AnfŠnglich mag es vielleicht noch befreiend sein, doch mit der Zeit 
leidest Du unter den ausbleibenden Erfolgserlebnissen  und deiner 
eigenen Resignation . 

Deine FŠhigkeiten und Kenntnisse werden nicht mehr eingesetzt, Du 
fŸhlst Dich geistig unterfordert. Die berußiche Zukunft erscheint dir immer 
perspektivloser . 

Vermindertes SelbstwertgefŸhl und schlechte Stimmung kšnnen 
negativen Einßuss auf dein Privatleben und deine Gesundheit nehmen. Ð 

Soweit muss es nicht kommen!

Die Rei§leine ziehen Ð Du musst aktiv werden
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Keine kopflosen Entscheidungen -  Die Situationsanalyse 

Es muss sich etwas an Deiner Situation Šndern Ð das ist offensichtlich. 
Eines solltest Du vermeiden Ð voreilige Entscheidungen  zu treffen! 

Die innere KŸndigung bedeutet nicht zwangsweise, dass du Šu§erlich 
kŸndigen musst. Um herauszuÞnden, was fŸr dich die richtige Lšsung ist, 
steht zunŠchst eine Situationsanalyse  an. 

Was sind die Dinge, die dich zu deiner inneren KŸndigung getrieben 
haben? 
Am besten erstellst du eine Liste und arbeitest fŸr dich die wichtigsten 
Punkte heraus. 

Verfasse Ma§nahmen  fŸr jeden einzelnen dieser Punkte, die zu einer 
Verbesserung deiner jetzigen Situation fŸhren. Ð Hier solltest du natŸrlich 
auch Ÿberlegen, was du selbst an der Situation Šndern kannst und zu 
welchen ModiÞkationen und Kompromissen du bereit bist!

Ein kleiner Tipp von mir: 
†berlege wŠhrend der Situationsanalyse auch, ob dein Umfeld wirklich 
die Ursache deiner inneren KŸndigung ist oder ob es die TŠtigkeit ist, die 
du ausfŸhrst. 

Wenn du keinen Spa§ an deiner Arbeit hast, dann wird sich das auch bei 
einem neuen Arbeitgeber nicht Šndern! Ð 

Was bereitet dir Freude? 

Was kannst du gut?
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Klartext ist angesagt 

Ist die Situationsanalyse  abgeschlossen, solltest du als nŠchstes das 
GesprŠch mit deinem Vorgesetzten suchen. 

In einem persšnlichen GesprŠch prŸft Ihr, inwiefern deine Ma§nahmen 
mit den persšnlichen Ressourcen deines Vorgesetzten und mit den 
betrieblichen Ressourcen realisiert werden kšnnen. 

Ein Abteilungswechsel oder der Wechsel in eine andere 
Unternehmenssparte kann bereits eine Lšsung sein.

Stellt sich bei dem GesprŠch jedoch heraus, dass es keine 
gemeinsamen Perspektiven gibt, solltest du daraus die Konsequenzen  
ziehen. 

Zeit fŸr VerŠnderungen 

Kommt eine interne VerŠnderung fŸr dich nicht in Frage, oder hast du 
festgestellt, dass dir dein Beruf keinen Spa§ macht? Dann ist es Zeit fŸr 
eine grš§ere VerŠnderung in deinem Leben. HierfŸr hast du 
verschiedenen Optionen:

• Branchenwechsel
• Umschulung / Studium

• Job im Ausland

• SelbstŠndigkeit
• Auszeit / Sabbatical
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Jeder hat andere Mšglichkeiten, Mittel und Perspektiven eine 
VerŠnderung herbeizufŸhren. 

Finde fŸr dich den passenden Weg, der dich glŸcklich macht und dich 
erfŸllt. Wichtig ist nur, dass du die Dinge, die dich stšren und dir nicht 
guttun, Šnderst!
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Ich habe gekŸndigt -die Achterbahnfahrt der 
GefŸhle 

Du hast bereits einen Entscheidungs-Marathon hinter dir. 

Du hast Pro`s und Contra`s abgewogen, und dir den Kopf zerbrochen, 
wie es weitergehen soll. 

Aber jetzt ist es endlich soweit. 

Du musst es nicht mehr geheim halten. 

ICH K†NDIGE . Wochenlang hast du dich mit dieser Situation beschŠftigt 
und musstest deine Entscheidung fŸr dich behalten. 

Jetzt ist es vollbracht!

-Welch eine Erleichterung, oder?

Wechselbad der GefŸhle 

Schnell mischen sich zwischen Euphorie und Erleichterung auch GefŸhle 
wie Wehmut und Unsicherheit. 

Wie reagieren Deine Vorgesetzten und deine Kollegen? 

Wie werden die letzten Monate und Wochen in deiner jetzigen Firma 
ablaufen? 

Du wirst dich fragen, ob das die richtige Entscheidung war? Ð die 
Kollegen sind doch eigentlich ganz nett, dein Vorgesetzter lŠsst dir 
genug FreirŠume und der Arbeitsweg ist angenehm kurz. Ð 
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Deine GefŸhle fahren Achterbahn - diese Reaktionen sind ganz normal. 

Die Wissenschaftler Joe B. Hurst und John W. Shepard haben die 
verschiedenen GefŸhlsphasen in dem sogenannten ãRoller Coaster 
ModellÒ beschrieben.
!

"#$%&&%'()*+%**%,+%,%&-.%/!

Die verschiedenen Phasen teilen sich wie folgt auf:

1. Die Vorahnung 
Du spŸrst, dass sich eine VerŠnderung anbahnt und fŠngst an, die 
mšglichen Reaktionen, Folgen und Risiken durchzuspielen. Im Falle 
deiner eigenen KŸndigung lšst du das Ergebnis natŸrlich selbst aus, 
aber die innerliche Bewertung der neuen Situation lŠuft dennoch gleich 
ab.
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2. Der Schock
Das Ereignis, die Vorahnung, hat sich bewahrheitet. Du hast Taten 
sprechen lassen und tatsŠchlich gekŸndigt. Obwohl es deine eigene 
Entscheidung war, setzt in der Regel unmittelbar danach erst einmal ein 
Schock ein. Du brauchst Zeit deine Situation vollstŠndig zu erfassen, und 
zu realisieren, dass deine Entscheidung endgŸltig ist.

3a. Die Trauer
Trauer und Zeit, das Geschehene zu verarbeiten, gehšren zur 
KrisenbewŠltigung dazu. Du wirst sehn: nach einiger Zeit stellt sich 

Erleichterung bei dir ein. Du musst nicht mehr warten und bangen wie es 
weitergeht. Du hast eine Entscheidung getroffen, das ist positiv! Das 
Leben geht weiter!

3b. Die Anstrengung
Auf zu neuen Ufern: Wie geht es jetzt weiter? Was muss alles geregelt 
werden? †blicherweise hat man bereits einen neuen Job, wenn man 
selbst gekŸndigt hat. Ist das nicht der Fall, dann stehen jetzt die 
Auffrischung deiner Bewerbungsunterlagen und!das Durchforsten von 
Stellenanzeigen auf dem Plan: Hast du schon eine neue Stelle, dann 
bereitest du dich auf diese vor. 

Du strengst dich an und sprichst dir selber Mut zu. Sind deine 
Anstrengungen bereits von Erfolg gekršnt, so geht es gleich weiter zu 
Phase 6, dem Enthusiasmus .

4a. Die Sorge:! Unsicherheit, Hoffnung und Selbstzweifel: Wie sieht 
meine Zukunft aus? Was passiert, wenn ich der Lage nicht Herr werde 
und versage?? Wie kann es dann weitergehen? Aus diesen Sorgen 
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kšnnen, z.B. bei einer fristlosen KŸndigung, schnell ExistenzŠngste 
werden.

4b. Die Leugnung:! Du hast das GefŸhl auf der Stelle zu treten. Die 
ersten Versuche deine Situation zu Šndern bleiben leider erfolglos. 
Anstatt aufzugeben oder deine Strategie zu Ÿberdenken, fŠngst du an dir 
deine Situation schšn zu reden.

4c. Die Wut:! Nichts bewegt sich. Du bist frustriert. Du fŠngst an die 
Schuld bei anderen zu suchen: dein Vorgesetzter, die Kollegen, die 
UmstŠnde, die Firma... - Deine Wut dient zur ErklŠrung, warum dir 
einfach nichts gelingen mag.

4d. Die Aufgabe:! Es scheint aussichtslos. Nichts bringt dich voran. 
Jammern, schimpfen, Schuldzuweisungen. Egal was du auch 
unternimmst, du kommst (scheinbar) nicht mehr auf einen grŸnen 
Zweig.!Im Falle einer KŸndigung!kommen deine Bewerbungen zurŸck, 
es folgt Absage auf Absage. Du fŠngst an zu resignieren und beginnst 
(dich) aufzugeben.

4e. Die Depression:! Dein Selbstvertrauen beginnt zu bršckeln. Du hast 
die Situation lange ausgehalten aber irgendwann geht es nicht mehr. 
Wenn du jetzt nicht auf dich acht gibst kann sich die belastende Situation 
negativ auf deine Psyche auswirken. 

5. Die Hoffnung:! Es muss nicht immer so weit kommen. Du bist ein 
positiver Mensch. Womšglich gibt es auch die ersten Lichtblicke: 
GesprŠche mit Freunden und Verwandten machen dir Mut und geben dir 
Kraft. Du mobilisierst neue KrŠfte und unternimmst neue Anstrengungen 
deine Situation zu Šndern. Du schšpfst neue Hoffnung 
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6. Der Enthusiasmus:! Du bist auf der Gewinnerstra§e Ð der Ausweg, 
die Lšsung, der neue Job ist zum Greifen nah. Du mobilisierst alle 

Reserven - auch die emotionalen. Euphorie macht sich breit. Die 
Durststrecke scheint endlich Ÿberwunden.

7a. Die †berwindung:! Du hast es geschafft, die Krise ist Ÿberwunden. 
Du bist durch deine emotionalen TŠler geschritten und kommst stŠrker 
als je zuvor aus ihnen heraus. Scheitern ist keine Option. Du bist der 
Macher!

7b. Der Neue Zyklus:! Im worst-case kann es aber auch anders 
kommen: Die Hoffnung zerplatzt wie eine Seifenblase. Im letzten 
Moment wendet sich das Blatt noch einmal. Umso tiefer ist der Absturz - 
ein neuer 4er-Zyklus setzt ein. Mit ihm kommen noch stŠrkere 

Selbstzweifel. Du lŠufst Gefahr in eine Depression zu verfallen und 
solltest dir jetzt dringend professionelle Hilfe suchen.

4 Tipps um die Achterbahnfahrt deiner GefŸhle unbeschadet 
zu Ÿberstehen: 

Umgebe dich mit Personen, die dir guttun
Was du jetzt benštigst, sind Personen, die dich positiv beeinßussen und 
motivieren kšnnen. Suche GesprŠche mit Ihnen und teile ihnen deine 
GefŸhle und Sorgen mit. Vllt. hat der ein oder andere ja bereits selbst 

eine Šhnliche Situation durchlebt. Du kannst von ihnen lernen und neue 
Kraft schšpfen, die dir den Mut verleiht, weiterzumachen und nicht 
aufzugeben. Die Energie deines Umfelds kann dich fšrmlich 
aufputschen. Nutze diesen neuen Schwung um deine jetzige Situation 
positiv zu verŠndern.
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Sei selbstkritisch und reßektiere die Situation, in der du dich gerade 
beÞndest

Du bist der einzige Mensch, der dich aus einer Krise wieder hervorholen 
kann. Versuche mit etwas Abstand deine Situation zu analysieren. Es 
gibt immer einen Weg. Besinne dich auf deine StŠrken, deine positiven 
Eigenschaften und versuche sie dir zu Nutzen zu machen. 

Schreibe doch mal auf einen Zettel welche Eigenschaften dich 
auszeichnen und warum ein potentieller, neuer Arbeitgeber gerade dich 
einstellen sollte. Ich wette, deine Liste wird gar nicht so kurz ausfallen. 
Auch aus dieser Krise wirst du gestŠrkt hervorgehen! ãWhat doesn«t kill 
you makes you strongerÒ. 

Sei vorbereitet und gib immer 100% 
Du kennst also deine StŠrken besser als kein anderer Ð Prima! Nutze 
dieses Wissen. Wenn du noch keinen neuen Job hast, dann selektiere 
genau die Stellen heraus, die zu dir und deinen FŠhigkeiten passen. 
Bereite deine Bewerbungsunterlagen zielgerichtet vor und informiere 
dich ausgiebig Ÿber die Position und das Unternehmen. Du wirst dich 
selbstbewusster und sicherer fŸhlen, wenn du im Vorfeld schon 100% 
gegeben hast.

Wenn es sein muss, dann hole dir professionellen Rat
Wenn du es jedoch nicht schaffen solltest, dich selbst zu motivieren oder 
dich durch andere motivieren zu lassen, dann lŠufst du Gefahr in der 
Phase der Depression hŠngen zu bleiben! Auf Dauer kann dich diese 
GefŸhlsphase psychisch aber auch kšrperlich krankmachen. 

So kannst du schnell in einen AbwŠrts- Strudel aus schrumpfendem 
SelbstwertgefŸhl und wachsenden Selbstzweifeln geraten. Sei ehrlich zu 
dir selbst und erkenne deine missliche Lage. Oft kann dir nur noch ein 
Facharzt aus deiner Situation helfen. Zšgere aus Scham nicht zu lange, 
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andere um Hilfe zu bitten! Gemeinsam werdet Ihr auch diese Krise 
meistern.

Fazit 

Aufgeben ist keine Option und VerdrŠngung keine Lšsung!

Du musst nicht zwangslŠuÞg alle GefŸhlsphasen durchlaufen. NatŸrlich 
denkst du positiv und wirst Erfolg haben. 

Von der Phase 3b (Anstrengung) wechselst du direkt in die Phase 6 
(Enthusiasmus). Lasse dich von deinen Zweifeln nicht verunsichern. 

Loslassen fŠllt uns schwer, aber das befreiende GefŸhl, wenn wir es 
vollbracht haben, ist noch viel stŠrker. Du stehst zu deiner Entscheidung 
und wirst deinen Plan durchziehen. 
Jetzt gilt es die letzten Wochen und Monate bei deinem alten Arbeitgeber 
mit Anstand zu Ende zu bringen... 
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Auch der letzte Eindruck zŠhlt - KŸndigen und mit 
Anstand gehen 

Neue, spannende Herausforderungen warten auf dich. Doch zuvor 
musst du noch deine bestehenden Verpßichtungen mit Anstand und 
Pßichtbewusstsein zu Ende bringen. 

Vielleicht haben die Kollegen ja sogar schon eine Vorahnung, aber egal 
Ð wenn du einen professionellen Abgang anstrebst, dann sind Geschick, 
Disziplin und Fairness angesagt.

Zuerst die Vorgesetzten  

Wenn du selbst gekŸndigt hast, dann solltest du wirklich immer deine/n 
Chef/in zuerst informieren. 

Auch wenn du dich mit deinen Kollegen noch so gut verstehst, die 
Kommunikationskette beginnt oben. Es geht hierbei um Vertrauen und 
Respekt. 

Du arbeitest womšglich schon lange mit deinem Vorgesetzten 
zusammen und er oder sie haben Zeit und Vertrauen in dich investiert. 
Das solltest du jetzt zurŸckgeben. Erst jetzt sind deine Kollegen dran.

Das wahre Gesicht 

Nachdem deine Vorgesetzten informiert sind, und du dich mit den ersten 
Kollegen ausgetauscht hast, wird sich die Nachricht wie ein Lauffeuer 
verbreiten. 

Dem ãFlur FunkÒ sei Dank!...
Jetzt zeigt sich oft das wahre Gesicht  deiner Kollegen. 
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Einige, hoffentlich die Mehrzahl, werden sich mit dir freuen und dir Mut 
zusprechen. Wieder andere werden dir gegenŸber ganz offen ihren Neid 
kundtun. 

Ich habe schon im Bekanntenkreis erlebt, dass anonymisierte SMS mit 
Schuldzuweisungen und Beschimpfungen versendet worden sind! Das 
ist natŸrlich ein extremes Beispiel aber gerade die Kollegen, die 
besonders empÞndlich reagieren, sind oft diejenigen, die schon lange 
unzufrieden sind. Ð Da fŠllt einem der Abschied nicht schwer. 

Der Unterschied zu dir ist, dass du den Mut  und die StŠrke aufgebracht 
hast etwas in deinem Leben zu Šndern! 

Ein herzliches ãAuf WiedersehenÒ 

Es gibt natŸrlich auch die Kollegen, die einem besonders ans Herz 
gewachsen sind. 

†ber die Jahre sind Sympathien und sogar Freundschaften entstanden. 
Von diesen Kollegen solltest du dich natŸrlich herzlich und harmonisch 
verabschieden . 

Du kannst z.B. zu einem kleinen Umtrunk oder Snack einladen. So 
kannst du dich nicht nur persšnlich verabschieden, du setzt auch einen 
klar deÞnierten Schlussstrich. 

Mach dir doch eine Liste und trage dort alle Kollegen ein, denen du 
gerne noch persšnlich lebe wohl sagen mšchtest. Wenn sie nicht an 
deinem Ausstand teilnehmen kšnnen, dann ruf sie an oder besuche sie 
persšnlich. 
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Dieser Schlusspunkt sorgt fŸr einen psychologischen Schnitt und kommt 
dir und deinen Kollegen zu Gute. Ein harmonischer Abschied ist eine 
Win-Win Situation . 

The Final Countdown - Bis zum bitteren Ende  

Drei Monate KŸndigungsfrist, oder sogar mehr! 

Das klingt wie eine Ewigkeit!

Zieht man jetzt die †berstunden und den Resturlaub ab, dann bleibt gar 
nicht mehr so viel Zeit Ÿbrig. 

Wichtig ist, deinen Job bis zuletzt gewissenhaft und pßichtbewusst  zu 
Ende zu bringen. Sorge fŸr eine gute und strukturierte †bergabe an 
deinen Nachfolger oder deinen Chef. RŠume deinen Schreibtisch auf. 
Nimm dir Zeit um deinen Computer ãaufzurŠumenÒ. Hinterlasse keine 
privaten oder kritischen Dokumente. 

Erledige sorgfŠltig alle administrativen TŠtigkeiten wie z.B. die RŸckgabe 
deines Rechners oder das Abmelden deines Accounts. 

Achte darauf, dass nichts die BŸrorŠume verlŠsst, au§er deinem 
Fachwissen  .

Wenn du solch einen positiven Eindruck hinterlŠsst, sammelst du nicht 
nur Pluspunkte fŸr dein Arbeitszeugnis. Dein Verhalten hat auch eine 
Langzeitwirkung. 
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Deine KŸndigung und deren Nachruf geht durch viele wichtige HŠnde in 
deinem Unternehmen. Gegebenenfalls wird dein neuer Arbeitgeber 
telefonisch Feedback und Referenzen einholen. 

Da kann es dir nur Recht sein, wenn deine Chefs und Kollegen dich in 
guter Erinnerung  behalten haben. 

UnzuverlŠssigkeit, schlechte Nachrede und unentschuldigtes Fehlen 
sind absolute no-goes!

In grš§eren Unternehmen ist es nicht unŸblich, dass Personaler 
sogenannte Exit-GesprŠche fŸhren, um die GrŸnde der KŸndigung 
besser zu verstehen. 

Das ist nicht der Zeitpunkt um schmutzige WŠsche zu waschen! Hier 
sind Ehrlichkeit und ein konstruktives Feedback gefragt. 

Tag 0 Ð Danke und auf Wiedersehen 

Du hast Hšhen und Tiefen erlebt. 

Du hast dich voll reingehangen, gekŠmpft und geackert. 

Du hast Erfolge gefeiert und RŸckschlŠge eingesteckt aber vor allem 
hast du eines: Du hast Erfahrungen gesammelt, auch negative. Zeige 

deinen Kollegen deine Dankbarkeit fŸr diese Erfahrungen. 

Teile den Kollegen, die dir wichtig sind, in ein paar netten Worten mit, 
dass du die Zusammenarbeit mit ihnen sehr geschŠtzt hast, und dass du 
in einem klasse Team gearbeitet hast. 
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So bleiben positive Erinnerungen auf beiden Seiten zurŸck und du 
kannst noch lange von deinem Netzwerk proÞtieren Ð man sieht sich 
immer zweimal im Leben.

Mit einer gesunden und fairen Einstellung zur Beendigung deines 
ArbeitsverhŠltnisses ebnest du den Weg in deine neue berußiche 
Zukunft. 

Du wirst sicher alle Herausforderungen meistern, denn Du bist ein 
Macher!

Euer Ctrl-Life Team

Checkliste fŸr deine letzten Tage  

!  Informiere deinen Chef zuerst
! Informiere dann erst deine Kollegen

! Erledige alle offenen Aufgaben und Projekte
! RŠume dein BŸro / Schreibtisch auf

! ãSŠubereÒ deinen Computer

! Gib Feedback und kommuniziere ehrlich und offen
! Erstelle dir eine Liste mit Personen von denen du dich 

verabschieden mšchtest
! Verfasse und versende eine Abschiedsmail
! Frage nach Referenzen oder Empfehlungsschreiben

! Lasse dir dein Arbeitszeugnis ausstellen
! Organisiere deinen Ausstand

! Halte eine Abschiedsrede 

! Sage Danke und auf Wiedersehen
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