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Fuhren von Abschlussgesprachen durch
den/die direkte_n Vorgesetzte_n

Bei jeder Beendigung des Dienstverhdltnisses eines Mitarbeitenden soll ein
Abschlussgesprach geflihrt werden. Das Gesprach wird, soweit keine andere Regelung
getroffen wird, durch den/die direkte_n Vorgesetzte n gefiihrt.

Nach Mdglichkeit soll zusatzlich ein Gesprach mit der Geschéaftsleitung erfolgen. Dazu ergreift
der/die Vorgesetzte die Initiative.

Das Abschlussgesprach verfolgt zwei Ziele:
a) als Organisation und fir die Organisation zu lernen und
b) der/dem Mitarbeitenden eine abschlieRende Rickmeldung hinsichtlich seiner/ihrer
Mitarbeit zu geben und die zurtickliegende Arbeit angemessen zu wirdigen.

Unten finden Sie zielfihrende Fragen zu beiden Aspekten.

Grundsatzlich kann das Gesprach im Hinblick auf die Gestaltung des Rahmens so angelegt
werden wie ein Mitarbeitenden(jahres)gesprach. Dazu finden sich hilfreiche Hinweise zur
Gestaltung des Rahmens im ,Leitfaden Jahresgesprach‘ des DiCV.

Nach Durchflihrung des Abschlussgesprachs erhalt die Stabsabteilung Personal und
Engagementférderung den ausgeflllten, unten angehangenen Dokumentationsbogen.

Neben dem Abschlussgesprach erfolgt auf Veranlassung der Stabsabteilung Personal und
Engagementférderung ein ,Interview zur Wissenssicherung' mit der/dem Mitarbeitenden.
Dieses Interview verfolgt das Ziel, ,Wissen‘ auf die Nachfolge zu Ubertragen.

Zu a) Ruckmeldungen aus Sicht der/des Mitarbeitenden an die Organisation

Die nachfolgenden Fragen sind beispielhaft. Sie sind auf die individuelle Situation der/des
Mitarbeitenden anzupassen (z.B. streitig, kurzfristige oder langjahrige Beschaftigung)

e Wenn Sie an lhren Einstieg hier im Haus zurickdenken, wie war das? Hat eine
Einarbeitung stattgefunden? Was war nicht so gut, was gut? ...

e Haben Sie eine BegrifRungsmappe fir neue Mitarbeitende erhalten und war diese
hilfreich?

o Wenn Sie sich die Zusammenarbeit mit Kolleg_innen vor Augen flhren, was blieb
wulnschenswert, was war gut?

e Zusammenarbeit mit der/dem direkten Vorgesetzten: was war nicht so gut und wovon
hatten Sie mehr gebraucht, wovon weniger, was hat lhnen gefallen bzw. war
zielfuhrend/nltzlich?

e Waren die Arbeitsziele klar? War die Generierung der Ziele klar? Haben Sie
Mitgestaltungsmdglichkeit erlebt?

e War die Kommunikation (Informationsweitergabe) a) im Haus, b) in der Abteilung zu
wenig, zu viel, ausreichend, klar?

o Waren die Entscheidungsstrukturen a) im Haus b) in der Abteilung hemmend, klar oder
férderlich?

e Haben Sie eine ,Hauskultur’ erlebt? Welche? Wie? Was daran war weniger gut/stérend,
was war gut?
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e Haben Sie spirituelle/glaubensbezogene Beziige bei Ihrer Mitarbeit im DiCV
wahrgenommen? Wenn ja, war das zu viel, zu wenig, gut?

e Was wirden Sie dem DiCV (oder/und der Abteilung) fur die Zukunft empfehlen im Hinblick
auf den Umgang mit Mitarbeitenden?

Zu b) Riickmeldung an den Mitarbeitenden aus Sicht der/des Vorgesetzten

Hierzu empfiehlt es sich, eine Rickmeldung entlang der Themen im ,Leitfaden Jahres-
gesprach’ des DiCV zu geben. Soll zusatzlich eine differenzierte Leistungsbewertung
(Starken-Schwachen-Rickmeldung) gegeben werden, kann dies anhand der Kriterien im
Beurteilungsbogen fiir Mitarbeitende erfolgen (beide Dokumente finden sich im
Organisationshandbuch; 3.13.1.1 Leitfaden Jahresgesprach.doc; 3.13.1
Jahresgesprach.doc). Das Gesprach sollte mit einem Dank an die/den Mitarbeitende_n — auch
im Namen der Geschéaftsfiihrung — abgeschlossen werden.

Bitte denken Sie daran, die/den Mitarbeitende_n zu informieren, wann mit einem
Arbeitszeugnis zu rechnen ist.

Die Dokumentationen zu den Abschlussgesprachen werden in der Stabsabteilung Personal
und Engagementférderung in Abstanden zentral ausgewertet und dokumentiert. Die
Auswertung erhalten diejenigen zur Prifung/weiteren Veranlassung, die flr die
vorgeschlagenen Veranderungen verantwortlich sind.

Stand 02/2022




Di6zesan-Caritasverband
far das Erzbistum Kélne. V.

Dokumentation Abschlussgesprach

An
Stabsabteilung Personal und Engagementférderung

Abschlussgesprach erfolgte am:  Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben.

Abteilung: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
Mitarbeiter_in: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
Tatigkeit: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
Vorgesetzte r: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Welche Anregungen lieften sich dem Abschlussgesprach entnehmen (im Hinblick auf die
Abteilung/Organisationseinheit, auf den DiCV allgemein, sonstiges, ...)?

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Was wurde im Hinblick auf die Mitarbeit im DiCV besonders positiv beschrieben?
Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Was ist Ihnen noch wichtig, mitzuteilen?

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

KdlIn, Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben.

Ort, Datum Vorgesetze/r



	Zu a) Rückmeldungen aus Sicht der/des Mitarbeitenden an die Organisation
	Zu b) Rückmeldung an den Mitarbeitenden aus Sicht der/des Vorgesetzten
	Dokumentation Abschlussgespräch

