Jobwechsel

Sie haben einen Jobwechsel im Visier? Uberstiirzen Sie nichts! Machen Sie sich erst ausreichend
Gedanken daruber. Diese Checkliste kdnnte Ihnen dabei helfen.

Bevor Sie diesen Schritt gehen, sollten Sie folgendes tun:

[]

o Wollen Sie wirklich lhre Arbeitsstelle wechseln?

Warum wollen Sie das?

o Erst wenn Sie eine eindeutige Entscheidung getroffen haben, sollten Sie sich um
die weiteren Schritte kimmern.

(0]

Uberprufen Sie den Arbeitsmarkt!

Suchen Sie in Jobbérsen nach passenden Stellenangeboten!

Welche Stellen sind interessant?

Wo mdochten Sie arbeiten?

Beziehen Sie Ihre Wiinsche und Anforderung an den neuen Job mit ein!
Sind Sie fiindig geworden, geht es mit der Bewerbung weiter.

O O O O O O

o Aktualisieren Sie lhre Bewerbungsunterlagen!
Schreiben Sie Ihre Bewerbung nicht im aktuellen Unternehmen, sondern zuhause!
o Bereiten Sie sich auf die Vorstellungsgesprache vor!

O

o Wenn Sie im Vorstellungsgesprach tiberzeugen konnten, unterschreiben Sie den
neuen Arbeitsvertrag!

o Erst wenn Sie diesen unterschrieben haben, sollten Sie sich um Ihre Kiindigung
kimmern!

o Informieren Sie sich tber Ihre Kindigungsfrist in Ihrem aktuellen Arbeitsvertrag!
Falls Sie nichts finden, gilt die Grundktindigungsfrist von vier Wochen.

o Die Kindigung muss schriftlich erfolgen und personlich unterschrieben werden.

Informieren Sie erst lhren Vorgesetzten!

o Erst wenn lhr Vorgesetzter Bescheid weil3, sollten Sie Ihre Kollegen informieren.

O

o Sobald ein Nachfolger feststeht, sollten Sie ihn einarbeiten.
o Sorgen Sie fur eine klare und saubere Ubergabe der Aufgaben und lhres
Arbeitsplatzes
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Informieren Sie sich friihzeitig, wann diese zurtickzugeben sind!
Nehmen Sie nichts mit, was nicht Ihnen gehort!

Am besten Sie verlangen ein Arbeitszeugnis bereits in lhrer Kiindigung.
Falls Sie noch verbleibende Urlaubstage haben, nehmen Sie diese in Anspruch!
Falls es lhnen nicht mdglich ist, werden Sie ausgezahlt.

Wenn der letzte Arbeitstag angebrochen ist, verabschieden Sie sich vom
Kollegium!

Bedanken Sie sich fiir die Zusammenarbeit!

Verabschieden Sie sich in Form einer Abschiedsmail von lhren Kunden, sodass
auch diese Bescheid wissen!
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