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Checkliste: Kindigung erhalten — was
ist jetzt zu tun?

Diese Checkliste hilft Ihnen, die ndchsten Schritte zu ordnen und sich auf eine anwaltliche
Beratung vorzubereiten. Fristen haben Vorrang: Warten Sie mit der rechtlichen Priifung nicht,
bis samtliche Unterlagen vollsténdig sind.

1. Zugang der Kiindigung dokumentieren

[1 Kindigungsschreiben und gegebenenfalls Briefumschlag aufbewahren.
1 Festhalten, wann und wie Sie die Kiindigung erhalten haben.
O Mégliche Zeugen der Ubergabe oder des Zugangs notieren.

[1 Kindigungsschreiben vollstandig kopieren oder einscannen.

Datum des Kiindigungsschreibens:

Wann und wie haben Sie die Kiindigung erhalten?

Im Schreiben genanntes Ende des Arbeitsverhaltnisses:

Ordentliche, fristlose oder kombinierte Kiindigung?

2. Kiindigung kurzfristig priifen lassen

1 Moglichst umgehend einen anwaltlichen Beratungstermin vereinbaren.
[ Kiindigungsschreiben bereits bei der Terminanfrage Gbermitteln.
L1 Frist fur eine Kiindigungsschutzklage prifen lassen.

1 Auch dann Rat einholen, wenn Sie nicht an den Arbeitsplatz zurliickkehren méchten.

Flr eine Kiindigungsschutzklage gilt grundsétzlich eine Frist von drei Wochen ab Zugang der
schriftlichen Kiindigung. MaRgeblich ist nicht das Datum auf dem Schreiben. Besonderheiten des
Fristbeginns missen im Einzelfall geprift werden (§ 4 KSchG).
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Klagefrist nach rechtlicher Priifung:

3. Meldungen bei der Agentur fiir Arbeit erledigen

[1 Rechtzeitig arbeitsuchend melden und Bestatigung aufbewahren.
L1 Falls Arbeitslosigkeit eintritt: zusatzlich rechtzeitig arbeitslos melden.

Die Arbeitsuchendmeldung muss grundsatzlich spatestens drei Monate vor Ende des
Arbeitsverhaltnisses erfolgen. Erfahren Sie erst spater davon und liegen weniger als drei Monate
zwischen Kenntnis und Beendigung, missen Sie sich innerhalb von drei Tagen nach Kenntnis des
Beendigungszeitpunkts arbeitsuchend melden. Die Arbeitslosmeldung ist davon getrennt und
muss spdtestens am ersten Tag der Arbeitslosigkeit erfolgen.

Arbeitsuchend gemeldet am:

Arbeitslosmeldung erforderlich zum:

4. Nichts vorschnell unterschreiben

1 Aufhebungs- oder Abwicklungsvertrag vor der Unterschrift prifen lassen.
1 Erklarungen Uber Klageverzicht oder Erledigung samtlicher Anspriiche zur Priifung vorlegen.
[1 Bei einer Empfangsbestatigung prifen, ob tatsachlich nur der Erhalt bestatigt wird.

1 Mogliche Auswirkungen einer Vereinbarung auf das Arbeitslosengeld klaren lassen.

Insbesondere eine Eigenklindigung oder ein Aufhebungsvertrag kann eine Sperrzeit beim
Arbeitslosengeld auslosen. Ob ein wichtiger Grund vorliegt und welche Folgen im Einzelfall
eintreten, sollte vor einer Entscheidung gepriift werden.

5. Unterlagen fiir die Beratung zusammenstellen

[1 Kindigungsschreiben einschlieBlich Briefumschlag.
(1 Arbeitsvertrag und samtliche Nachtrage.
[ Letzte Gehaltsabrechnungen.

1 Abmahnungen und eigene Stellungnahmen.
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U1 Schriftverkehr zur Kiindigung oder zu vorausgegangenen Konflikten.

[1 Angebotene Vereinbarungen, etwa zu Abfindung, Freistellung oder Aufhebung.
O Unterlagen zu Urlaub, Uberstunden, Bonuszahlungen und offenen Anspriichen.
(1 Tarifvertrage oder Betriebsvereinbarungen, soweit vorhanden.

1 Unterlagen zur Rechtsschutzversicherung, falls vorhanden.

Fehlende Unterlagen sind kein Grund, die erste Beratung aufzuschieben.

6. Wichtige Informationen notieren

[1 Beginn des Arbeitsverhaltnisses.

1 Ungefdhre Beschaftigtenzahl im Betrieb.

L1 Vorhandensein eines Betriebsrats.

[1 Vom Arbeitgeber genannte Kiindigungsgriinde.

1 Vorausgegangene Gesprache, Vorwiirfe oder Abmahnungen.

[1 Besondere Umstdnde: etwa Schwangerschaft, Elternzeit, Schwerbehinderung, Gleichstellung
oder Betriebsratsamt.

O Weitere Kiindigungen oder Anderungsangebote.

Beginn des Arbeitsverhiltnisses / Beschiftigtenzahl:

Genannte Kiindigungsgriinde:

Besondere Umstande:

7. Die Zeit bis zum Ausscheiden kldaren

[1 Besprechen, ob und in welchem Umfang Sie weiterarbeiten sollen.
U1 Erklarte Freistellung und deren Bedingungen priifen lassen.

O Resturlaub und Uberstunden erfassen.
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1 Offene Gehaltszahlungen, Zuschlage, Provisionen und Sonderzahlungen auflisten.
[1 Rickgabe von Arbeitsmitteln, Schliisseln oder Dienstwagen abstimmen.
[ Arbeitszeugnis und erforderliche Bescheinigungen ansprechen.

[1 Weitere Fristen fir offene Anspriiche prifen lassen.

8. lhr personliches Ziel festlegen

[ Ich méchte meinen Arbeitsplatz behalten.

1 Ich méchte eine einvernehmliche Beendigung verhandeln.

[ Ich moéchte die Moglichkeit einer Abfindung priifen lassen.

L Ich moéchte offene Zahlungen und ein angemessenes Arbeitszeugnis sichern.

[ Ich bin noch unsicher und méchte zunéchst meine Maglichkeiten besprechen.

Was ist Ihnen besonders wichtig?

Weitere Fragen fiir die Beratung:

Personliche Unterstiitzung bei lhrer Kiindigung

Sie haben eine Kiindigung erhalten oder sollen kurzfristig eine Vereinbarung unterschreiben? Ich
prife Ihre Situation und bespreche mit lhnen, welche Schritte sinnvoll sind. Dabei behalte ich
Ihre rechtlichen Moglichkeiten, Ihre wirtschaftlichen Interessen und lhre beruflichen Ziele im
Blick.

Vereinbaren Sie moglichst friihzeitig einen Beratungstermin.

Diese Checkliste dient der ersten Orientierung. Sie ersetzt keine individuelle rechtliche Beratung
und keine Priifung der im Einzelfall geltenden Fristen.



