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Stato si¢ - odchodzisz z pracy. ZtozytesS juz wypowiedzenie, ale w zaleznosci od okresu wypowiedzenia
zostato jeszcze nieco czasu do przepracowania w starej firmie. Szef juz wie, ale co ze
wspotpracownikami?

Eksperci portalu InfoPraca.pl radza jak si¢ z nimi pozegnac 1 kiedy to zrobi¢.
Ustal z przelozonym sposob zakomunikowania Twojego odej$cia

Wielu manageréw nie potrafi dobrze radzi¢ sobie z odejSciem pracownika. W zaleznosci od tego, kto
(sig) zwalnia, najczgstsze sa nastgpujace scenariusze:

e Pracownik zwalniany jest niemalze z dnia na dziei— w niektorych korporacjach norma jest
zwalnianie pracownika o 16:00 w piatek — pracownik dostaje 30 minut na spakowanie, a okres
wypowiedzenia spedza na zalegtym urlopie. W takich sytuacjach trudno mowic o jakimkolwiek
pozegnaniu.

e Pracownik zwalniany jest tak, ze jeszcze na okresie wypowiedzenia pracuje, ale szef prosi, by nie
przekazywat tej informacji wspotpracownikom. W takiej sytuacji mozemy zastosowac si¢ do
prosby szefa, ale jesli 1 tak wlasnie zostaliSmy zwolnieni, to nie ma to wigkszego sensu.
Wyjatkiem jest zwolnienie w ramach redukcji etatow — kiedy manager nie chce pracownika
zwalniad, ale nie ma innych mozliwosci.

e Pracownik zwalnia si¢ sam i podobnie jak w poprzednim przyktadzie szef nie chce od razu
ujawniac¢ tej wiadomosci — najczesciej w obawie przed reakcja innych pracownikéw i ewentualng
fala zwolnien. W takiej sytuacji warto od razu ustali¢ z szefem sposob i czas przekazania
wspoOtpracownikom tej informacji. Czas ten nie powinien by¢ dtuzszy niz kilka dni. Pamigtaj, ze
wecale nie musisz szefowi iS¢ na regke¢. Poza tym, ukrywanie tej informacji prowadzi do konfliktéw
1 nieporozumien.

e Szef radzi sobie ze zwolnieniami 1 odejSciami pracownika 1 ma przygotowany sposob komunikacji
tego w zespole. Jest to najlepsza 1 najbardziej komfortowa dla pracownika opcja.

Koniecznie trzeba ustali¢ z managerem, kiedy informacja stanie si¢ oficjalna oraz komu masz przekazac
swoje obowiazki, a takze ktére sprawy wymagaja dokonczenia, zanim si¢ z firma rozstaniesz.

Zadbaj o przekazanie wszystkich obowiazkow

By pozostawi¢ po sobie dobre wrazenie i1 nie pali¢ mostéw, zadbaj o przekazanie wszystkich obowiazkow
osobie, ktora je od Ciebie przejmie. Jesli takiej osoby nie ma, postaraj si¢ tak pouktada¢ dokumentacje,
by kolejna osoba miata jak najmniejsze problemy z odnalezieniem si¢ w nowej pracy. Nawet jesli
zostates zwolniony, to pamigtaj o tym, Ze nie jest to wina tego, kto po Tobie obowiazki przejmie.
Pozostawiajac porzadek nie tylko wykazujesz dojrzatosc¢ i klase, ale rowniez sprawiasz, ze
wspotpracownicy mysla o Tobie dobrze. A nigdy nie wiesz, czy kogos jeszcze kiedys na swojej drodze
nie spotkasz.

Zostaw mile wspomnienie
Na sam koniec wspdtpracy pozostaw po sobie mite wspomnienie i pozegnaj si¢ ze wspotpracownikami.

W zaleznosci od wielkosci organizacji mozesz zrobi¢ to mailowo badz osobiscie (albo w jeden 1 drugi
Sposob).
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Przy pozegnaniu mailowym:

Powiadom szefa, ze chcesz wysta¢ mail do pracownikow 1 co w nim chcesz zawrze¢. Oczywiscie
moze si¢ zdarzy¢, ze szef si¢ na taka korespondencj¢ nie zgodzi — wéwczas pozegnaj si¢
osobiscie.

Wyjasnij bez szczegdtow fakt rozstania z firma (czyli nie pisz, kto si¢ z kim pozegnat, ani
dlaczego tak si¢ stato — nie jest to sprawa wszystkich pracownikow).

Postaraj si¢ o personalizacje maila — podzigkuj poszczegdlnym osobom lub dziatom. Jesli
wymieniasz pracownikow z imienia (zwlaszcza w matych firmach) pamigtaj, by o nikim nie
zapomnie¢, mozesz wymieni¢ okreslone projekty lub szczegdlnie mite chwile we wspoétpracy.
Pozostaw pozytywne przestanie, np. zyczac powodzenia firmie czy rozwoju i milej pracy
pracownikom — jesli nie jestes stanie tego zrobi¢ w zgodzie ze soba, nie wysylaj maila.

Nie wysytaj w mailu swojego prywatnego adresu e-mail (chyba ze pracodawca wyrazi na to
zgodg). Pracodawca moze uznac to za zachgte do przekazywania Ci informacji firmowych, a
przeciez w dobie medidéw spotecznosciowych odnalezienie kontaktu do konkretnej osoby nie jest
ktopotliwe.

Zadbaj, by mail byt krétki 1 treSciwy — nikt nie ma czasu na czytanie epopei.

Przy pozegnaniu osobistym:

Zastanow sig, za co komu mozesz podzigkowac.

Rozwaz pozegnalny prezent (np. czekoladki na ostod¢ Twojego odejscia).
Nie wdawaj si¢ w dyskusj¢ na temat powoddw rozstania — badz dyplomatg.
Badz profesjonalny do konca.

A co z szefem?

W zaleznosci od tego, w jakich stosunkach sig rozstajecie, mozesz pozegnac si¢ w bliski lub bardzo
oficjalny spos6b. Nigdy jednak nie zapomnij podzigkowac za wspodtprace i podaé na pozegnanie reki —
takim zachowaniem pokazujesz klase.
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