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	Ablauf und Planung

	

	
	Während der Probezeit können die Mitarbeitenden mithilfe dieses Formulars beurteilt werden (spätestens zu Beginn des 6. Monats). Es stellt eine Überlegungsgrundlage für den Entscheid über die Weiterführung des Arbeitsverhältnisses dar. Es richtet sich an die Vorgesetzten und enthält konkrete Fragen für die Gesprächsführung. Es ist wichtig, dass die Mitarbeitenden als Erste das Wort ergreifen können, bevor die Vorgesetzten ihr Feedback geben.

Beim Stellenantritt der neuen Person können die Erwartungen (Kompetenzen, Ziele) im Teil «Kompetenzen» und «Ziele in Bezug auf die Aufgaben / Projekte und das Verhalten» festgehalten werden. Anschliessend ist es mithilfe des Formulars «Probezeitgespräch» möglich, die Probezeit als Ganzes zu beurteilen (Integration, Beurteilung der vereinbarten Ziele und Kompetenzen). Für die Bemerkungen beider Parteien ist je ein Kasten vorgesehen.

Die grünen Felder betreffen die zu Beginn der Probezeit vereinbarten Ziele und Kompetenzen und die blauen Felder sind für die Beurteilung.
	




	Einleitung des/der Vorgesetzten

	Präsentieren Sie einleitend kurz den Hintergrund des Gesprächs und hören Sie sich den Eindruck der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters bezüglich Einarbeitung und Erfahrungen während der Probezeit an:
Wie haben Sie die Probezeit insgesamt erlebt? Hat die Einarbeitungszeit Ihren Erwartungen entsprochen? Gibt es Dinge, die Sie überrascht oder enttäuscht haben? Was könnte verbessert werden?

	
Mit diesem Teil kann das Gespräch mit ein paar einleitenden Worten des oder der Vorgesetzten begonnen werden. 

Es bietet auch Platz für allgemeine Bemerkungen der Mitarbeitenden zu den ersten Monaten in der Stelle, um die Grundlagen für den Austausch zu schaffen und das Gespräch in den Zusammenhang zu bringen.




	Onboarding 

	Was halten Sie ganz allgemein von der Einarbeitung in der Verwaltungseinheit? Wie ist Ihre Integration ins Team verlaufen? Wie beurteilen Sie die Begleitung Ihrer/Ihres Vorgesetzten während der Probezeit? 

	Direkte/r Vorgesetzte/r

Zu Beginn des Gesprächs wird ganz allgemein auf die Erlebnisse und Erfahrungen der Mitarbeitenden in den ersten Monaten in der Stelle eingegangen. Sie berichten über positive und negative Erlebnisse, welche die Vorgesetzten bei Bedarf mit Bemerkungen ergänzen. 

Mit diesem Austausch kann ein gemeinsames Verständnis der Probezeit erhalten werden. Er dient als Grundlage für die Identifikation allfällig notwendiger Anpassungen bei der Begleitung und Unterstützung, wie etwas in Bezug auf die Häufigkeit der Gespräche oder die Art des Feedbacks.
	

	Mitarbeiter/in

Hier werden die Rückmeldungen der Mitarbeitenden erfasst. 





	Stellenbeschreibung 

	Entspricht die Stellenbeschreibung den aktuellen Aufträgen und Zuständigkeiten der Stelle? Sind Anpassungen notwendig? Wie beurteilen Sie das Arbeitsvolumen? 

	Direkte/r Vorgesetzte/r

Die bestehende Stellenbeschreibung kann angepasst werden. In diesem Teil kann ihre Entsprechung mit der Arbeitsrealität überprüft und das Arbeitsvolumen beurteilt werden.
	

	Mitarbeiter/in

Hier werden die Rückmeldungen der Mitarbeitenden erfasst. 




	Kompetenzen

	Dieser Abschnitt des Formulars wird sowohl zu Beginn der Probezeit für die Festlegung der Kompetenzen in der Zielvereinbarung (grün) verwendet, als auch für deren Beurteilung am Ende der Probezeit (blau).

	Zur Erfüllung der Hauptaufgaben müssen die Mitarbeitenden über bestimmte erfolgskritische Kompetenzen verfügen. Diese Kompetenzen können sich direkt aus der Stellenbeschreibung ableiten.
Nur die beurteilungsrelevanten Kompetenzen müssen bei der Zielvereinbarung bereits ausgewählt und festgelegt werden (3 bis 5 zentrale Kompetenzen). Die Mitarbeitenden müssen wissen, welche Kompetenzen am Ende der Probezeit beurteilungsrelevant sind.

Hier können auch die spezifischen Bedürfnisse der Stelle erfasst werden. Zu erwähnen sind hier u. a.: 
· allgemeine Fähigkeiten
· Verhalten
· Arbeitsqualität 
· Initiative
· Engagement
· Selbstständigkeit

Die ausführliche Kompetenzbeschreibung ist hier zu finden: Kompetenzmodell Freiburg.
	

	Während der Beurteilung werden die ausgewählten Kompetenzen besprochen. Die Form der Beurteilung kann frei gewählt werden (z. B. qualitative Einschätzung, Stärken/Schwächen, Ampelsystem, Erwartungen übertroffen/erfüllt/nicht erfüllt usw.).




	Ziele in Bezug auf Aufgaben / Projekte und Verhalten 

	Dieser Abschnitt des Formulars wird sowohl für die Zielvereinbarung (siehe grüner Abschnitt Zieldefinition) zu Beginn der Probezeit als auch für die Beurteilung am Ende der Probezeit (siehe blauer Abschnitt Beurteilung der Ziele) verwendet.

	Zieldefinition 

Die Ziele für die Probezeit sollen konkret und messbar formuliert werden. Sie müssen Fristen einhalten und werden wenn notwendig nach Priorität geordnet. Das SMART-Prinzip ist eine Hilfestellung für das erfolgreiche Formulieren von Zielen: 

Spezifisch, konkret, präzis, eindeutig 
Messbar, wahrnehmbar 
Akzeptiert, ansprechend 
Realisierbar, sachdienlich, Bezug zur Tätigkeit 
Terminiert
 
Es wird empfohlen, nur die wichtigen Ziele aufzuführen.
	

	Beurteilung der Ziele

Hier wird die Zielerfüllung ausgewählter Aufgaben oder Projekte sowie besonders zentrale Verhaltensweisen beurteilt. 

Die Beurteilung kann in der zweckdienlichsten Form gemacht werden (z. B. qualitative Einschätzung, Stärken/Schwächen, Ampelsystem, Erwartungen übertroffen/erfüllt/nicht erfüllt usw.). 

	Gesamteinschätzung

	Die Gesamteinschätzung ist eine Zusammenfassung aller Elemente (Integration, für die Stelle erforderliche Kompetenzen, Zielbeurteilung). Werden Schwierigkeiten in Bezug auf die Kompetenzen, das Verhalten oder die Integration festgestellt, wird gemäss im Gesetz über das Staatspersonal (StPG) vorgesehener Vorgehensweise als erstes das Gespräch mit der Chefin/dem Chef der Verwaltungseinheit oder bei Bedarf mit der HR-Fachstelle gesucht, um die möglichen Varianten zu prüfen (Verlängerung der Probezeit oder Kündigung).

	Direkte/r Vorgesetzte/r

Die direkten Vorgesetzten begründen die Gesamteinschätzung der Probezeit. Sie halten hier das Besprochene klar und verständlich fest und können auch die weitere Zusammenarbeit mit ZEB aufschreiben. 





Bemerkungen zum Probezeitgespräch:
	
	Mitarbeiter/in


	
	
	Vorgesetzte/r




Wir bestätigen, dass das Probezeitgespräch durchgeführt wurde:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Datum

	
	
	Mitarbeiter/in


	
	
	Vorgesetzte/r


	



	
	Die Dokumente müssen datenschutzkonform aufbewahrt werden. Die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter und die/der Vorgesetzte haben jederzeit Zugriff auf die Dokumente.
	



	[bookmark: _Hlk102744073]
	Mit ihrer Unterschrift bestätigen die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter und die/der Vorgesetzte, dass die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter den obenstehenden Inhalt zur Kenntnis genommen hat.
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