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Name Mitarbeiter/in


Funktion Mitarbeiter/in 


Name Vorgesetzte/r 






Verwaltungseinheit:


Zeitraum:






2

6

	
	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.
	




	Einführung des/der Vorgesetzten

	Präsentieren Sie kurz die Ausgangslage des Gesprächs:
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?

	




	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



	

	Mitarbeiter/in

 





	Stellenbeschreibung 

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

	Direkte/r Vorgesetzte/r


	

	Mitarbeiter/in





	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).

	
	

	




	Ziele in Bezug auf Aufgaben / Projekte und Verhalten

	Zu Beginn der Probezeit werden die wesentlichen Zielvorgaben für Aufgaben, Projekte und das Verhalten definiert. Diese werden anschliessend am Ende der Probezeit beurteilt.

	Ziel (Beschreibung, Vorgehen und Priorität)
	
	Messkriterien
	
	Frist
	
	Beurteilung

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	Gesamteinschätzung

	Die Gesamteinschätzung ist eine Zusammenfassung aller Elemente (Integration, für die Stelle erforderliche Kompetenzen, Zielbeurteilung). 

	




Bemerkungen zum Probezeitgespräch:
	
	Mitarbeiter/in


	
	
	Vorgesetzte/r




Wir bestätigen, dass das Probezeitgespräch durchgeführt wurde:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Datum

	
	
	Mitarbeiter/in


	
	
	Vorgesetzte/r


	



	
	Die Unterlagen sind unter Wahrung des Datenschutzes aufzubewahren. Die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter und die/der Vorgesetzte haben jederzeit Zugriff auf die Unterlagen. 
	



	[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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