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Allgemeine Angaben:


	

Datum:
	

Bereich/Geschäftsbereich:
	

Personalnummer:

	

Name, Vorname Mitarbeiter:
	

Name Führungskraft:


(Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird auf die geschlechtsspezifische Angleichung verzichtet.)

Anlass für das Mitarbeitergespräch:
	O Probezeitgespräch
	O Anderer: _____________________________

	
Nachfolgende Vereinbarungen gelten für den Zeitraum von ________ bis___________.



Gesprächsleitfaden:
	Was ist der Anlass des Gesprächs?

	






	Welche Vereinbarungen wurden getroffen? 

	








(Bei Bedarf zusätzliches Blatt verwenden)





Offene Themen:
	Welche weiteren Themen sollen noch besprochen werden?

	








	Über folgende Punkte konnten sich Vorgesetzte und Mitarbeiter NICHT einigen / 
Widersprüche

	








	Nächster Gesprächstermin: ____________

	Inhalte des Gespräches korrekt dokumentiert.

	________________________________
Datum, Unterschrift Vorgesetzter
	____________________________
Datum, Unterschrift Mitarbeiter



Gesprächsleitfaden Probezeitgespräch 
1. Erster Eindruck nach der Einstellung? Haben sich die Erwartungen erfüllt?
2. Welche Faktoren haben geholfen gute Arbeit zu leisten? Welche Faktoren haben verhindert, gute Arbeit zu leisten?
3. Sehen Sie Veränderungsbedarf bei Ihrem Aufgabengebiet?
4. Was sind Ziele für die nächsten Monate?
Das Mitarbeitergespräch wird im Original in der Personalakte archiviert.
Der Mitarbeiter erhält eine Kopie.
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