CALUMA / HR-WISSEN / ARBEITSHILFE

CALUMA - HR-WISSEN - ANWENDUNGS- UND AUSFULLHILFE

Probezeitgesprach vorbereiten

Riickmeldung auf beobachtbare Aufgaben beziehen

Das Probezeitgesprach sollte friih genug stattfinden, um offene Erwartungen und notwendige Unterstiitzung zu
klaren. Es ist nicht nur ein Termin kurz vor Ablauf einer Frist. Beschreiben Sie konkrete Aufgaben, beobachtete
Fortschritte und noch ungeklarte Anforderungen.

Trennen Sie Riickmeldung, Entwicklung und rechtliche Entscheidung. Ein Gesprachsprotokoll verlangert keine
Probezeit und ersetzt keine formgerechte Erklarung. Unterschiedliche Beschaftigungsformen konnen eigene Regeln
haben. Fristen und mogliche Beendigungsfragen miissen unabhingig vom Gesprach fachlich geprift werden.

Felder richtig ausfiillen

Rolle und Gesprachsdatum: Ordnen Sie das Gesprach der tatsachlichen Tatigkeit und einem klaren Termin zu. Ein
rickdatiertes Protokoll schafft keinen verlasslichen Nachweis.

Zeitraum der Beobachtung: Beschreiben Sie, welche Phase tatsachlich beurteilt wird. Fehlende Einarbeitungszeit
oder langere Abwesenheit kénnen die Aussage begrenzen.

Vereinbarte Aufgaben: Vergleichen Sie mit den zuvor kommunizierten Anforderungen. Neue Erwartungen sollten
nicht riickwirkend als bereits bekannte Pflicht dargestellt werden.

Beteiligte Funktionen: Klaren Sie Moderation, fachliche Riickmeldung und Entscheidungskompetenz. Die
anwesenden Personen sollten ihre Rolle kennen.

Fiktives Praxisbeispiel

Ein fiktiver Beschaftigter erreicht ein Einarbeitungsziel noch nicht. Im Gesprach zeigt sich, dass ein nétiger Zugang
und Ubungszeit gefehlt haben. Der Plan wird konkret angepasst. Das Protokoll unterscheidet Organisationsmangel
von tatsachlichem Lernbedarf und enthalt einen zeitnahen Folgetermin.

Redaktionelle Arbeitshilfe - Stand 15.09.2026 - Keine individuelle fachliche oder rechtliche Freigabe. Arbeitsblatter und Platzhalter folgen auf
den nachsten Seiten.

Erklarung und Quellen: https://caluma.jobs/hr-lexikon/vorlagen/probezeitgespraech/
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Probezeitgesprach vorbereiten

Bearbeitbare Vorlage - Deutschland - Stand 15.09.2026

Ein Probezeitgesprach bespricht Aufgabenverstiandnis, Zusammenarbeit und Entwicklung wahrend des Einstiegs. Es sollte
konkrete Riickmeldungen und nachste Schritte ermoglichen. Das Gesprach selbst verlangert keine Kiindigungsfrist und
ersetzt keine rechtliche Entscheidung (iber das Arbeitsverhaltnis.

1. Ausgangslage festhalten

Angabe Eigene Eintragung

Rolle und Gesprachsdatum [Bitte ausfiillen]
Zeitraum der Beobachtung [Bitte ausfiillen]
Vereinbarte Aufgaben [Bitte ausfullen]
Beteiligte Funktionen [Bitte ausftllen]

2. Bearbeitung priifen

u Prifpunkt Status / Notiz

1 Konkrete Beobachtungen zusammentragen [offen]
2 Sicht der beschéftigten Person héren [offen]
3 Ressourcen und Einarbeitung bewerten [offen]
4 Weitere Unterstiitzung vereinbaren [offen]
5| Erwartungen und Priftermin dokumentieren [offen]
6 Rechtliche Entscheidung separat priifen [offen]

3. Ergebnis und nachster Schritt
[Eintragen] [Eintragen]
[Eintragen] [Eintragen]

Das Gesprach ist keine Kiindigung. Probezeit, Kiindigungsschutz und etwaige Befristung rechtlich getrennt betrachten.

Redaktionelle Arbeitshilfe, keine anwaltliche, steuerliche oder medizinische Priifung. Angaben an den konkreten Fall anpassen. Nicht erforderliche
personenbezogene Daten weglassen.

Erklarung und Quellen: https://caluma.jobs/hr-lexikon/vorlagen/probezeitgespraech/

CALUMA - Redaktionelle Vorlage | Seite 2



	1. Ausgangslage festhalten
	2. Bearbeitung prüfen
	3. Ergebnis und nächster Schritt

