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Checkliste Personalgesprache

Gesprache zum Ende der Probezeit oder der Befristung

Diese Reihe von Checklisten unterstiutzt Sie beim Fluhren von Personalgespréachen
durch generelle Anregungen und Tipps zur Organisation und zum Fuhren von Per-
sonalgesprachen auf der einen Seite. Andererseits bietet Ihnen jede Checkliste die-
ser Reihe spezielle inhaltliche Hinweise.

In dieser Checkliste erfahren Sie folgende hilfreiche Aspekte zum Fihren von Per-
sonalgesprachen zum Ende der Probezeit oder zum Ende befristeter Arbeitsverhalt-
nisse:

= Ende der Probezeit oder Ende der Befristung als Gespréachsanlasse
= Gesprache zum Ende der Probezeit oder Befristung
. Rahmendaten
. Inhaltliche Gesprachsvorbereitung
- Entscheidungsfindung
- Inhaltliche Vorbereitung zum Feedback
- Inhaltliche Vorbereitung bei Weiterbeschaftigung oder Trennung
. Organisatorische Vorbereitung
" Methodische Vorbereitung und Gesprachsverlauf

= Nachbereitung

Bei dieser Checkliste handelt es sich lediglich um Gedankenanst6Re und hilfreiche Punkte
rund um das Thema Personalgesprache, die in jedem Einzelfall méglichst nach entspre-
chender Beratung angepasst werden mussen. Jedwede Verwendung dieses Textes ge-
schieht auf eigenes Risiko und unter jeglichem Haftungsausschluss der 1.0. BUSINESS.

Bitte kontaktieren Sie uns umgehend, wenn Sie sich Uber Fragen zu Personalgesprachen
mit einem unserer Consultants austauschen machten.

1.0. BUSINESS — Leistungen:

&) Unternehmensberatung und Training

&) Analyse der vorhandenen Instrumente und Systeme
& Entwicklungs- und Implementierungsunterstiitzung
&) Umsetzungs- und Anwendungsbegleitung
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Das Ende von Probezeit oder Befristung als Gesprachsanlasse

In der Probezeit wird insbesondere gepruft, ob der neue Mitarbeiter den Aufgaben
der Position gewachsen ist und ob er gut in das Team und zum Unternehmen
passt. Der Arbeitnehmer prift seinerseits, ob die neu angetretene Stelle und das
Unternehmen seinen Vorstellungen entsprechen.

In der Probezeit ist hdufige Kommunikation zwischen dem Vorgesetzten und dem
neuen Mitarbeiter wichtig. Sie dient nicht nur dem fachlichen Austausch, sondern
auch dem gegenseitigen Kennen lernen.

Zunachst wird uUblicherweise ein Einarbeitungsplan erstellt. Dieser enthalt Aufgaben
und Ziele fur den neuen Mitarbeiter in der Probezeit. In Feedbackgesprachen wéah-
rend der Probezeit wird der Vorgesetzte dem neuen Mitarbeiter bereits erste Ein-
schatzungen bezuglich seiner Starken und Schwéachen mitteilen. Er wird ihm recht-
zeitig Unterstutzung anbieten in den Aufgabengebieten, in denen er noch nicht so
gut zurechtkommt.

Vor dem Ende der Probezeit wird eine Entscheidung getroffen, ob der neue Mitar-
beiter im Unternehmen verbleibt oder nicht. Falls ja, lauft in der Regel die Probe-
zeit einfach aus und der Arbeitnehmer wird in das Arbeitsverhéltnis Gbernommen.

Sofern der Arbeitgeber dies nicht anstrebt, ist darauf zu achten, dass dem Mitar-
beiter die Klindigung rechtzeitig zugeht, bevor der Kiindigungsschutz einsetzt. Das
Gespréach zum Ende der Probezeit dient dazu, auf Basis der gegenseitigen Beurtei-
lung zu einer Entscheidung zu kommen und die Grunde hierfur zu besprechen.

Zum Ablauf einer Befristung stehen &hnliche Entscheidungen an. Sofern der Ar-
beitnehmer weiter im Unternehmen besché&ftigt werden soll, sind die Konditionen
zu klaren. Im Gesprach stehen die zukunftigen Aufgaben des Arbeitsbereiches, die
Absprache der Zusammenarbeit und moéglicherweise auch Entgeltverhandlungen im
Mittelpunkt. Es enthalt daher viele Aspekte eines Einstellungsgesprachs. Hinzu
kommen Inhalte zur Beurteilung der bisherigen Aufgaben.

Steht bereits fest, dass kein neues befristetes oder unbefristetes Arbeitsverhaltnis
mit dem Arbeitnehmer abgeschlossen werden kann oder soll, so wird dies dem Mit-
arbeiter Ublicherweise im Rahmen eines Gespraches zunachst mitgeteilt. Ein sol-
ches Gesprach am Ende der Befristung enthélt somit Elemente des Trennungsge-
sprachs.

Gesprache zum Ende eines befristeten Arbeitsverhaltnisses haben insoweit starke
Ahnlichkeiten mit denen zum Ende der Probezeit.
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Gesprach zum Ende der Probezeit oder Befristung: Rahmendaten

Datum des Gesprachs: Gesprachsdauer
Arbeitnehmer: Name Position
Abteilung:

(J Vorgesetzter: Name Position

() Personalleiter: Name

(] Weitere Person: Name Position

Einstellungsdatum:

Art des bisherigen Arbeitsvertrages:

() unbefristet Ende der Probezeit am

(] befristet bis

Grund fur die Befristung:

Bedarf fur eine Weiterbeschaftigung des Mitarbeiters im Unternehmen:

() weitere Einstellung des Mitarbeiters mit Befristung ist méglich bis:

Mit Hinweis auf folgenden Grund fur die Befristung:

() eine Weiterbeschaftigung sollte unbefristet sein

Aus folgendem Grund:

Ergebnis der arbeitsrechtlichen Uberprufung bezuglich der Weiterbeschaftigung:

(J weitere Einstellung des Mitarbeiters mit Befristung ist méglich bis:

Mit Hinweis auf folgenden Grund fur die Befristung:

(J eine Weiterbeschaftigung ist nur mit unbefristetem Arbeitsverhaltnis méglich

Aus folgendem Grund:
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Inhaltliche Vorbereitung auf das Gesprach

Entscheidungsfindung

Wesentlicher Punkt der inhaltlichen Vorbereitung ist es, eine Entscheidung zu tref-
fen, ob der Mitarbeiter weiter beschéaftigt werden soll oder nicht. Folgende Punkte
sind dabei zu bertcksichtigen:

. Besteht Bedarf fur eine weitere Beschaftigung des Arbeitnehmers uUber die
Probezeit / Befristung hinaus?

(J ja, aus folgenden Grinden:

(] ja, aber unter anderen Konditionen als bisher, und zwar:

Begrindung:

(J nein, aus folgenden Griunden:

. Befurworten Sie aufgrund der Beurteilung wahrend der Probezeit / des be-
fristeten Arbeitsvertrages die Weiterfuhrung des Arbeitsverhaltnisses?

(J ja, aus folgenden Grunden:

(J ja, jedoch unter anderen Bedingungen:

Begrindung:

(J nein, aus folgenden Grunden:
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. Haben Sie die Moglichkeiten bezuglich einer Weiterbeschaftigung hinsicht-
lich der arbeitsrechtlichen Bestimmungen uberpruift?

Hinweis: Bitte beachten Sie insbesondere die Vorschriften im Zusammenhang mit dem Gesetz
Uber Teilzeit und befristete Arbeitsvertrdge (TzBfG).

(] ja
(J wird zurzeit Uberpruft

(J noch nicht, wird erledigt am

. Welche Moglichkeiten / Einschrankungen ergeben sich daraus?

Moglichkeiten:

(J aufgrund der betrieblichen Situation:

() aufgrund der personlichen Situation des Mitarbeiters:

Einschrankungen:

(J aufgrund der betrieblichen Situation:

() aufgrund der personlichen Situation des Mitarbeiters:
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. Zu welcher Entscheidung bezuglich der Weiterbeschéaftigung kommen Sie nach
der Beurteilung des Mitarbeiters und der Bedurfnisse und Moglichkeiten des Un-
ternehmens?

() der Mitarbeiter soll zu gleichen Konditionen eingestellt werden

(J der Mitarbeiter soll zu folgenden anderen Konditionen eingestellt werden:

(J der Mitarbeiter kann nicht weiterbeschéaftigt werden

. Haben Sie in Bezug auf Personaleinstellungen / Weiterbeschaftigungen / Entlas-
sung von Personal die alleinige Entscheidungsbefugnis?

(Jja
(J nein, wessen Zustimmung muss aul3erdem vorliegen / wer entscheidet?
Genehmigt?
Noch nicht Ja
() Vorgesetzter: Name Position ] ]
(des Mitarbeiters)
(J Vorgesetzter: Name Position J J
(der nachsthéheren Ebene)
() Personalleiter: Name ] ]
] ]

(J Unternehmensleitung: Name

. Wie ist die Vorgehensweise, sofern die Meinungen bezuglich einer Weiterbe-
schaftigung unterschiedlich sind?

Wer trifft die endgultige Entscheidung?

Die endgultige Entscheidung lautet wie folgt:

D A. Weiterbeschaftigung D B. keine Weiterbeschaftigung
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Inhalte eines Feedbacks zur Probezeit
Hinweis: In dhnlicher Weise auch verwendbar als Feedback bei einem befristeten Arbeitsverhéaltnis.

- Stand der Einarbeitung:

- Erfallung der Ubertragenen Aufgaben (quantitativ und qualitativ):

- Erreichen der vereinbarten Ziele:

- Noch anstehende Aufgaben aus dem Einarbeitungsplan:

- Beurteilung:

- Starken des Mitarbeiters:
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- Gebiete, auf denen eine Weiterentwicklung winschenswert oder erforderlich ist:

Inhalte fur diejenigen Mitarbeiter, die weiterbeschaftigt werden:

- Unterstitzungsmaoglichkeit hierzu durch das Unternehmen:

- Folgende MalRnahmen sind dazu sinnvoll:

- Stand der sozialen Eingliederung ins Unternehmen:

Ins Team:

Bezuglich der Vorgesetzten:

Bei FUhrungskraften: Bezuglich der Mitarbeiter:

- Zukunftige Aufgaben / Einsatzmadglichkeiten des Mitarbeiters:

- Karrieremoglichkeiten:
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A. Vorbereitung des Gesprachs mit dem Ziel der Weiterbeschaftigung

Gespréachsinhalte, die sich auf die Gestaltung des zukiinftigen Arbeitsverhaltnisses
beziehen, finden Sie in der Checkliste Einstellungsgesprach. Dort finden Sie Hinwei-
se zur Klarung samtlicher Fragen, um die es Ublicherweise in einem Einstellungsge-
sprach geht.

B. Vorbereitung des Gesprachs mit dem Ziel des Ausscheidens

Inhaltlich handelt es sich nach Mitteilung einer Entscheidung gegen eine Weiterbe-
schaftigung faktisch um ein Trennungsgespréach. Hierzu entnehmen Sie bitte weite-
re Hinweise der Checkliste Trennungsgesprache.

Bitte bedenken Sie bei der Vorbereitung des Gesprachs zum Ende der Probezeit
oder Befristung auch den Fall, dass ein Mitarbeiter vom Unternehmen aus weiterbe-

schaftigt werden soll, jedoch selber ausscheiden mdchte. Auch hierauf sollten Sie
vorbereitet sein.

Organisatorische Gesprachsvorbereitung

. Haben Sie an wichtige organisatorische Punkte gedacht?

Noch zu regeln Erledigt
Ruhiger, angenehmer Raum zur Gesprachsfuhrung O O
Ausreichend Zeit einplanen fur das Gesprach ] ]
Gespréach findet statt zu einer Tageszeit, die fur den
Mitarbeiter passend ist / bzw. bei Trennung so, dass
der Mitarbeiter nach dem Gesprach nach Hause
gehen kann O O

Einladung weiterer Beteiligter, z.B. neuer Vorgesetzter,

Personalleiter oder hohergestellte Fuhrungskraft ] ]
Vertreterregelung wahrend des Gesprachs J J
Informationsmaterial Giber Anderungen im Arbeitsbereich (J )
Unterlagen fur das Gesprach, z.B. Beurteilung O O
Sonstiges, was?
O O
O O
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Methodische Vorbereitung und Vorschlag zum Gesprachsverlauf

Bitte rufen Sie sich vor Beginn des Gesprachs noch einmal wichtige Grundsatze der
Gesprachsfuhrung in Erinnerung. Dies gilt besonders dann, wenn Sie dem Mitarbei-
ter zum Ende der Probezeit die Nachricht einer Beendung des Arbeitsverhaltnisses
Ubermitteln mussen: "Der letzte Eindruck bleibt..."

Legen Sie bitte zunachst fest, zu welchem Zeitpunkt des Gespréachs Sie dem Mitar-
beiter die negative Entscheidung mitteilen werden. Es kommt dabei sowohl darauf

an, welche Griunde zu dieser Entscheidung fuhrten, als auch auf die Person des Mit-
arbeiters und den situativen Gesprachsablauf.

Sorgen Sie fur eine freundliche und gute Gesprachsatmosphére.

Beginnen Sie das Gesprach positiven Aspekten.

Fragen Sie den Mitarbeiter zunachst nach seiner Einschatzung zum Verlauf
der Probezeit / des befristeten Arbeitsverhaltnisses:

Geben sei dann erst Ihr Feedback.

Geben Sie dem Arbeitnehmer die Moéglichkeit zur Stellungnahme:

Begriunden Sie die Entscheidung bezlglich einer Weiterbeschaftigung mog-
lichst sachlich anhand konkreter Beispiele und Ereignisse.
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Hinweise speziell fir das Gesprach mit ausscheidenden Mitarbeitern:

- Versuchen Sie, einem Mitarbeiter, der nicht weiter beschaftigt werden kann,
trotzdem Mut zuzusprechen fur seinen weiteren beruflichen Werdegang.

- Sofern der Mitarbeiter selbst nicht im Unternehmen bleiben méchte, fragen
Sie ihn bitte nach den Grunden. Sofern Sie nur indirekt geaul3erte Grunde
wahrnehmen, scheuen Sie sich nicht, genauer nachzufragen.

- Bitten Sie den ausscheidenden Mitarbeiter um ein offenes und kritisches
Feedback bezuglich seiner Zeit im Unternehmen. Nutzen Sie diese Kritik kon-
struktiv zur zukunftigen Optimierung beispielsweise von Arbeitsablaufen,
Kommunikationswegen und anderem:

- Besprechen Sie gegebenenfalls auch Einzelheiten zur Ubergabe des Schlis-
sels, des Betriebsausweises, zur Zeugnisausstellung und zu anderen Themen.
Alternativ kdnnen Sie hierzu auch einen neuen Termin vereinbaren.

- Danken Sie dem ausscheidenden Mitarbeiter und winschen Sie ihm Erfolg fur
die Zukunft.
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Hinweise speziell fir das Gesprach mit Mitarbeitern, die weiterbeschaftigt werden:

- Beglickwinschen Sie den Mitarbeiter zum erfolgreichen Bestehen der Probe-
zeit / zum Weiterbestehen des Arbeitsverhaltnisses.

- Fragen Sie den Mitarbeiter, welche Aufgaben er problemlos bewaéltigen konn-
te, und in welchen Bereichen er sich mehr Unterstitzung wiunscht bzw. seine
Fahigkeiten weiterentwickelt werden sollten:

Besprechen Sie gemeinsam mit dem Mitarbeiter, ob ein Einsatz in einem an-
deren Aufgabenbereich mdglicherweise besser ist, sofern hierzu Méglichkeiten
von Seiten des Unternehmens gegeben sind:

Vereinbaren Sie gegebenenfalls weitere Gesprache oder weitere Malihahmen:

Danken Sie dem Mitarbeiter und winschen Sie ihm viel Erfolg im Unterneh-
men.
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Nachbereitung

. Welche MaRnahmen mussen nach dem Gespréach in die Wege geleitet werden?

Dies betrifft MaRhahmen, wie zum Beispiel das Weiterleiten der Entscheidung an die Personalab-
teilung fur die Vorbereitung eines neuen Arbeitsvertrages oder des Kiindigungsschreibens. Es
kann aber auch Mallnahmen zur weiteren Einarbeitung oder zur Aufgabenerstellung betreffen,
far die Sie selbst oder jemand anderes zustandig ist.

Weiterfihrende Checklisten:

In der Serie "Personalgespréache” finden Sie weitere interessante Checklisten zum
kostenlosen Download. Die folgenden Checklisten knupfen direkt an die vorliegende
an:

» Checkliste Krankenruckkehrgesprache
» Checkliste Einstellungsgesprach
» Checkliste Trennungsgesprache
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