Inhaltsverzeichnis

Vorwort zur 4. Auflage A%
Bearbeiterverzeichnis XVII
Abkiirzungs- und Literaturverzeichnis XIX

A. Bewerbungsprozess

I. Erkliarungen gegeniiber dem Bewerber 1
1. Einladung zum Vorstellungsgesprach 1

2. Personalfragebogen 6

6

0

3. Absage an Bewerber 2
II. Antrige an den Betriebsrat 3
1. Antrag auf Zustimmung zur Einstellung (und Eingruppierung) nach
§ 99 BetrVG und Unterrichtung nach § 100 BetrVG ....cvinvnnnninnnnns 30
2. Antrag auf Zustimmung nach § 99 BetrVG und Unterrichtung nach
§ 100 BetrVG (Unterrichtungsbogen) 39
I1II. Vereinbarungen mit dem Betriebsrat 42
1. Betriebsvereinbarung iiber Auswahlrichtlinien bei Einstellungen (und
Versetzungen) 42
2. Betriebsvereinbarung zum internen Stellenmarkt 52

B. Begriindung, Inhalt und Beendigung von Arbeitsverhiltnissen

L. Arbeitsvertriage 61
1. Arbeitsvertrag ohne Tarifbindung 61

2. Arbeitsvertrag ohne Tarifbindung (Kurzfassung) 104

3. Arbeitsvertrag mit Tarifbindung 109

II. Arbeitsvertrige fiir besondere Arbeitsverhiltnisse 120
1. Arbeitsvertrag fiir geringfiigig Beschiftigte (Mini-JOb) .vcvvvureoncervnrsnnnns 120

2. Arbeitsvertrag fiir Fihrungskrafte 125

3. Aushilfsarbeitsvertrag 135

4. Traineevertrag 140

5. Arbeitsvertrag fiir den AufSendienst 144

6. Abrufarbeitsvertrag 151

7. Altersteilzeitvertrag 158

III. Sonstige Vereinbarungen mit dem Arbeitnehmer 172
1. Engagement-Letter 172

2. Dokumentation nach dem Nachweisgesetz 176

IV. Urlaub 185
1. Mitteilung nicht genommener Urlaubsanspriiche an den Arbeitnehmer 185

V. Vergiitung 190

Auskunftsanspruch nach dem Entgelttransparenzgesetz

1. Ubernahmeerklirung des Arbeitgebers gegeniiber dem Betriebsrat zur
Erfiillung der Auskunftsverpflichtung 190

VII

Bibliografische Informationen ‘E HE
http://d-nb.info/1186833769 digitalisiert durch f.\ IONAL
‘B IOTHE


http://d-nb.info/1186833769

2. Antwortschreiben auf Auskunftsersuchen zur Entgeltgleichheit durch
den Betriebsrat oder den Arbeitnehmer

Sachbeziige
Vereinbarungen mit dem Arbeitnehmer
3. Dienstwagenvertrag
4. Dienstwagenklausel
5. Car Allowance

Vereinbarung mit dem Betriebsrat
6. Betriebsvereinbarung tiber Dienstwagen (,,Car Policy) w.uevevereververeennn.

Sonderzahlungen

. 13. Monatsgehalt
. Gratifikation fiir Betriebstreue
. Anwesenheitspramie

\O 00 =}

Variable Vergiitung

Vereinbarungen mit dem Arbeitnehmer

10. Vermittlungsprovision
11. Regelung im Arbeitsvertrag zur Zielvereinbarung
12. Rahmenvertrag zur Zielvereinbarung
13. Zielfestlegung

Vereinbarung mit dem Betriebsrat

14. Regelung in einer Betriebsvereinbarung zur Gewihrung einer Gratifi-
kation fiir Betriebstreue

Arbeitgeberdarlehen
15. Darlehensvertrag zur Gewihrung eines Arbeitgeberdarlehens ................
VI Fort- und Weiterbildung
Vereinbarung mit dem Arbeitnehmer
1. Fortbildungsvertrag

Vereinbarung mit dem Betriebsrat

2. Betriebsvereinbarung tiber betriebliche Weiterbildung ......ceevceovcerevunnces
VII. Wettbewerbsverbote und Schutzrechte im Arbeitsverhaltnis
1. Nachvertragliches Wettbewerbsverbot fiir Arbeitnehmer
2. Urheberrechte
VII. Datenverarbeitung im Arbeitsverhiltnis

Vereinbarungen mit dem Arbeitnehmer

1. Datenschutzrechtliche Hinweise fur Mitarbeiter gemaf$ Art. 13 und 14
DS-GVO
2. Verpflichtung zur Vertraulichkeit und Beachtung der datenschutz-
rechtlichen Vorgaben
3. Benennung eines betrieblichen Datenschutzbeauftragten .......cvvvecunce..

Vereinbarungen mit dem Betriebsrat
4. Betriebsvereinbarung iiber die Einfiithrung eines IT-Systems ......ccccueueeee.

Vil

193

200
212
214

221

225
228
238

244
256
259
269

276

279
289

289

296
308
308
327
340



IX. Befristete Arbeitsverhiltnisse

0 ]

9.

10.
11.
X. Flex

b W=

9.
10.
11.
12.

XI. And

B W =

. Befristeter Arbeitsvertrag ohne Sachgrund
. Verlingerungsvertrag zum befristeten Arbeitsvertrag ohne Sachgrund

. Teilzeitarbeitsvertrag
. Einladung zur Erérterung eines Teilzeitverlangens
. Herabsetzung der Arbeitszeit nach § 8 TzBfG oder § 9a TzBfG ..............
. Ablehnung eines Teilzeitverlangens nach § 8 TzBfG oder § 9a TzB(G ...
. Verlingerung der Arbeitszeit

. Home-Office-Vertrag

. Versetzung (endgtiltig)
. Versetzung (voriibergehend)
. Erteilung einer Personalvollmacht (einfache Vollmacht) ...ccovoeecceereeccenncee
. Erteilung einer Prokura
. Anderungskiindigung

Befristung ohne Sachgrund

gemafs § 14 Abs. 2 TzBfG

. Vereinbarung zur befristeten Verlingerung eines Arbeitsverhiltnisses

wegen Erreichen des Renteneintrittsalters

Befristung mit Sachgrund

. Zeitbefristeter Arbeitsvertrag mit Sachgrund (Ausgangsfassung) ............
. Zeit- und zweckbefristeter Arbeitsvertrag wegen voriibergehenden Ar-

beitsbedarfs

. Zeit- und zweckbefristeter Arbeitsvertrag wegen Vertretung eines Ar-

beitnehmers

. Voriibergehende Ubertragung einer hoherwertigen Tatigkeit ...,
. Zeit- und zweckbefristeter Arbeitsvertrag wegen Vertretung eines Ar-

beitnehmers in Elternzeit oder Pflegezeit
Mitteilung der Zweckerreichung gemifs § 15 Abs. 2 TzB{G - zweck-
befristeter Arbeitsvertrag
Zeit- und zweckbefristeter Arbeitsvertrag wegen Prozessbeschiftigung

Anschreiben an Arbeitnehmer wegen Prozessbeschaftigung ......cuecnnece
ible Arbeitsmodelle

Vereinbarungen mit dem Arbeitnehmer

Teilzeit

Teilzeit in der Elternzeit

. Vereinbarung zur Herabsetzung der Arbeitszeit aufgrund Teilzeitver-

langen in der Elternzeit nach § 15 BEEG

. Ablehnung eines Teilzeitverlangens in der Elternzeit nach § 15 BEEG ..

Home-Office

Vereinbarungen mit dem Betriebsrat

Flexible Arbeitszeit
Betriebsvereinbarung iiber Home-Office
Frauenforderung
Betriebsvereinbarungen iiber Wertguthabenvereinbarungen
und Gleitzeit (Zeitwertkonten)
erungen wihrend des Arbeitsverhiltnisses

Erklarungen gegeniiber dem Arbeitnehmer

387

387
397

400

402
409

417
424

429

437
441
447
451

451
459
460
467
476

479
482

484

492
518
537

547
564

564
566
568
570
574

IX



Vereinbarungen mit dem Arbeitnehmer

6. Vertragsinderung am Beispiel verlangerter Entgeltfortzahlung ..............
7. Sabbatical

Antrag an den Betriebsrat

8. Antrag auf Zustimmung zur Versetzung (und Umgruppierung) nach
§ 99 BetrVG
XII. Arbeitsverhiltnisse mit Auslandsbezug

Beschiftigung auslindischer Arbeitnehmer in Deutschland
1. Arbeitsvertrag mit auslindischem Arbeitnehmer

Beschiftigung deutscher Arbeitnehmer im Ausland

2. Ruhens- und Riickkehrvertrag
3. Entsendungsvertrag
XIIL. Betriebliches Gesundheitsmanagement

Erklarung gegeniiber dem Arbeitnehmer
1. Einladungs- und Informationsschreiben zum Informationsgesprich .....

Vereinbarungen mit dem Betriebsrat

2. Betriebsvereinbarung tiber die Einfithrung eines betrieblichen Einglie-
derungsmanagements

3. Betriebsvereinbarung zum betrieblichen Gesundheitsmanagement ........

XIV. Ermahnung und Abmahnung
1. Abmahnung wegen unerlaubter Internetnutzung

2. Ermahnung wegen Nichtanlegens von Schutzkleidung ........coocovvvnerrneronns

XV. Einseitige Beendigung des Arbeitsverhiltnisses

Anfechtung
1. Anfechtung eines Arbeitsvertrages

Kiindigung
. Anhoérung des Arbeitnehmers zur Verdachtskiindigung ......coveeeesvrerinnrnns
. Ordentliche Kundigung
. Ordentliche Kiindigung (ausfiihrliche Fassung)
. Ordentliche Kiindigung mit Abfindungsangebot nach § 1a KSchG .......
. Auferordentliche Kiindigung
. Auflerordentliche Kiindigung eines Auszubildenden .......ccoecveernernncunnces

N Wi

Kiindigungsvollmacht und Zustellung

8. Vollmachtsurkunde zum Ausspruch einer Kindigung .......ceecveeveercsrreen
9. Zurtckweisung einer Zuriickweisung gemif§ § 174 BGB ...ccccevvevvcennennee
10. Bestitigung iiber die Zustellung einer Kindigung

Beteiligung des Betriebsrats

11. Anhérung des Betriebsrats nach § 102 BetrVG zur Kindigung eines
Arbeitnehmers
12. Anhorung des Betriebsrats nach § 102 BetrVG (Anh6rungsbogen) zur
Kiindigung eines Arbeitnehmers

590

601
609

609

621
636
651

651

666
673
689
689
698
700

700

705
710
720
727
733
737

741
744
746

753
765



13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,

23.
24,

XVLI. Einvernehmliche Beendigung des Arbeitsverhiltnisses

1
2

XVII. Abwicklung des Arbeitsverhaltnisses

“nph Wk

Sonderkiindigungsschutz

Schwerbehinderte

Anhérung der Schwerbehindertenvertretung nach § 178 SGB IX ...........
Antrag an das Integrationsamt auf Zustimmung zur ordentlichen Kiin-
digung eines schwerbehinderten Menschen
Antrag an das Integrationsamt auf Zustimmung zur aufSerordentlichen
Kiindigung eines schwerbehinderten Menschen
Kiindigung eines schwerbehinderten Menschen nach Zustimmung des
Integrationsamtes

Schwangere

Antrag auf Zuldssigkeitserklirung der ordentlichen Kiindigung einer
Schwangeren
Kiindigung einer Schwangeren nach Zuléssigkeitserklirung durch die
zustandige Behorde

Arbeitnehmer in Elternzeit

Antrag auf Zulissigkeitserklirung der ordentlichen Kiindigung eines
Arbeitnehmers in Elternzeit
Kiindigung eines Arbeitnehmers in Elternzeit nach Zulissigkeitserkla-
rung durch die zustindige Behorde

Arbeitnehmer in (Familien-)Pflegezeit

Antrag auf Zulissigkeitserklirung der ordentlichen Kiindigung eines
Arbeitnehmers in (Familien-)Pflegezeit
Kiindigung eines Arbeitnehmers in (Familien-) Pflegezeit nach Zulis-
sigkeitserklirung durch die zustindige Behorde

Betriebsratsmitglieder

Antrag auf Zustimmung zur auflerordentlichen Kiindigung eines Be-
triebsratsmitglieds
Kiindigung eines Betriebsratsmitglieds nach Zustimmung des Betriebs-
rats

. Aufhebungsvertrag
. Abwicklungsvertrag

. Qualifiziertes Zeugnis mit guter Beurteilung
. Einfaches Zeugnis
. Qualifiziertes Zwischenzeugnis mit durchschnittlicher Beurteilung ........
. Riickgabe von Arbeitsmitteln (Laufzettel)
. Ubersendung von Arbeitspapieren, insbesondere Arbeitsbescheinigung

C. Restrukturierung

I. Unternehmenskauf und -verkauf (Asset und Share Deal) .....oeerereeevrcrernenee

1

2

Information der Arbeitnehmer
. Mitarbeiterinformation gemifs § 613a Abs. 5 BGB

Vereinbarung mit dem Arbeitnehmer
. Dreiseitiger Ubertragungsvertrag fiir Arbeitsverhaltnisse ..........comesreesaresee

767
772
783

788

791

801

803
809

811

817

818

830
833
833
865
871
871
881
883
886
889

893

893

XI



XII

10.
11.

12.

II. Betriebsinderung

1.

N bW

\O o0 ]

10.

11.

12.
III. Restrukturierung in Krisensituationen

1.
2.
3.
4.

. Ubergang durch Umwandlung (Verschmelzung)
. Unternehmensiibernahme (Angebotsunterlage)

. Anrufung der Einigungsstelle
. Beschleunigung von Interessenausgleichsverhandlungen ......oovvevevenee..
. Stdndige Einigungsstelle

Vertragsklauseln (Arbeitsrecht und betriebliche Altersversorgung)

. Ubergang durch Unternehmenskauf (Asset-Deal) — Klauseln fiir Unter-

nehmenskaufvertrag

. Interne Erfiillungsiibernahme von Versorgungsverpflichtungen und

-anwartschaften von Rentnern und ausgeschiedenen Arbeitnehmern ...

. Klausel zur Behandlung der Versorgungsanwartschaften aktiver Ar-

beitnehmer

. Klausel zum Ausschluss iibergehender Arbeitnehmer vom Versor-

gungswerk des iibernehmenden Arbeitgebers

. Ubergang durch Anteilskauf (Share-Deal) — Klausel fiir den Anteils-

kaufvertrag

Information von Betriebsrat und Wirtschaftsausschuss

Zuleitung Verschmelzungsvertrag an Betriebsrat
Information des Wirtschaftsausschusses

Vereinbarung mit der Gewerkschaft

Ubernahmevereinbarung fiir Firmentarifvertrige nach Betriebsiib-
ergang

Massenentlassung
Massenentlassungsanzeige

Vereinbarungen mit dem Betriebsrat

. Auswahlrichtlinie bei betriebsbedingten Kiindigungen .....ccocovevenrrrnurnnee.
. Interessenausgleich
. Interessenausgleich in der Insolvenz
. Sozialplan bei Betriebsstilllegung
. Sozialplan in der Insolvenz

Einigungsstelle

Vereinbarung mit der Gewerkschaft
Tarifsozialplan

Transfergesellschaft

Vereinbarung mit dem Arbeitnehmer
Dreiseitiger Vertrag (Transfergesellschaft)

Vereinbarung mit dem Betriebsrat

Transfersozialplan

Vereinbarungen mit dem Arbeitnehmer

Gehaltsverzicht (ohne Besserungsschein)
Gehaltsverzicht (mit Besserungsschein)
Freiwilliges Abfindungsprogramm
Individualvereinbarung zur Einfihrung von Kurzarbeit .......cceceerennnne

919
928
933
935
939

945
950

956
959

964
968

1030
1040

1050



Vereinbarungen mit dem Betriebsrat

5. Betriebsvereinbarung iiber die Einfithrung von Kurzarbeit .......ccouvveevvunne.
6. Betriebsvereinbarung zur Arbeitszeitregelung und Beschaftigungssiche-
rung
7. Betriebsvereinbarung iiber ein freiwilliges Abfindungsprogramm (Frei-
willigenprogramm)

Vereinbarung mit der Gewerkschaft
8. Tarifvertrag zur Beschiftigungssicherung

D. Fremdpersonaleinsatz

I. Arbeitnehmeriiberlassung

Antrag an die Bundesagentur fiir Arbeit
1. Beantragung einer Arbeitnehmeriiberlassungserlaubnis .....evvvcivvenrnnes

Vereinbarungen zwischen Verleiher, Entleiher und Leiharbeitnehmer

2. Dokumentation bei Rahmenvereinbarung zur Arbeitnehmeriiberlas-

sung
. Informationsschreiben an den Leiharbeitnehmer
. Vertrag zwischen Verleiher und Entleiher
. Vertrag zwischen Verleiher und Leiharbeitnehmer
. Vertrag iiber konzerninterne Arbeitnehmeriiberlassung .......ooevireersvens

AN bW

Vereinbarung mit dem Betriebsrat

7. Vereinbarung zur Abweichung von der Uberlassungshéchstdauer .........
II. Werk- und Dienstvertrige
1. Werk- und Dienstvertrag (typische Klauseln)
III. Freie Mitarbeiter
1. Vertrag mit freiem Mitarbeiter
2. Beratervertrag

E. Dienstvertrige

L. Geschiftsfithrer
1. Dienstvertrag fiir den Geschaftsfithrer einer GmbH .....cvvvevceverrrernninnncs
2. Gesellschafterbeschluss: Bestellung eines Geschiftsfithrers einer GmbH
3. Aufhebungsvertrag fiir den Geschiftsfithrer einer GmbH .....cccvevneccncnnee

4. Gesellschafterbeschluss: Abberufung eines Geschaftsfiihrers ei-
ner GmbH
II. Vorstandsmitglieder
1. Dienstvertrag fiir ein Vorstandsmitglied einer AG
2. Aufsichtsratsbeschluss: Bestellung eines Vorstandsmitglieds einer AG ..
3. Aufhebungsvertrag fiir ein Vorstandsmitglied einer AG ..covceeecerecevceeene.
4. Aufsichtsratsbeschluss: Abberufung eines Vorstandsmitglieds einer AG
III. Sonstige Vereinbarungen und Erklirungen
1. Nachvertragliches Wettbewerbsverbot fiir ein Organmitglied ......ccooevueee
2. Amtsniederlegungserkldrung fir ein Organmitglied

1135

1135

1142
1144
1146
1167
1187

1192
1196
1196
1203
1203
1221

1229
1229
1261
1269

1295
1305
1305
1353
1361
1382
1390
1390
1401

XIII



I Dire
1.
2

II. Aufsichtsrat
1. Gesellschafterbeschluss Festlegung Zielgrofle Frauenanteil (Aufsichtsrat

XIV

N Wk

W=

1. Direktzusagen
. Arbeitgeberfinanzierte Direktzusage
. Vereinbarung zur Entgeltumwandlung
. Versorgungszusage durch Gehaltsumwandlung
. Verpfindungsvereinbarung
. Treuhandvereinbarung zur Ausgliederung von Pensionsriickstellungen

bW N =

6

RN N AW =

1. Europiische Gesellschaft

. Checkliste fiir HR Compliance-Audit
. Verhaltenskodex (Code of Conduct)
. Betriebsvereinbarung zu internen Untersuchungen mithilfe anlassbezo-

. Kiindigung einer Betriebsvereinbarung
. Anstellungsvertragsklausel nach Schliefung eines Versorgungswerks ...
. Erlassvertrag
. Authebungsvertragsklausel (Direktzusage)
. Abfindungsverlangen des Arbeitgebers
. Mitteilung gemaf § 4a BetrAVG
. Ubertragungsvereinbarung gemif § 4 BetrAVG
. Mitteilung itber die Anpassung laufender Rentenleistungen

F. Tarifvertragsrecht

nungstarifvertrag)

. Tarifvertrag tiber die Anerkennung von Tarifvertrigen (Anerken-

. Tarifvertrag iiber unternehmenseinheitlichen Betriebsrat ....
. Tarifvertrag uber Zusammenfassung von Betrieben .............
. Tarifvertrag uber Spartenbetriebsrite

mervertretungen

. Tarifvertrag uber andere Arbeitnehmervertretungsstrukturen ..............
. Tarifvertrag uiber zusitzliche betriebsverfassungsrechtliche Arbeitneh-

G. Compliance

gener E-Mail-Kontrollen und Interviews

H. Betriebliche Altersversorgung

{Contractual Trust Arrangement)

Satzung eines Trust eV

ktversicherung
Arbeitgeberfinanzierte Direktversicherungszusage

Direktversicherungszusage zur Entgeltumwandlung ..............
III. Sonstige Abreden und Vereinbarungen

I. Mitbestimmung

1. Vereinbarung zur Mitbestimmung in einer SE (Societas Europaea) .......
2. Vereinbarung uber die Errichtung eines Europiischen Betriebsrates .....

und Geschiftsfithrung)

2. Bekanntmachung iiber die Zusammensetzung des Aufsichtsrates, § 97

Abs. 1 AktG

1407
1416
1423
1429
1434

1442

1449
1468

1498

1523
1523
1541
1544
1551

1554
1572
1582
1582
1594
1601
1601
1606
1607
1610
1613
1616
1622
1628

1635
1635
1660
1674

1674

1679



3. Antrag auf gerichtliche Entscheidung iiber die Zusammensetzung des
Aufsichtsrates, § 98 Abs. 1 AktG

). Zweisprachige Formulare

I. Arbeitnehmer
1. Arbeitsvertrag ohne Tarifbindung
2. Aufhebungsvertrag
3. Nachvertragliches Wettbewerbsverbot fiir Arbeitnehmer .......cccoevvecneee
II. Geschiftsfiihrer
1. Dienstvertrag fiir den Geschiftsfihrer einer GmbH ....coocevevcenveevcerccnnneee
2. Aufhebungsvertrag fur den Geschiftsfithrer einer GmbH .....ccvvvvervcnens
3. Gesellschafterbeschluss: Bestellung eines Geschiftsfuhrers einer GmbH
4. Gesellschafterbeschluss: Abberufung eines Geschiftsfithrers ei-
ner GmbH
III. Berater
1. Beratervertrag

Sachverzeichnis

1686

1693
1693
1710
1724
1732
1732
1742
1752

1755
1758
1758

1769

XV



