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Gestaltung des Arbeitsvertrages

Beim Gestalten Ihres Arbeitsvertrags sind Sie weitgehend frei. Wenn Sie
aber sicher sein wollen, dass Sie Ihre Interessen im Notfall auch vor
Gericht durchsetzen konnen, sollten Sie die wichtigsten Regeln kennen.

Tipps von Christian Kramberg

1. Achten Sie auf den Vertragstyp

Fir die meisten Unternehmen ist der unbefristete Vertrag der Normalfall,
wenn sie Mitarbeiter einstellen. Befristete Vertrdge werden aber immer
beliebter. Der befristete Vertrag endet automatisch, wenn das Ende der
Frist oder der Zweck erreicht sind. Fir den befristeten Arbeitsvertrag
gelten jedoch teilweise andere Regeln als fir den unbefristeten Vertrag.

2. Legen Sie den Inhalt fest

Viele Punkte kdnnen Sie frei gestalten. Sie missen nur aufpassen, dass
Sie mit Ihrer Formulierung wirklich genau das festlegen, was Sie
beabsichtigen. Hier einige Tipps zu den wichtigsten Vertragspunkten:

§  Befristung

Wenn Sie einen befristeten Vertrag ohne Sachgrund abschlieBen,
gehort das Fristende in den Arbeitsvertrag. Sie formulieren z. B.: ,,Das
Arbeitsverhaltnis endet mit Ablauf des 31.7.2012, ohne dass es einer
Kiindigung bedarf.“

Handelt es sich um einen befristeten Arbeitsvertrag mit Sachgrund,
muss der Sachgrund, z. B. ,als Elternzeitvertretung”, angegeben wer-
den.

§  Tatigkeit

Im Arbeitsvertrag vereinbaren Sie, welche Arbeit Sie ausfiihren sol-
len. Wenn Sie z. B. als kaufmannischer Angestellter eingestellt wer-
den, missen Sie alle Arbeiten leisten, die zu diesem Berufsbild
gehdren. Je genauer lhre Tatigkeit im Arbeitsvertrag beschrieben ist,
desto geringer sind die Mdéglichkeiten, spater fir andere Arbeiten hin-
zugezogen zu werden. Wenn Sie z. B. als Buchhalter einge-
stellt sind, konnen Sie nicht angewiesen werden, Ange-

bote zu erstellen.

§ Arbeitsort
Wenn |hr zukunftiger Arbeitgeber mehrere Niederlas-
sungen hat, kann er im Arbeitsvertrag vorsehen, dass Sie, so-
weit es lhnen zumutbar ist, an einen anderen Standort verset-

zen werden kénnen. Achten Sie auf die Festlegung eines eindeutigen
Arbeitsortes.

Probezeit

Eine Probezeit muss, wenn gewiinscht, ausdricklich vereinbart wer-
den. Sie darf héchstens sechs Monate betragen. In der Probezeit
kénnen Sie oder |hr Arbeitgeber das Arbeitsverhéltnis ohne Nen-
nung von Griinden jederzeit beenden.

Kundigungsfristen

Die gesetzliche Kiindi- gefristund

gungsfrist betragt vier . it

Wochen zum 15. eines T’a’t\g\‘e

Monats oder zum Monats- b e'\tSO“

ende. Arbeitgeber mit P\T e ze'\t
héchstens 20 Mitarbeitern PYOb . n
durfen auch eine Kiindi- . d-‘gungsﬂ\ste
gungsfrist von vier Wochen K\Jn

ohne festen Endtermin ver- Ge\‘\a\t
elnb:alren. Fur.den Arbeltgiebe.r Arbe\ ’(Sze‘t
verlangert sich die Kindi-

gungsfrist nach 2 Jahren Ur\an
gestaffelt mit der Dauer der Be- o
triebszugehdrigkeit des Arbeit- Arbe\’(S\’e
nehmers. Fur den Arbeithehmer

gilt die automatische Verlange-

rung nicht, es sei denn, Sie vereinbaren diese im Arbeitsvertrag.
Ausnahme:

Die normale Kiindigung mit Kiindigungsfrist ist beim befristeten Ver-

\,h'\ndefung

trag grundsatzlich nicht méglich. Sie geht nur, wenn das im Arbeits-
vertrag ausdriicklich vereinbart wurde.

Gehalt

Regeln Sie das Gehalt (Grundentgelt, Zuschlage, Sonderzahlungen
usw.) genau und unmissverstandlich und legen Sie auch fest, wann
es lhnen ausgezahlt wird. lhr zukUnftiger Arbeitgeber, kann mit lhnen
vereinbaren, dass Uberstunden mit dem Gehalt abgegolten sind, Sie
sollten aber ausdriicklich eine Maximalzahl der Uberstunden festle-
gen.

Wenn Sie eine Sonderzahlung (Urlaubsgeld, Weihnachtsgeld etc.) er-
halten, achten Sie besonders genau auf die Formulierung. Wichtig ist
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zu kléren, ob es sich um einen Anspruch auf Dauer oder um eine frei-
willige Leistung handelt und was passieren soll, wenn ein Mitarbeiter
wahrend des Jahres ein- oder austritt.

Arbeitszeit
Bei der Vereinbarung der Arbeitszeit sind dem Arbeitgeber durch das
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einbaren im Arbeitsvertrag, dass Sie bereits am ersten Tag eine
Krankmeldung vorlegen missen.

Wenn Sie voraussichtlich spater an lhren Arbeitsplatz kommen, da
Sie im Stau stehen oder das Wetter zu Behinderungen fiihrt, missen
Sie dies unverzliglich Inrem Arbeitgeber mitteilen und die ausgefalle-
ne Arbeitszeit nacharbeiten.

Arbeitszeitgesetz Grenzen gesetzt. Uberstunden diirfen nur angeord-
net werden, wenn diese im Arbeitsvertrag vereinbart wurden. Ohne
Vereinbarung kann Ihr Arbeitgeber Uberstunden nur in absoluten Not- | 3. Fertigen Sie einen schriftlichen Vertrag

Sie kdnnen einen Arbeitsvertrag mindlich oder schriftlich schlieBen,
Genaueres regelt dann das BGB. Trotzdem sollten Sie Ihre Arbeitsvertrage

fallen verlangen.

§ Urlaub aus Beweiszwecken immer schriftlich machen, wenn Sie ein Arbeits-
Der gesetzliche Urlaub betragt 24 Werktage bei einer 6-Tage-Woche verhéltnis eingehen. Auch alle weiteren Veranderungen sollten Sie schrift-
bzw. 20 Werktage bei einer 5-Tage-Woche; das entspricht jeweils vier lich vereinbaren und ein Original mit Unterschrift in Ihren Handen behal-
Wochen pro Jahr. Wenn Sie mehr Urlaubstage bekommen, sollten Sie ten.
den Zusatzurlaub im Arbeitsvertrag im Einzelnen regeln bzw. festle- Ausnahme:

gen. Nach dem Gesetz muss der Urlaub im laufenden Kalenderjahr Wollen Sie einen befristeten Vertrag schlieBen, mussen Sie die Befristung
komplett genommen werden. Nur ausnahmsweise dirfen Sie schriftlich formulieren. Sonst entsteht automatisch ein unbefristeter Ver-
den Rest lhres Urlaubs bis zum 31.03. des nachsten Jahres abfeiern trag.

und zwar dann, wenn Sie den Urlaub aus dringenden betrieblichen
oder personlichen Griinden im alten Jahr nicht nehmen konnten, weil | Gutes Gelingen bei Ihren Arbeits-
z.B. zu viel Arbeit anfiel oder Sie langere Zeit krank waren. Dies gilt | vertragsverhandlungen!
natdrlich nicht, wenn Sie im zweiten Halbjahr noch in der Probezeit

sind.

Weitere Informationen

§  Arbeitsverhinderung
Wenn Sie krank sind, missen Sie dies unverziiglich, d. h. am ersten
Tag, lhrem Arbeitgeber mitteilen. Sind Sie langer als 3 Tage krank,
mussen Sie eine Krankmeldung vorlegen. Manche Arbeitgeber ver-
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