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Diese Checkliste ist Teil einer Serie von Checklisten und Arbeitshilfen zum Thema
"Rekrutierung”. Sie ist einzuordnen in Phase IV "Einstellungsprozess".

Sie erhalten hier Hinweise bezuglich der Form und Ublicher Inhalte eines Arbeits-
vertrages oder einer Niederschrift gemall dem Nachweisgesetz.

Dies sind Themen dieser Checkliste:

Bedeutung des Arbeitsvertrages im Rekrutierungsprozess
Vertragsfreiheit und Auflistung relevanter Gesetze und Regelungen
Form und madgliche Inhalte von Arbeitsvertrdgen und Niederschriften
Hinweis zur rechtlichen Absicherung von Inhalt und Formulierungen

Alle Hinweise sind mdglichst allgemein formuliert, so dass Sie diese der individuel-
len Situation in Threm Unternehmen bezlglich der Branche und dort geltenden Ta-
rifvertragen sowie Dienstvereinbarungen anpassen kénnen.

Bei dieser Checkliste zum Thema Rekrutierung handelt es sich lediglich um Gedan-
kenanstol3e, die in jedem Einzelfall méglichst nach entsprechender Beratung ange-
passt werden mussen. Jedwede Verwendung dieses Textes geschieht auf eigenes
Risiko und unter jeglichem Haftungsausschluss der 1.0. BUSINESS®.

Bitte kontaktieren Sie uns umgehend, wenn Sie sich Uber Fragen zum Thema Rek-
rutierung mit einem unserer Consultants austauschen méchten.

1.0. BUSINESS®:

» Management- und Strategieberatung

» Analyse der vorhandenen Instrumente und Systeme
» Entwicklungs- und Implementierungsunterstiitzung
» Umsetzungs- und Anwendungsbegleitung
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Als Mafinahme des Personalmarketings kénnen Sie als Arbeitgeber durch att-
raktive Leistungen des Unternehmens hochkaratige Bewerber fur ihr Unternehmen
anziehen.

. Welche Leistungen, Angebote und Verginstigungen moéchten Sie kinftigen Mit-
arbeitern anbieten und im Arbeitsvertrag festlegen?

Bitte ankreuzen

(J (Uberdurchschnittliche) Vergutung

(] Gratifikationen

() Gehaltsnebenleistungen

() Besondere Sozialleistungen

(] Cafeteria-System

() Ubertragung von Verantwortung, besonderen Funktionen

() Ubertragung besonderer Aufgaben, Kompetenzen, Amter

(J Naturalien (Dienstwagen mit privater Nutzungsmaglichkeit, Dienstwohnung)
() Weiterbildungsmaoglichkeiten

() Karrieremoglichkeiten

() Boni, Provisionen, Pramien, Tantiemen etc.

() Mitarbeiterkapitalbeteiligung

() Mitarbeiterertragsbeteiligung

() Arbeitszeitgestaltung (z.B. flexibel, Vertrauensarbeitszeit, Arbeitszeitkonten)
(] Teilzeitmodelle

() Job-Sharing

(J Familienfreundlichkeit (z.B. Betriebskindergarten, Child-Care, Elder-Care)
(J Freizeitangebote fur Mitarbeiter

() Gesundheits- / Wellnessangebote fur Betriebsangehorige

() andere, welche?
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Grundsatzlich gilt zwar Vertragsfreiheit, jedoch gelten fur den Abschluss eines Ar-
beitsverhaltnisses gesetzliche Bestimmungen und tarifrechtliche Vorgaben,
die zu beachten sind.

. Sind Sie ausreichend informiert bezlglich der aktuellen gesetzlichen und tarifli-
chen Regelungen, die Einfluss auf die Form, Gestaltung, Inhalt und dessen For-
mulierung haben kdnnen?

(Jja
() nein

. Uber welche Gesetze, Verordnungen und Regelungen, die vorzugsweise bei ar-
beitsvertraglichen Fragen relevant sind, mdchten Sie sich noch besser informie-
ren?

(J Burgerliches Gesetzbuch (BGB)

(] Teilzeit- und Befristungsgesetz (TzBfG)

() Arbeitszeitgesetz (ArbzZG)

(J Entgeltfortzahlungsgesetz

() Bundesurlaubsgesetz / Mindesturlaubsgesetz fur Arbeitnehmer (BUrlIG)

() Mutterschutzgesetz (Gesetz zum Schutz der erwerbstatigen Mutter) (MuSchG)

() Nachweisgesetz (Gesetz Uber den Nachweis fur das Arbeitsverhéaltnis gelten-
den wesentlichen Bedingungen) (NachwG)

(J Allgemeines Gleichstellungsgesetz (AGG)

(J Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG)

(J Berufsbildungsgesetz (BBiG)

() Berufsbildungsférderungsgesetz (BerBiFG)

(] Tarifvertragsgesetz (TVG)

(] Tarifvertragliche Regelungen

(J Haustarifvertrag

() Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG)

() Betriebsvereinbarung / Dienstvereinbarung

() Kundigungsschutzgesetz (KSchG)

() Arbeitnehmererfindungsgesetz (ArbEG)

() Gesetzliche Regelungen und Verordnungen fur einzelne Berufsgruppen, z.B.
Beamte, Richter, offentlicher Dienst, liturgische Mitarbeiter in Kirchen, See-
leute (Seemannsgesetz),

welche?
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. Wie und bei wem kdnnen Sie rechtssicher und kurzfristig die fehlenden Informa-
tionen zum Arbeitsvertrag erhalten?

Form und mogliche Inhalte von Arbeitsvertragen und Niederschriften

. In welcher Form wollten Sie das kiinftige Arbeitsverhaltnis mit dem neuen Mit-
arbeiter eingehen?

(J durch mundliche Vereinbarung / per Handschlag

(J durch schlussiges Verhalten

(J durch eine Niederschrift fir den Arbeitnehmer im Sinne des Nachweisgesetzes
(J durch einen schriftlichen Arbeitsvertrag

. Sind Sie nach dem Nachweisgesetz verpflichtet, dem kiunftigen Arbeitnehmer
durch eine Niederschrift die wesentlichen Bedingungen des Arbeitsverhaltnis-
ses schriftlich zu bescheinigen?

() nein
(Jja

. Welche Inhalte soll die Niederschrift Uber das Arbeitsverhéaltnis des neuen Mit-
arbeiters im Sinne des Nachweisgesetzes enthalten? Sie haben im Folgenden die
Moglichkeit, stichwortartig Inhalte festzuhalten.

Name, Anschrift des Arbeitgebers

Name, Anschrift des Arbeithehmers

Einstellungstermin

Befristung bis
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Ort(e) der Arbeitsaustibung

Tatigkeitsbeschreibung

Hohe des Entgelts

Sonstige Vergutungsanteile (z.B. Zulagen, Pramien)

Falligkeit der Auszahlung

Arbeitszeit

Dauer des jahrlichen Erholungsurlaubs

Kindigungsfristen

Hinweise auf die Tarifvertrage, Betriebs- oder Dienstvereinbarungen, die auf das
Arbeitsverhéaltnis anzuwenden sind

. Soll ein schriftlicher Arbeitsvertrag abgeschlossen werden?

(] nein
(Jja

. In welcher Form?
Bitte beachten Sie hierzu die geltende Anwendung des AGB-Rechts auf vorfor-
mulierte Arbeitsvertrage.

() Nutzung eines Standardvertrages

(J Nutzung eines Standardvertrages bei Abanderung einzelner Paragraphen
Beachten Sie, dass auch einzelne Paragraphen eines Arbeitsvertrages unwirk-
sam sein kénnen, sofern Sie nicht den Anforderungen der Inhaltskontrolle
entsprechen.

(J Individueller Arbeitsvertrag
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. Welche Inhalte sollen im Arbeitsvertrag schriftlich festgelegt werden? Hier kon-
nen Sie Stichworte notieren:

() Beginn des Arbeits- / Dienstverhaltnisses

(J Befristung

(] Probezeit

() Tatigkeitsbeschreibung / Zustandigkeiten des Arbeitnehmers

() Hohe des Entgelts

() Sonstige Vergutungsanteile (z.B. Sonderzahlungen, Pramien, Dienstwagen)

(] Gratifikationen (z.B. Urlaubsgeld, Weihnachtsgeld)
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Fortsetzung: Inhalte des Arbeitsvertrages

(] Falligkeit der Vergutungen

(J Arbeitszeit (z.B. Dauer, Beginn, Ende, Gleitzeitregelungen)

(J Vergutung von Uberstunden

(] Reisekosten

() Spesen

(J Krankheit

(] Arbeitsausfall

(J Freistellung (z.B. Arztbesuch, Behérdengange)

(J Jahrlicher Erholungsurlaub

() Vorschuss

() Darlehen

() Nebenbeschaftigung

() Geheimhaltungspflicht

(] Wettbewerbsverbot

(J Nachvertragliches Wettbewerbsverbot (z.B. Karenzentschadigung)
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Fortsetzung: Inhalte des Arbeitsvertrages

() Verbesserungsvorschlage / Erfindungen

() Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

(J Kundigungsfristen

(J Hinweise auf den anzuwendenden Tarifvertrag (bzw. Haustarifvertrag, Be-
triebsvereinbarungen etc.)

(] Nebenabreden

(J Anderungen des Vertrags

() Verfallsfristen

(] Teilnichtigkeit

(J Erfallungsort

(J Vertragsunterzeichnung spatestens bis zum

() Nachweis des Vertragserhalts

)

)
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Hinweis zur rechtlichen Absicherung von Inhalt und Formulierungen
Haben Sie die Inhalte und Formulierungen des Arbeitsvertrages bezuglich ihrer
Konformitat mit der gultigen Rechtslage sowie den tariflichen und betrieblichen
Bestimmungen Uberprift oder durch einen Fachanwalt Uberprufen lassen?

(] ja
(] nein,

was ist zu tun?

Wie und von wem koénnen Sie sich Unterstitzung einholen?

Weiterfiihrende Checklisten:

In dieser Serie zum Thema "Rekrutierung” finden Sie weitere interessante Checklis-
ten zum kostenlosen Download. Die folgenden Checklisten knupfen direkt an die
vorliegende an:

» Einstellungsgesprach
» Einfuhrung neuer Mitarbeiter
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