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Stichwortverzeichnis

30-Mitarbeiter-Grenze 72

A

Abkehrwille 196
Abmahnung 139
Anspruch auf Entfernung 148
auflerdienstliches Verhalten 141
Beschwerde 146
betrieblicher Bereich 141
Gegendarstellung 146
Klage auf Entfernung 147
Leistungsbereich 141
Reaktion auf ~ 146
Schritte zur ~ 142
Ubermittlung 144
Vertrauensbereich 141
Abmahnungsberechtigte 143
Absage 25
Grunde 26
AGB-Kontrolle 30
AGG-Hopper 16
Alkoholismus 193

allgemeine Geschaftsbedingungen 30
Allgemeines Gleichbehandlungs-

gesetz (AGG) 15

Anderungskundigung 185

Vorbehalt 187

Zustimmung 187
Angestellte, leitende 88
Arbeitgeberservice 19
Arbeitsbedingungen 30
Arbeitseintritt 54
Arbeitslosengeld, Sperrzeit 202
Arbeitspapiere 54, 235
Arbeitsplatz 122

Gesundheit 122

Sicherheit 122
Arbeitsplatzanalyse 123
Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG) 123

Arbeitsstattenverordnung
(ArbStattV) 126
Arbeitsstatte, regelmaflige 103

Arbeitsunfall 127
Drei-Tage-Frist 129
Selbstverschulden 131

Arbeitsvertrag 27
allgemeine Geschafts-

bedingungen 30
Ausschlussklausel 33
befristeter 34
Grundmustervertrag 31
Inhalt 31
salvatorische Klausel 33
spezieller 34
Uberraschungsverbot 30
Vertragsbestandteile 31
Vertragsfreiheit 30
Zweckbefristung 35
Arbeitszeit 38, 86, 99
Arbeitszeitgesetz 88
Arbeitszeitverlangerung

Anspruch 163
Arbeitszeitverringerung 163

Klage 163
Arbeitszeugnis siehe Zeugnis 211
Asylberechtigte 21
Aufgaben 10, 11
Aufhebungsvertrag 201
Aufmerksamkeiten 64
Auftrage, regelmaflige 77
Aufwendungen 25, 74
Aufwendungsausgleichsgesetz 73
Ausbildung 134

Arbeiten 135

arztliche Untersuchung 136

Minderjahrige 134, 136

Sozialversicherung 135

Urlaub 137

Vertrag 136
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Ausbildungberechtigte 133
Ausbildungsbonus 133
Ausbildungsmanagement 133
Ausbildungsverhaltnis 132
Fordermoglichkeit 132
Ausbildungszeugnis 214
qualifiziertes 215
Ausbildungszuschuss 133
Ausschlussklausel 33

B

Beendigung 235

Arbeitspapiere 235
Beendigungsgrund 230
befristeter Arbeitsvertrag 34

Kundigung 35

ohne Sachgrund 36

sachlicher Grund 35

Zweckbefristung 35
Beitragsnachweis 68
Beitragssatze der gesetzlichen

Sozialversicherung 70

BEM-Mafinahmen 194
Benachteiligungsverbot 15, 16, 38
Benachteiligung, unzulassige 16
Berufsgenossenschaft 79
Berufshilfe 80
Berufskleidung 64
Beschaftigung

kurzfristige 43

von Kindern 21

betriebliche Grunde 161
betriebliches Eingliederungs-

management (BEM) 194
Betriebsferien 109
Betriebsnummer 59
Betriebsrat 89, 129, 150, 176, 184
Betriebsveranstaltungen 64
Bewerbergesprach 21

Dokumentation 22
Fragenkatalog 21
Kosten 24
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unzulassige Fragen 22,24

zulassige Fragen 23
Bewerbungsunterlagen 25, 27
Bildschirmarbeitsverordnung

(BildschArbV) 126
Bildungsurlaub 120
billiges Ermessen 183
Bindungsdauer 119

C

Checkliste

Abmahnung 145
Ausgleichsverfahren bei

Krankheit 73
Auszubildende(r) 134
Das gehort zum Lohnkonto 60
Das muss im Arbeitsvertrag

geregelt werden 29
Die wichtigsten Klauseln im

Aufhebungsvertrag 208
Dokumentation der Gefahrdungs-
beurteilung 125
Gefahrdungsanalyse 124
Liegt hier eine Schein-
selbststandigkeit vor? 46
Meldepflichtiger Arbeitsunfall 128
Schwangerschaft 155

Stellenbeschreibung erstellen 12
Welche Informationen gehoren

in eine Stellenanzeige? 13
Zusatzliche Vertragsklauseln 31

D

Dankes-Bedauern-Zukunfts-
Formel 231

Datentibermittlung, elektronische 68
Deutsche Rentenversicherung Bund

(DRV) 80
Dienstreise 98
Ubernachtungskosten 105
Dienstwagen 92
Auslandsfahrten 93
geldwerter Vorteil 95
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Krankheit 94

Mutterschutz 95

Privatnutzung 93

Unfall 96

Urlaub 94

Vergutung 94

Vollkaskoversicherung 96
Direktionsrecht 182
Diskriminierung 15
Durchgangsarzt 129

E

Einsatzwechseltatigkeit 102
Einsichtsrecht in die Personalakte 146
einstweilige Verfugung 177
ELENA-Verfahren 68
Elterngeld 156
Elternzeit 149, 156
Anmeldefrist 156
Formalien 157
Teilzeitarbeit 157
Entgeltfortzahlung 44, 166
Erholungsurlaub 108
Erkrankungen 193
Ermahnung 139
EU-Burger 20
EU-Mitgliedsstaaten, neue 20
Existenzgriundung 37

F

Fahrtatigkeit 102

Fahrtkosten 103

Fehlverhalten 139, 142

Feiertagsarbeit 63

Fort- und Weiterbildung 64
Ruckzahlung 119

Freibetrage 62

freier Mitarbeiter 45
Eingliederung 50
Statusfeststellung 49

Freistellung, unwiderrufliche 204

Fuhrungskrafte 228
Fuhrungszeugnis, polizeiliches 24

G

Gefahrdungsanalyse 124

Gefahrenklasse 79
Gefahrstoffverordnung
(GefStoffV) 126
Gehaltskurzung 94
geringfugig Beschaftigte 40
Sozialversicherung 41
Gesundheitsforderung,
betriebliche 65
Gesundheitsschutz 123
Gleichbehandlung 37, 43
Grundmustervertrag 31

H

Heilbehandlung 80
Hinterbliebenenrente 81
Holschuld 218

I

Initiativbewerbung 25
Interessenabwagung 197

K

Karenzentschadigung 206
Kostenbeteiligung 103
Krankenkasse 68
Krankheit 71
Kundigung
auflerordentliche 198
betriebsbedingte 181
Betriebsrat 176
Formalien 172
fristlose 198
Grund 176
krankheitsbedingte 192
personenbedingter Grund 192
Umdeutung 200
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verhaltensbedingter Grund 195

Zugang der ~ 173
Kundigungsberechtigte 172
Kundigungsfrist 52, 174

Probezeit 175

Verkurzung 175
Kundigungsschutz 155, 178

allgemeiner 179
besonderer 178
gesetzlicher 84

Kundigungsschutzgesetz
(KSchG) 84,179
Kundigungsverbot 84, 167
Kunstlersozialkasse (KSK) 75
Beitragspflicht 76

Kunstlersozialversicherung (KSV) 75
Kunstlersozialversicherungsgesetz

(KSVG) 75
Kurzarbeit 187
Kurzarbeitergeld 188

Hohe 189
kurzer Freitag 137
Kurzzeitpflege 165
Voraussetzungen 165

L

Langzeitpflege 167
Leiharbeitnehmer 214
Leistungen zur sozialen
Rehabilitation 81
Leistungsbeurteilung 226
zusammenfassende 228
leitende Angestellte 88
Lohnkonto 60

Lohnsteuer 47, 59
Lohnsteueranmeldung,

elektronische 66
Lohnsteuererhebung 61
Lohnsummen 79

M

Mehrarbeit 87
Meldepflicht 207
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Midijob 42

mildere Mittel 199

Minderjahrige 135
Arbeitszeit 137
arztliche Untersuchung 136
Urlaub 137

Minijob 40
Rentenanspruch 41

Minijob-Zentrale 41

Muster
Abfindungsregelung 203
Absage auf Bewerbung 26

Absage auf Initiativbewerbung 27

Absage nach
Vorstellungsgesprach 27

Anderungskundigung 186

Anschreiben Versetzung 185

Ausbildungszeugnis (Tatigkeiten
und Stationen) 214

Ausgleichsklausel 208
AufSerordentliche fristlose

Kundigung 200
Einfaches Zeugnis 212
Empfangsbestatigung 144
Erster Arbeitstag 55
Fragebogen — freier Mitarbeiter 48
Meldepflicht 207
Schwangerschaftsmeldung 151
Teilzeitantrag 159
Verhaltensbedingte Kundigung 197
Verlangerung der Frist 174
Versetzungsklausel im
Arbeitsvertrag 184
Verzicht auf Versicherungs-
freiheit in der gesetzlichen
Rentenversicherung 42
Wettbewerbsklausel 207
Widerrufliche Freistellung 205
Zeugnisvereinbarung 206
Zwischenbescheid 20
Musterformulierung
Arbeitsstunden und Reisezeiten 100
Arbeitszeit 39
Ausschlussklausel 33
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Dienstreise 99
Fortbildung 118
Hinweis auf Meldepflicht 210
Leistungsbeurteilung 229
Probezeit 84
Reisekostenabrechnung 101
salvatorische Klausel 33
Teilzeit und Uberstunden 91
Uberstunden 39, 89
Uberstundenvergutung 90
Verhinderung der Sperrzeit 202
Mutterschaft 71
Mutterschaftsgeld 154
Mutterschutz 149
Arbeitsplatzgestaltung 152

freiwillige Weiterarbeit 152
generelles Beschaftigungs-

verbot 153
individuelles Beschaftigungs-

verbot 154
Kundigungsverbot 155
Mutterschutzfrist 151
Mutterschutzgesetz 149

N

Nachtarbeit 62
Nachweisgesetz (NachwG) 28
nahe Angehorige 165
Nicht-EU-Staatsangehorige 20
Notfall 65

@)

Organigramm 56
P

Partnermonate 156
Pausenregel 87
Personalbedarf 10
Personalrabatte 64
Pflegeauszeit
Entgeltfortzahlung 166

Kundigungsverbot 167

teilweise Freistellung 168
Pflegegeld 81
Pflichtverletzungen 195
Probearbeitsverhaltnis 85
Probezeit 83
Punktesystem 191

R

Reise, gemischte 106
Reisekosten 101
Reisekostenersatz 62
Reisekostenerstattung 102, 106
Reiserichtlinie 100

Reisezeit 99, 100

Rentenanspriiche 41
Rentenversicherung, Verzicht auf

Versicherungsfreiheit 42
Ruhepausen 86

S

sachlicher Grund 35
salvatorische Klausel 33
Schadensersatz 28
Scheinselbststandigkeit 46
Sicherheitsvorschriften 123
Sonntagsarbeit 63
Sozialauswahl 190

Punktesystem 190
Sozialverhalten 229
Sozialversicherung 67, 189
Sozialversicherungsbeitrage 48
Sperrzeit 202
Stellenanzeige

platzieren 13

rechtliche Anforderungen 15
Stellenbeschreibung 10

Fehler 16
geschlechtsneutrale

Formulierung 17
interne 11
Sterbegeld 81
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T Vv

Teilzeitarbeit 37, 157 Vergutungspflicht 94
Ablehnung 162 Verletztengeld 80
Verfahren 161 Verletztenrente 81
Zustimmung 162 Verpflegungsmehr-

Teilzeit- und Befristungsgesetz aufwendungen 104

(TzBfG) 37, 85, 160 Versetzung 182

Teilzeitvertrag 38 Betriebsrat 184
Uberstunden 39 Versicherungsschutz 204
Urlaub 39 Unterbrechung 130

Vertragsanderung 32
U Vertragsfreiheit 30
Ubernachtungskosten 105 Vertragsstrafe 53

Verwaltungsberufsgenossenschaft 79

Uberraschungsverbot 30 >
Vorstellungsgesprach

Uberstunden 39, 87 ;
siehe Bewerbergesprach 21

Notfall 89

Teilzeit 91, 164 \"Y

Vergutung 89
Ultima-Ratio-Prinzip 182 Waisenrente 81
Umlagepflicht 73 Warengutscheine 63
Umlageverfahren 71 Wartezeit 181
Umsatzsteuer 48 Wegeunfall 80,127
Umzugskosten 64 Weiterbildung 118
Unfallversicherung 79, 130 wichtiger Grund 198
Unternehmensbeschreibung 225 Wiederholungsgefahr 196

Unternehmerentscheidung 181
Urlaub 39, 108

Abgeltung 114 Zeugnis 211
Arbeit wahrend des ~s 110 Ausstellungsdatum 235

Festlegung 116 einfaches 211
Krankheit 112

lang andauernde Erkrankung 114

zZ

Leistungsbeurteilung 226
qualifiziertes 213

Urlaubsabgeltungsverbot 114 Schlussformel 232
Urlaubsanspruch 108, 204 Tatigkeitsbeschreibung 226
voller 109

Verjahrung 218
Urlaubsdauer 109 Verwirkung 218

Urlaubsentgelt 111 vorlaufiges 216

Urlaubsgeld 40, 111 Wohlwollen 219

Urlaubsliste 116 Zeugnissprache 220

Urlaubsplanung 115 Andeutungstechnik 222
Urlaubstage, Formel 40 Ausweichtechnik 222
Urlaubstibertragung 113 Knappheitstechnik 222
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Leerstellentechnik 221
Positivskalatechnik 221
Reihenfolgetechnik 221
Widerspruchtechnik 222

Zuwendungen, lohnsteuerfreie 62
Zweckbefristung 35
Zwischenbescheid 20
Zwischenzeugnis 216



