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Vorwort zur 3. Auflage

Mit der 3. Auflage haben Herausgeber und Autoren die Chance genutzt, das Formu-
larhandbuch umfassend fortzuentwickeln, um das Werk auf diese Weise noch besser an
den aktuellen Herausforderungen der praktischen Personalarbeit auszurichten. Der
Erfolg der ersten beiden Auflagen war dabei Verpflichtung, dem Formularanwender
auch mit der 3. Auflage wieder praxistaugliche – und praxiserprobte – Gestaltungs-
vorschläge für all die vielfältigen Situationen an die Hand zu geben, die einvernehmliche
Regelungen mit Arbeitnehmern, Betriebs- oder Tarifparteien erfordern oder Raum für
eine einseitige Gestaltung durch den Arbeitgeber lassen.

Während die 2. Auflage noch unter dem Eindruck der damaligen Wirtschaftskrise
entstand, sehen sich Unternehmen inzwischen in vielen Branchen nahezu einer Voll-
beschäftigung am Arbeitsmarkt gegenüber, die den Wettbewerb um die besten Arbeits-
kräfte verschärft und die Anforderungen an eine erfolgreiche Mitarbeiterbindung deutlich
erhöht. Dabei zeigen die Erfahrungen der Herausgeber und Autoren, dass Instrumente wie
Kündigungen (vgl. beispielsweise fi Form. A. XIV. 2) und Sozialpläne (fi Form. C. I. 8)
keinesfalls verschwunden sind. Auch ist es nicht so, dass sich die Personalabteilungen nur
noch mit Regelungen zu Sabbaticals (fi Form. A. XI. 9) oder Betriebsvereinbarungen über
flexible Arbeitszeit (fi Form. C. II. 6) beschäftigen würden. Dennoch sorgen die überwie-
gend positive wirtschaftliche Situation, der Fachkräftebedarf wie auch die vielbeschworene
„neue Generation von Arbeitnehmern“ mit ihren gewandelten Ansprüchen dafür, dass
sich die Schwerpunkte in der Personalarbeit verändern. Dem muss ein für die Praxis
geschriebenes Formularbuch angemessen Rechnung tragen.

Da dieses Buch für alle wesentlichen Situationen des Arbeitslebens Hilfestellungen
bieten soll, stehen im Mittelpunkt der 3. Auflage natürlich auch weiterhin solche Formu-
lare, die eine zentrale Bedeutung im Zyklus eines Arbeitsverhältnisses einnehmen. Neben
dem vollständig überarbeiteten Arbeitsvertrag ohne Tarifbindung (fi Form. A. II. 1) sind
dies im Kapitel A vor allem befristete Arbeitsverträge, die Ausgestaltung von Regelungen
zur Vergütung oder Sachzuwendungen (z.B. Dienstwagen), die Freistellung für besondere
Anlässe (wie z.B. für Fortbildung) bis hin zur Beendigung des Arbeitsverhältnisses durch
Aufhebungsvertrag oder Kündigung.

Aufgegriffen werden aber auch weitere Fragestellungen, die in der Beratungspraxis der
Herausgeber und Autoren seit Erscheinen der Vorauflage im Jahr 2009 an Bedeutung
gewonnen haben. Dies sind insbesondere Themen wie arbeitsrechtliche Compliance (s.
Kapitel E), SE-Umwandlungen und die Beteiligung der Arbeitnehmervertretungen in diesem
Zusammenhang (fi Form. G. 1) sowie die Zunahme der Nutzung der englischen Sprache im
Rechtsverkehr und bei Vertragsschlüssen (s. Kapitel H). Auch scheinbar Altbekanntes kann
neu gedacht werden, wie im neustrukturierten Kapitel C. III das Formular zur Beschleuni-
gung von Interessenausgleichsverhandlungen (fi Form. C. III. 2) zeigt.

Sämtliche Formulare der 3. Auflage weisen den Rechtsstand 1. Februar 2014 aus. Viele
neue und wesentliche arbeitsrechtliche Weichenstellungen der Gerichte und des Gesetz-
gebers konnten damit seit der 2. Auflage berücksichtigt werden. Beispielhaft genannt
seien etwa die gewandelte Rechtsprechung des Bundesarbeitsgerichts zum Urlaubsrecht
und zur „Zuvor-Beschäftigung“ im Rahmen sachgrundlos befristeter Arbeitsverhältnisse
sowie die Reform des Arbeitnehmerüberlassungsgesetzes.

Die Herausgeber und Autoren weisen darauf hin, dass die in diesem Buch enthaltenen
Formulare Mustertexte darstellen. Sie sollen eine praktische Hilfe beim Verfassen von
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Dokumenten sein, die rechtserhebliche Erklärungen enthalten. Bei der Erstellung solcher
Dokumente ist stets eine Würdigung aller Umstände des jeweiligen Einzelfalls und seiner
Besonderheiten unter Berücksichtigung der aktuellen Rechtslage erforderlich. Dabei geht
es nicht nur darum, Gesetzesverstöße und sonstige Fehler zu vermeiden, sondern auch
darum, die eigene Rechtsposition im jeweiligen Einzelfall voll auszuschöpfen, was durch
die unreflektierte Übernahme eines Musters nicht gewährleistet ist. Dieses Buch beinhaltet
keine rechtliche Beratung. Es ersetzt eine solche rechtliche Beratung auch nicht.

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wurde in den Formularen einheitlich die männ-
liche Sprachform verwendet. Auf eine zusätzliche weibliche Formulierung wurde ver-
zichtet. Die ausschließliche Verwendung der männlichen Sprachform ist als geschlechts-
unabhängig zu verstehen. Gemeint sind jeweils beide Geschlechter.

Neben den namentlich genannten Autoren haben an der Entstehung dieser 3. Auflage
wiederum auch alle anderen Rechtsanwälte der deutschen Praxisgruppe Arbeitsrecht von
Hogan Lovells tatkräftig mitgewirkt. Ihnen danken die Herausgeber für ihre wertvollen
Beiträge, denn ohne ihre Mitwirkung wäre die 3. Auflage nicht zustande gekommen.
Immer wieder haben für Spezialthemen aber auch Experten anderer Praxisgruppen
wichtige Hinweise geliefert. Ihnen gilt der Dank der Herausgeber ebenso wie den
wissenschaftlichen Mitarbeitern und Referendaren, die bei der Umsetzung der redak-
tionellen Vorgaben unverzichtbare Unterstützung geleistet haben. Gedankt sei auch den
Sekretärinnen, die viele Ideen oft erst in eine lesbare Form gebracht haben.

Besonderer Dank gilt Sebastian Müller, Hogan Lovells München, der das Projekt
engagiert und zuverlässig koordiniert hat, und Regina Ragnit-Krack, Hogan Lovells
Hamburg, in deren bewährten Händen erneut die Endredaktion lag.

Schließlich ist an dieser Stelle auch dem Verlag zu danken, der große Geduld gegenüber
vielbeschäftigten Rechtsanwälten aufbringen musste.

Wie immer sind die Herausgeber und Autoren über Rückmeldungen der Leser zu ihren
Erfahrungen im Umgang mit den Formularen, über weiterführende Anmerkungen oder
Anregungen außerordentlich dankbar.

Hamburg, Frankfurt, München
im Mai 2014 Die Herausgeber
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Vorwort zur 1. Auflage

Von einer Renaissance des Arbeitsvertrags war in den vergangenen Jahren häufig die
Rede. Wenn der Arbeitsvertrag als Rechtsquelle aus vielfältigen Gründen an Bedeutung
gewinnt, sollten dem Rechtsanwender praxistaugliche Gestaltungsvorschläge für die unter-
schiedlichsten Situationen des Arbeitslebens zur Hand gegeben werden. Diesem Ziel dient
das Formularbuch Arbeitsrecht. Aber nicht nur zur Anbahnung, Begründung, inhaltlichen
Ausgestaltung und Änderung des Arbeitsverhältnisses finden sich Formulare, sondern auch
zum Betriebsverfassungs- und Personalvertretungsrecht, zum Tarifvertragsrecht und zur
betrieblichen Altersversorgung.

Die Autoren sind Rechtsanwälte der internationalen Sozietät Lovells und haben lang-
jährige Erfahrung in der Beratung von Arbeitgebern. Aus diesem Blickwinkel sind die
Formulare gestaltet. Selbstredend verpflichtet schon die AGB-Kontrolle zur angemesse-
nen Berücksichtigung der Interessen der anderen Partei.

Jedes Formular geht von einem konkreten Sachverhalt aus, der eingangs der Anmer-
kungen beschrieben ist. Das Formular versteht sich als Regelungsvorschlag für diesen
Sachverhalt. Die dem Vorschlag zugrunde liegenden rechtlichen und praktischen Erwä-
gungen erschließen sich jeweils aus den Anmerkungen. Gleichzeitig wird der Leser dort
auf rechtliche Risiken und Wechselwirkungen mit anderen Regelungen aufmerksam
gemacht. Schließlich ergeben sich daraus Hinweise für andere Gestaltungsmöglichkeiten.

Insgesamt geht es Verlag und Herausgebern um die Orientierung des Werkes an der
konkreten betrieblichen Situation des Formularverwenders. Deshalb stehen die Hinweise
zu praktischen Problemlösungen im Vordergrund vor theoretisch-systematischen Aus-
einandersetzungen mit einzelnen Rechtsfragen. Den interessierten Leser werden die den
Anmerkungen vorangestellten erschöpfenden Literaturhinweise weiterführen.

Das Buch wendet sich sowohl an den im Arbeitsrecht nicht nur forensisch, sondern auch
gestaltend tätigen Anwalt als auch an Mitarbeiter von Personal- und Rechtsabteilungen –

mit und ohne arbeitsrechtliche Erfahrungen. Die Anmerkungen enthalten sowohl Hand-
lungsempfehlungen für Entscheidungsträger als auch praktische Hinweise für die im
operativen Personalmanagement tätigen Mitarbeiter zur Anwendung der Formulartexte.

Die Formulare weisen grundsätzlich den Rechtsstand zum 1. Juli 2005 aus und berück-
sichtigen somit etwa die Auswirkungen des neuen Zuwanderungsrechts und des Alters-
einkünftegesetzes wie auch die Neuregelungen im Berufsbildungsgesetz. Einige Formulare
und deren Anmerkungen sind noch weit aktueller und berücksichtigen zum Zeitpunkt des
Redaktionsschlusses voraussehbare Änderungen, die erhebliche Auswirkungen auf Unter-
nehmen haben werden. Dies gilt etwa für das Formular C. II. 23 – Equal Opportunity Policy
– im Hinblick auf die Einführung eines Antidiskriminierungsgesetzes in Deutschland, die
Formulare des Kapitels Personalvertretungsrecht im Hinblick auf die anstehende Reform des
Tarifrechts im öffentlichen Dienst zum 1. Oktober 2005 oder etwa für das Formular eines
Dienstvertrags für ein Vorstandsmitglied (B. II. 1), welches bereits das kurz vor Redaktions-
schluss verabschiedete Gesetz über die Offenlegung von Vorstandsbezügen berücksichtigt.
Selbstverständlich werden in allen Anmerkungen die aktuellen, zum Teil auch noch unver-
öffentlichten Entscheidungen der Arbeitsgerichtsbarkeit wiedergegeben. Rechtsprechung
und Schrifttum sind – soweit möglich – bis zum 1. Juli 2005 berücksichtigt. Auch soweit
einzelne BAG-Entscheidungen zum Zeitpunkt der Drucklegung noch nicht amtlich ver-
öffentlicht waren (vgl. z. B. das Urteil des BAG vom 31. Mai 2005 – 1 AZR 254/04 –
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zu sog. „Turbo-Prämien“ in den Anmerkungen zum Formular A. XIII. 4, das einer der
Herausgeber erstritten hat) wurden diese bereits durch die Autoren berücksichtigt.

Neben den genannten Autoren haben auch alle anderen Rechtsanwälte der Lovells
Praxisgruppe Arbeitsrecht Deutschland an der Entstehung des Buches tatkräftig mit-
gewirkt. Ihnen allen danken die Herausgeber für ihre Beiträge, ohne die das umfangreiche
Werk nicht zustande gekommen wäre. Dank gilt auch den vielen fleißigen Referendaren,
die bei der Umsetzung der redaktionellen Vorgaben unverzichtbare Unterstützung geleis-
tet haben. Schließlich ist zu danken den geduldigen Sekretärinnen, die bis zum Tag der
Manuskriptabgabe die Arbeit der Autoren lesbar gestaltet haben.

Für die ausgezeichnete Koordination des Projektes und die Redaktionsleitung danken
die Herausgeber Herrn Silvio Fricke, Lovells München.
Besonderen Dank sagen die Herausgeber den Herren Dr. Thomas Schäfer und

Dr. Burkhard Schröder vom C. H. Beck Verlag für die Unterstützung bei diesem Projekt.
Die CD-Rom unterstützt das Anliegen der Herausgeber, den Nutzern des Formularbuchs

einen Fundus an Texten zum fortlaufenden Gebrauch in der Praxis an die Hand zu geben.
Herausgeber und Autoren sind jederzeit für Berichte über Erfahrungen im Umgang mit

den Formularen dankbar, ebenso für weiterführende Anmerkungen oder Anregungen der
Leser.

Frankfurt, Hamburg, München
im Juli 2005 Die Herausgeber
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