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Nr.15 Thema: Personal

Wie findet und fihrt man gute Mitarbeiter?

Die zwei Kernfragen modernen Perso-
nalmanagements sind:

»  Wie und wo finde ich gute Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter?

P> Wie fordere ich meine Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter gezielt?

Die Einstellung von neuen Mitarbeitern
und das Personalmanagement werden
bei Griindungen und in mittelstédndi-
schen Betrieben eher spontan und
wenig vorausschauend betrieben. Eine
wichtige Ursache: Die Auswahl und
Entwicklung von Personal ist Chefsache.
Der Chef hat aber wegen des Alltags-
geschéfts dafiir keine Zeit. So wird eine
systematische Personalentwicklung
meist erst dann betrieben, wenn Pro-
bleme auftreten. Dabei gibt es eine Reihe
guter Griinde, Auswahl und Entwick-
lung (Aus- und Fortbildung sowie Moti-
vation) von Mitarbeitern frithzeitig zu
planen und konsequent umzusetzen.

Auswahl

Je nach Qualifikation und Einsatzbe-
reich des Mitarbeiters steht eine Reihe
von Auswahlmaoglichkeiten zur Ver-
figung:

» Schriftliche Bewerbungsunterla-
gen: Sind sie vollsténdig und geordnet?
Druckt sich der Bewerber klar aus? Wie
prasentiert er sich? Weist der Lebens-
lauf Licken auf?

P> Referenzen: zu Arbeitsfeldern,
Akzeptanz bei Kunden und Kollegen,
auBerberuflichen Aktivitdten, personli-
cher Situation. Tipp: Sie sollten — wenn
uberhaupt - Erkundigungen tiber Kan-
didaten, die in der engeren Wahl sind,
telefonisch einholen.

» Vorstellungsgesprach: Typische
Fehler bei der Auswahl: zufélliger, nicht
geplanter Verlauf, kein existierendes
Anforderungsprofil fiir zukiinftige Mit-
arbeiter, vorschnelle Urteilsfindung.

» Arbeitsproben: Lassen Sie den zu-
kiunftigen Mitarbeiter im Anschluss an
das Vorstellungsgesprach probeweise
eine Aufgabe erledigen, z. B. einen Text
abschreiben, am PC arbeiten oder ein
Telefonat fithren.

» Tests (z. B. Leistungs-, Personlich-
keits- oder Intelligenztests): vor allem

fur die Auswahl von Auszubildenden
oder Fihrungskréften.

» Assessment-Center: Mehrere Kan-
didaten absolvieren tiber ein bis drei
Tage ein Auswahlverfahren (Rollen-
spiele, Gruppendiskussionen usw.);
besonders geeignet fiir die Auswahl
von Auszubildenden, Hochschulabsol-
venten und Fiihrungskréften.

Aus- und Fortbildung

Der schnelle und stdndige Wechsel auf
den Mérkten und in der Technik erfor-
dert neues Wissen und neue Fertigkei-
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ten. Lebenslanges Lernen muss zum
Prinzip fur Mitarbeiter werden. Lernen
dient dabei nicht allein der Leistungs-
steigerung. Es fithrt auch zu mehr
Kompetenz und Verantwortung und
erhoht so die Eigenmotivation der Mit-
arbeiter. Wichtig ist, vor allem Leis-
tungstréger gezielt zu férdern.

» Lernen am Arbeitsplatz: durch
die Kommunikation am Arbeitsplatz

(s. Qualitétszirkel), durch planmaéBige
Unterweisungen in bestimmten Arbeits-
ablédufen (z. B. EDV) oder etwa durch
»Job-Rotation®, also dem systematischen
Wechseln von Arbeitsplatz und Auf-
gabenbereich (besonders fiir kleine
Unternehmen praktikabel).

» Lernen auBlerhalb des Arbeits-
platzes: durch Seminare oder Workshops.

Motivation

Es gibt eine Fiille von Motivationsmég-
lichkeiten in Unternehmen: z. B. finan-
zielle Anreize wie Mitarbeiterbeteili-
gungen oder zusétzliche Beitrédge zur
Altersversorgung. Besonders wichtig
sind allerdings die Formen der Motiva-
tion, die Mitarbeiter gedanklich und
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emotional am Schicksal des Unterneh-
mens beteiligen. Auf diese Weise wer-
den Leistungsbereitschaft und Arbeits-
effektivitdt gesteigert.

> Gemeinsam Ziele festlegen

Die Unternehmensfiihrung erarbeitet
gemeinsam mit den Mitarbeitern Ziele,
die innerhalb einer bestimmten Frist
erreicht werden sollen. Wichtig ist, dass
genau festgelegt wird, wer was und in
welcher Qualitat bis wann erledigen
soll. Dazu gehort auch, gemeinsame
Visionen fiir die Zukunft des Unterneh-
mens zu entwickeln.

» Verantwortung delegieren,
Kompetenzen iibertragen

Die festgelegten Ziele sollen die Mitarbei-
ter moglichst eigenverantwortlich er-
reichen. Die Arbeitsergebnisse werden
mit einem Soll-Ist-Vergleich tiberpriift.
Wichtig fiir Mitarbeiter ist auch zu wis-
sen, welche Anforderungen zukinftig
im Unternehmen gestellt und welche
Chancen sich bieten werden.

» Information und Transparenz
Dartiber hinaus haben Fiihrungskréfte
eine Informationspflicht gegentiber
ihren Mitarbeitern. Jeder Mitarbeiter

Alles was (Arbeits-)Recht ist

Neu gegriindete Unternehmen sind in
der Regel nicht an Tarifvertrdge gebun-
den, es sei denn, sie sind bereits Mitglied
eines Arbeitgeberverbands oder sie un-
terliegen einem fur allgemeinverbind-
lich erklérten Tarifvertrag (z.B. im Bau-
gewerbe, im Dachdecker-, Elektro-,
Friseur-, Gebdudereinigerhandwerk,
Wach- und Sicherheitsgewerbe). Tarif-
vertrage sind ggf. vorrangig zu beruck-
sichtigen. Ansonsten gelten folgende
gesetzliche Arbeitsbedingungen:

» Entgelt: Es gibt (noch) keinen all-
gemeinen gesetzlichen Mindestlohn.
Es gibt allerdings gesetzlich zwingende
tarifliche Mindestléhne im Geltungs-
bereich von Tarifvertragen, die vom
Bundesarbeitsministerium fiir allge-
meinverbindlich erkldrt wurden oder
kraft Rechtsverordnung nach § 1 Ab-
satz 3a des Arbeitnehmer-Entsendege-
setzes fur alle erfassten Arbeitsverhalt-
nisse verbindlich sind (Beispiele: Bau-
gewerbe, Dachdecker-, Gebdudereini-
ger-, Maler- und Lackiererhandwerk,
Friseurhandwerk'). Wenn keine solche

Bindung eingreift, kann das Entgelt frei
ausgehandelt werden. Eine Unterschrei-
tung des orts- oder brancheniiblichen
Entgelts (das ist ggf. im Zweifel der Tarif-
lohn) von mehr als 20 Prozent kann sit-
tenwidrig und nichtig sein mit der Folge,
dass das tibliche Entgelt als vereinbart
gilt und eingeklagt werden kann. Eine
noch gréBere Unterschreitung des Uibli-
chen Entgelts kann als Lohnwucher
strafbar sein (§ 291 Strafgesetzbuch).

P> Arbeitszeitdauer: Die werktégliche
Arbeitszeit darf grundsatzlich nur acht
Stunden betragen. Sie kann auf bis zu
zehn Stunden verldngert werden, wenn
durch entsprechenden Freizeitausgleich
innerhalb von sechs Kalendermonaten
oder innerhalb von 24 Wochen eine
durchschnittliche werktégliche Arbeits-
zeit von acht Stunden eingehalten wird
(§ 3 Arbeitszeitgesetz, ArbZG). Arbeits-
zeiten von mehr als acht Stunden am
Werktag (Montag bis Samstag) miissen
fur evtl. Pritfungen durch Aufsichts-
behoérden aufgezeichnet werden. Die
Aufzeichnungen miissen zwei Jahre

muss seine Tatigkeit im Rahmen des
Ganzen, die Griinde und Bedeutung fiir
bestimmte Anweisungen und Aufga-
ben verstehen.

P> Selbstentfaltungsméglichkeiten
schaffen

Mitarbeiter kénnen sich selbst am bes-
ten motivieren. Voraussetzung: gent-
gend Freiraum zur Selbstentfaltung.
Unternehmer sollten darum die Be-
dirfnisse und Erwartungen ihrer Mit-
arbeiter kennen, um sie entsprechend
fihren zu kénnen. Dazu gehoren auch
Anerkennung bei guter Leistung und
regelméafige Mitarbeitergesprache.

» Qualitatszirkel und Betriebliches
Vorschlagswesen

Zur Forderung von Motivation, Arbeits-
effektivitdt und Innovation in Unter-
nehmen gibt es spezielle Instrumente.
Fur Mittelstandler sind ,,Qualitétszirkel”
und ,,Betriebliches Vorschlagswesen*
zu empfehlen. Bei beiden Instrumen-
ten werden Schwachstellen im eigenen
Arbeitsbereich analysiert und beseitigt.

Quelle: Edmund Mastiaux,
Zentrum fir Management- und Personalberatung
Edmund Mastiaux & Partner, Bonn

aufbewahrt werden. Hat ein Arbeitneh-
mer mehrere Beschéftigungen, sind
diese zusammenzurechnen.

» Ruhepausen: mindestens 30 Mi-
nuten bei einer Arbeitszeit von sechs
bis neun Stunden; bei mehr als neun
Stunden mindestens 45 Minuten. Wer-
den die Pausen aufgeteilt, miissen sie
mindestens 15 Minuten ,am Stiick“ be-
tragen. Langer als sechs Stunden hinter-
einander diirfen Arbeitnehmer nicht
beschéaftigt werden.

» Ruhezeiten: mindestens elf Stun-
den; in bestimmten Einrichtungen und
Betrieben (z. B. Gaststétten) mindestens
zehn Stunden, wenn innerhalb von vier
Wochen ein Ausgleich von zw6lf Stun-
den geschaffen wird.

P> Arbeitsbeginn, -ende: Beginn und
Ende der tdglichen Arbeitszeit konnen
einseitig vom Arbeitgeber bestimmt
und auch (mit Ankiindigungsiristen)
jederzeit gedndert werden, wenn sie
nicht ausdriicklich im Arbeitsvertrag

1) Das Verzeichnis der fiir allgemeinverbindlich erkldrten und der nach Rechtsverordnung verbindlichen Tarifvertrége ist im Internet verfiigbar unter www.bmas.bund.de

(im Suchfeld eingeben: Allgemeinverbindliche Tarifvertrage).
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festgelegt werden (was sich aus Grin-
den der Flexibilitdt nicht empfiehlt).

P> Sonn-und Feiertagsruhe: Sie muss
generell eingehalten werden. Fiir be-
stimmte Tatigkeiten sieht § 10 ArbZG
Ausnahmen vor (z. B. Gaststatten, Ho-
tels, Veranstaltungsgewerbe); in Bun-
des- und Landes-Rechtsverordnungen
konnen weitere Ausnahmen geregelt
sein, die Aufsichtsbehérden kénnen
weitere Einzelfallausnahmen zulassen.
Mindestens 15 Sonntage missen be-
schéaftigungsirei bleiben (durch Tarif-
vertrag darf die Zahl weiter reduziert
werden). Es miissen Ersatzruhetage
gewdhrt werden, fir Sonntagsarbeit
innerhalb der néchsten zwei Wochen,
fur Arbeit an einem Wochen-Feiertag
innerhalb der ndchsten acht Wochen.

» Erholungsurlaub: Arbeitnehmer
und Auszubildende haben (mindestens)
Anspruch auf den gesetzlichen Mindest-
urlaub (24 Werktage pro Kalenderjahr
einschlieflich Samstagen, ohne Sonn-
und Feiertage), sobald das Beschéfti-
gungsverhdltnis mehr als sechs Monate
bestanden hat, im laufenden Kalender-
jahr allerdings nur anteilig 12 pro Mo-
nat. Bei der zeitlichen Festlegung sind
die Urlaubswiinsche des Arbeitneh-
mers zu berucksichtigen.

Ausnahme: dringende betriebliche Er-
fordernisse oder Urlaubswiinsche von
Arbeitnehmern (z. B. mit Kindern), die
unter sozialen Gesichtspunkten Vorrang
haben (§ 7 Abs. 1BUTIG).

» Arbeitsfreie gesetzliche Feier-
tage: Féllt ein planmaéBiger Arbeitstag
wegen eines gesetzlichen Feiertags aus,
muB fir diesen Tag das Entgelt regular
fortgezahlt werden (§ 2 Absatz 1 Entgelt-
fortzahlungsgesetz).

p» Krankheitsfall: Arbeitnehmer und
Auszubildende haben Anspruch auf
Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall
fur die Dauer von bis zu sechs Wochen,
soweit das Arbeits- bzw. Ausbildungs-
verhdltnis schon langer als vier Wochen
besteht. Kleinbetriebe (unter 30 Arbeit-
nehmer, Auszubildende nicht mitge-
zédhlt) erhalten 80 Prozent der fortge-
zahlten Vergiitung fiir Auszubildende
von der zustdndigen gesetzlichen Kran-
kenkasse erstattet (§ 1 Aufwendungs-
ausgleichsG).

P> Arbeitsschutzbestimmungen:
Das Arbeitsschutzgesetz enthdlt Grund-
vorschriften fir die Beschéftigten in
allen Tatigkeitsbereichen. Je nach Ar-
beitssituation und Branche gelten dari-
ber hinaus weitere Arbeitsschutzvor-
schriften (z. B. Arbeitsstéattenverord-
nung, Gefahrstoffverordnung) und Un-
fallverhiitungsvorschriften, insbeson-
dere der gewerblichen Berufsgenossen-
schaften. Ndhere Informationen geben
die Arbeitsschutzbehorden der Lander,
die Berufsgenossenschaften und die
ortliche IHK und HWK.

» Schutz fiir werdende Miitter,
Wochnerinnen und stillende Miitter:
Sechs Wochen vor der Geburt durfen
Schwangere nur mit ihrer ausdrickli-
chen, jederzeit widerruflichen Einwilli-
gung beschéftigt werden. Vor diesem
Zeitraum gelten ggf. individuelle Be-
schéftigungsverbote, soweit sie drztlich
angeordnet werden. Schwangere diirfen
generell nicht mit gesundheitsgefahr-
denden Tatigkeiten betraut werden (vgl.
dazu den Katalog in § 4 sowie Arbeits-
zeitregelungen § 8 MutterschutzG).
Nach der Entbindung besteht ein acht-
wochiges, bei Frith- oder Mehrlingsge-
burt ein zwolfwdchiges absolutes Be-
schéaftigungsverbot. Wahrend der Be-
schaftigungsverbotszeiten ist das Entgelt
ggf. unter Anrechnung von Versiche-
rungsleistungen fortzuzahlen. Nach
der Geburt sind Zuschiisse zum Mutter-
schaftsgeld zu zahlen. Diese Aufwen-
dungen erhilt der Arbeitgeber von der
Krankenkasse erstattet (§ 1 Aufwen-
dungsausgleichsG).

» Elternzeit: Arbeitnehmer, die als
Sorgeberechtigte ein Kleinkind betreu-
en, haben Anspruch auf unbezahlte
Freistellung von der Arbeit, sog. Eltern-
zeit (§ 15 Bundeselterngeld- und Eltern-
zeitgesetz, BEEG). Der Anspruch muss
sieben Wochen im Voraus angekiindigt
werden. Sind mehr als 15 Arbeitnehmer
(ohne Auszubildende) beschiftigt, be-
steht wahrend der Elternzeit wahlweise
auch Anspruch auf Arbeitszeitredu-
zierung. Er besteht bis zur Vollendung
des dritten Lebensjahres eines Kindes
bzw. bis zu drei Jahre nach dessen Adop-
tion. Bis zu zwo6lf Monate kénnen auch
bis zur Vollendung des achten Lebens-
jahres mit Zustimmung des Arbeitge-
bers in Anspruch genommen werden.
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» Schwerbehinderte Arbeitneh-
mer: Arbeitgeber mit stindig mehr als
20 Arbeitnehmern (beachte § 73 SGB
IX: Teilzeitkréfte zdhlen erst ab 18
Wochenstunden) miissen fiinf Prozent
der Arbeits- und Ausbildungsplatze mit
schwerbehinderten Menschen beset-
zen; sonst ist (je nach Unterschreiten
der Pflichtquote) eine Ausgleichs-
abgabe zu zahlen. Diskriminierungen
sind selbstverstandlich verboten (siehe
AGG). Kiindigungen sind nur mit vor-
heriger Zustimmung des Integrations-
amts wirksam.

» Allgemeiner Anspruch auf Ar-
beitszeitreduzierung (Teilzeit): In Be-
trieben mit stdndig mehr als 15 Arbeit-
nehmern (ohne Auszubildende) konnen
Arbeitnehmer, deren Arbeitsverhaltnis
langer als sechs Monate besteht, die
Verringerung der vereinbarten Arbeits-
zeit verlangen. Der Anspruch muss drei
Monate im Voraus geltend gemacht
werden. Er kann aus betrieblichen
Griinden abgelehnt werden (wesent-
liche Beeintrachtigung der Arbeits-
organisation, unverhaltnisméBige Kos-
ten 0.A.; siehe § 8 Abs. 4 TzBfG). Wird er
nicht binnen eines Monats schriftlich
abgelehnt, gilt er als bewilligt. Mit
einer Ankiindigungsfrist von einem
Monat kann der Arbeitgeber die ein-
mal festgelegte Verteilung der Arbeits-
zeit dndern, wenn das betriebliche
Interesse die Interessen des Arbeitneh-
mers erheblich tiberwiegt.

» Allgemeiner Gleichbehandlungs-
anspruch: Im Arbeitsrecht sind unge-
rechtfertigte Benachteiligungen aus
Griinden der Rasse, der ethnischen Her-
kuntft, des Geschlechts, der Religion
oder Weltanschauung, einer Behinde-
rung, des Alters oder der sexuellen
Identitdt nicht erst seit Erlass des Allge-
meinen Gleichbehandlungsgesetzes
(AGG) verboten. Unterschiedliche Be-
handlung ist nach wie vor erlaubt, so-
weit sie sachlich geboten ist (siehe §§
8-10 AGG). Das AGG bringt vor allem
eine ausfihrliche Regelung von Einzel-
heiten, die die Durchsetzung von An-
spriichen wegen Diskriminierung er-
leichtern. Auch Stellenausschreibun-
gen und Begriindungen fiir Bewer-
bungs-Absagen dirfen nicht diskrimi-
nierend sein, sonst droht Schaden-
ersatzpflicht!
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P Jugendliche: Fir Jugendliche, die
bereits 15 Jahre, aber noch nicht 18 Jahre
altsind, gilt das Jugendarbeitsschutz-
gesetz, u.a. mit besonderen Regelungen
zur Arbeitszeit, zum Urlaub, zu drztli-
chen Untersuchungen und zu gefdhrli-
chen Arbeiten.

Arbeitnehmer aus Nicht-EU-Staaten
Wegen geltender Anwerbestopps ist
nur ausnahmsweise und in engen recht-
lichen Grenzen die Beschéftigung von
Arbeitnehmern aus Nicht-EU-Staaten
moglich. Fur sie gelten folgende rechtli-
che Regelungen (vorbehaltlich Sonder-
regelungen, wie z. B. fur tirkische
Staatsangehorige):

> Aufenthaltsgesetz und Beschaf-
tigungsverordnung: Ausldnder aus
einem Nicht-EU-Staat benétigen fiir eine
Erwerbstétigkeit in Deutschland einen
entsprechenden Aufenthaltstitel. Die-
ser kann auf Antrag unter Vorlage der
Arbeitspapiere und nach Zustimmung
der Bundesagentur fiir Arbeit erteilt
werden, wenn die Voraussetzungen des
§ 39 AufenthG, insbesondere Absdtze 2
bis 5, erfiillt sind. Staatsangehérige von
Nicht-EU-Staaten werden nur aufgrund
spezieller, insbesondere sprachlicher
und beruflicher Qualifikationen zuge-
lassen, sofern der Arbeitsplatz nicht
durch einen inldndischen Bewerber
oder einen Bewerber aus einem EU-
Staat besetzt werden kann. Fiir beson-
ders qualifizierte Bewerber aus Nicht-
EU-Staaten wird die Zustimmung der
Bundesagentur fiir Arbeit dabei hochs-
tens fiir den Zeitraum der vorgesehe-
nen Beschdaftigungsdauer erteilt.

» Beschiftigungsverfahrensver-
ordnung: Fur bereits legal in Deutsch-
land lebende Auslénder sind die
Anforderungen zur Erlangung einer
Arbeitserlaubnis geringer.

Die Parteien des Arbeitsvertrages kénnen
zwar grundsatzlich frei bestimmen, ob
der Arbeitsvertrag nach deutschem oder
ausldndischem Arbeitsrecht geschlossen
wird. Bestimmte Vorschriften des deut-
schen Arbeitsrechts sind aber in jedem
Fall anzuwenden. Dazu gehoren bei-
spielsweise die Vorschriften zum Arbeits-
schutz und zur Entgeltfortzahlung im
Falle der Krankheit des Arbeitnehmers.

Quellen: RA Gétz-Georg v. Randow, RA Jens Koehn
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Nicht vergessen: Sozialversicherung

Arbeiter und Angestellte

Als Arbeitgeber mussen Sie fiir Ihre Mit-
arbeiter die Beitrdge zur Kranken-, Pfle-
ge-, Renten- und Arbeitslosenversiche-
rung berechnen und mit Hilfe eines Bei-
tragsnachweises bei der Krankenkasse
des Beschéftigten melden und tiberwei-
sen. Die Sozialversicherungsbeitréage
werden grundsétzlich je zur Hilfte vom
Arbeitnehmer und Arbeitgeber getra-
gen. Folgende Ausnahmen gibt es:

» Die Pauschalbeitrage fiir geringfi-
gig Beschaftigte zahlt ausschlieBlich der
Arbeitgeber (s. Ubersicht I).

» Mitglieder der gesetzlichen Kranken-
versicherung haben 0,9 Beitragssatz-
punkte allein aufzubringen (Beitrags-
abfiihrung durch den Arbeitgeber).

» Inder Pflegeversicherung haben
kinderlose Arbeitnehmer nach Vollen-
dung ihres 23. Lebensjahres einen Bei-

tragszuschlag von 0,25 Prozent zu zah-
len (Beitragsabfiihrung durch den Ar-
beitgeber).
» InSachsen betrdgt der Arbeitge-
beranteil zur Pflegeversicherung an-
statt 0,975 Prozent nur 0,475 Prozent.

Die Hohe der Beitragssitze ent-
spricht einem festgelegten Prozentan-
teil des Bruttoentgelts. Beitragssatze
(Stand 01.01.2009):
» Krankenversicherung: 15,5 Prozent
» Pflegeversicherung: 1,95 Prozent;
fur Kinderlose 2,20 Prozent
P> Rentenversicherung: 19,9 Prozent
» Arbeitslosenversicherung: 2,8 Pro-
zent
Ihr Arbeitnehmer muss Ihnen die fol-
genden Unterlagen vorlegen:
» Mitgliedsbescheinigung seiner
Krankenkasse

Fortsetzung auf Seite 5

Finanzielle Hilfen der Bundesagentur fiir Arbeit

Eingliederungszuschiisse

Eingliederungszuschiisse erhalten Arbeitgeber, wenn sie Personen mit Vermitt-

lungshemmnissen, arbeitslose Arbeitnehmer, die das 50. Lebensjahr vollendet ha-
ben oder jiingere Arbeitslose, die bei Aufnahme der Beschéftigung das 25. Lebens-
jahr noch nicht vollendet haben, einstellen. Die Leistungen sind vor Abschluss des
Arbeitsvertrages bei der Agentur fiir Arbeit zu beantragen, in deren Bezirk der
Arbeitnehmer seinen Wohnsitz hat.

Kurzarbeitergeld

Das Kurzarbeitergeld ist eine Leistung der Bundesagentur fiir Arbeit nach dem
Sozialgesetzbuch III. Es ermoglicht bei voriibergehendem Arbeitsausfall die Wei-
terbeschaftigung von Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmern. Kurzarbeitergeld
wird gewdhrt, wenn in Betrieben oder Betriebsabteilungen die regelméaBige
betriebstibliche wochentliche Arbeitszeit infolge wirtschaftlicher Ursachen oder
eines unabwendbaren Ereignisses voriibergehend verkiirzt wird.

Neben dem konjunkturell bedingten Kurzarbeitergeld gibt es zum einen das so
genannte Saison-Kurzarbeitergeld, das bei saisonalen Arbeitsausfédllen im Winter
im Baugewerbe gezahlt wird. Dariiber hinaus gibt es das Transferkurzarbeiter-
geld, das im Fall von betrieblichen RestrukturierungsmaBnahmen eingesetzt
werden kann.

Ausbildungshilfen

Die Agenturen fiir Arbeit konnen unter bestimmten Voraussetzungen Ausbil-
dungsbetriebe unterstiitzen, wenn sie férderungsbediirftige junge Menschen
betrieblich ausbilden.

Transferleistungen
TransfermaBnahmen sind arbeitsmarktlich zweckméBige Manahmen zur Ein-

gliederung von Arbeitnehmern in den Arbeitsmarkt.

Quelle: Bundesagentur fiir Arbeit
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Von Minijobs bis Niedriglohn-Jobs
____ Mimijobs

oder auch 400-Euro-Jobs oder auch geringfiigige Beschaftigung

Sozialabgaben:

Der Arbeitnehmer (AN) zahlt keine Sozialabgaben. Er kann aber die vom Arbeitgeber (AG) zu zahlende Pauschale zur gesetz-
lichen Rentenversicherung freiwillig aufstocken und so einen Rentenanspruch erwerben.

Der AN ist tiber die Berufsgenossenschaft unfallversichert.

Der AG zahlt vom Lohn 30 Prozent Pauschalbeitrdge zur Sozialversicherung, davon 15 Prozent Rentenversicherung, 13 Prozent
Krankenversicherung und zwei Prozent pauschale Lohnsteuer. Diese zwei Prozent pauschale Lohnsteuer kénnen auch auf den
AN umgelegt werden. Der AN ist jedoch durch diese Pauschalbeitrdge nicht eigenstdndig krankenversichert. Allerdings ist
hier auch die Besteuerung nach den Merkmalen der individuellen Lohnsteuerklasse des AN moglich.

| 2
>

Meldestelle: die Minijob-Zentrale der Deutschen Rentenversicherung Knappschaft-Bahn-See (s.u.). Fiir Privathaushalte gelten
andere Abgaben zur Sozialversicherung.

Kleinbetriebe mit bis zu 30 Mitarbeitern zahlen zusétzlich 0,1 Prozent Umlage Ul zur Lohnfortzahlung fiir Krankheit und Kuren
an die Minijob-Zentrale. Der AN hat vom ersten bis einschlieflich 42. Krankheitstag Anspruch auf hundertprozentige Lohnfort-
zahlung, wenn das Arbeitsverhaltnis schon mindestens vier Wochen bestanden hat. Der AG erhélt dazu von der Umlagekasse
auf Antrag 80 Prozent des fortgezahlten Entgelts sowie die vom AG zu tragenden Beitragsanteile am Gesamtsozialversicherungs-
beitrag. 20 Prozent muss er aus Eigenmitteln finanzieren.

Mehrere geringfiigige Beschéftigungen (400-Euro-Jobs) werden vom Sozialversicherungsrecht her zusammenaddiert. Ubt der
AN mehrere Minijobs aus und liegt das Gesamteinkommen zwischen 400,01 und 800,00 Euro, handelt es sich um eine Beschéfti-
gung im Bereich der Gleitzone. Liegt das Gesamteinkommen tiber 800,00 Euro, gilt die regulére Versicherungspflicht sowohl
fir den AG als auch fiir den AN.

AN diirfen neben ihrer hauptberuflichen, sozialversicherungspflichtigen Tatigkeit einen Minijob abgabenfrei ausiiben.

v

v

\4

Kurzfristige Minijobs

v

Fur Minijobs bis zur Dauer von zwei Monaten oder 50 Arbeitstagen im Kalenderjahr zahlen weder der AN noch der

AG Sozialversicherungsbeitrage.

Der AG hat die Moglichkeit, das Arbeitsentgelt unter bestimmten Voraussetzungen pauschal mit 25 Prozent zu versteuern,
andernfalls Abwicklung iiber Steuerkarte.

Beschaftigungen im Bereich der Gleitzone

fiir AN, die 400,01 bis 800 Euro monatlich verdienen

P Sozialabgaben: Der AG zahlt den regulédren Sozialversicherungsbeitrag von ca. 21 Prozent. Der AN zahlt einen progressiv
steigenden Beitrag, und zwar je nach Hohe des Lohns: ca. neun Prozent bei einem Verdienst von 400,01 Euro bzw. 21 Prozent
bei 800 Euro.

Der AN zahlt je nach Lohnsteuerklasse den entsprechenden Lohnsteuersatz.

v

v

Weitere Informationen: Servicetelefon der Minijob-Zentrale: Tel. 01801 200504, www.minijob-zentrale.de

P Niedriger Lohn, der mit einem staatlichen Zuschuss (z. B. der Bundesagentur fiir Arbeit) kombiniert ist. Ziel einer derartigen
Lohnsubventionierung ist, den Abstand zwischen Arbeitslosengeld II und unteren Einkommensgruppen zu vergrof3ern und
damit einen Anreiz zur Aufnahme einer Beschaftigung zu bieten.

Nahere Informationen erhalten Sie bei Ihrer Agentur fiir Arbeit vor Ort.

Quelle: Minijob-Zentrale der Deutschen Rentenversicherung Knappschaft-Bahn-See[Telemark Rostock, www.minijob-zentrale.de
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Wirtschaft kurzfristig starken

Um einem Ubergreifen der Finanzmarktkrise und der internationalen Konjunkturabschwéchung auf die gesamte Wirtschaft
so weit wie moglich entgegenzuwirken, hat die Bundesregierung eine Reihe von MaBnahmen beschlossen. Gleichzeitig geht es
darum, die Krise kurzfristig zu meistern und die Perspektiven fiir die wirtschaftliche Entwicklung langfristig zu verbessern.

Die einzelnen MaBnahmen sind in den Konjunkturpaketen I (Beschéftigungssicherung durch Wachstumsstéarkung) und II
(Pakt fiir Beschéftigung und Stabilitédt in Deutschland) gebiindelt. Ein Ziel: Arbeitsplétze sichern.

Arbeitsplatze sichern

Eine verstéarkte aktive Arbeitsmarktpolitik sichert Arbeitsplédtze durch:
» mehr Angebote zur Qualifizierung und Weiterbildung

p Einrichtung von 5.000 zusétzlichen Vermittlerstellen, um die Vermittlung von Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmern zu
verbessern, die sich in der Kiindigungsphase befinden (Job-to-Job-Vermittlung). Ziel der MaBnahme ist es, ihnen moglichst
frithzeitig — also am besten noch vor Eintritt in die Arbeitslosigkeit - ein qualifiziertes Vermittlungsgesprach anzubieten.

P eine attraktivere Regelung des Kurzarbeitergelds
» Festschreibung des Beitragssatzes zur Arbeitslosenversicherung bis Ende 2010 auf 2,8 Prozent

Qualifizierung und Weiterbildung fiir Beschaftigte

Durch finanzielle Unterstiitzung der Bundesagentur fiir Arbeit und mit Mitteln aus dem Européischen Sozialfonds kénnen Un-
ternehmen ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fortbilden und qualifizieren. Die Bundesagentur fiir Arbeit bietet unterschied-
liche, auf die jeweilige Zielgruppe zugeschnittene Forderprogramme an und beteiligt sich an den Weiterbildungskosten.

Fordermoglichkeiten fiir Beschiftigte

Das bisher auf die Zielgruppen ,,Ungelernte und édltere Beschéftigte in kleinen und mittleren Unternehmen* ausgelegte Pro-
gramm WeGebAU der Bundesagentur fiir Arbeit hat zum Ziel, diesen Beschéftigten Weiterbildungen durch Forderleistungen
zu ermoglichen - und zwar bevor Kurzarbeit und Entlassungen ein Thema werden. Ziel ist es, durch QualifizierungsmaBnahmen
die beruflichen Kompetenzen der Beschéftigten zu erh6hen und auf diese Weise auf langere Sicht Entlassungen zu verhindern.

Neu ist 2009 und 2010: Im Rahmen von WeGebAU konnen zukiinftig Qualifizierungskosten fiir alle Beschéftigten unabhédngig
von Alter und Betriebsgroe ibernommen werden. Dies gilt fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, deren Berufsabschluss oder
mit 6ffentlichen Mitteln geforderte Weiterbildung vier Jahre oder langer zurtickliegt.

Zusatzlich stellt die Bundesagentur fiir Arbeit in den Jahren 2009 und 2010 fiir die Wiedereinstellung von Arbeitnehmerinnen
und Arbeitnehmern in der Leiharbeit Zuschiisse zur Qualifizierung aus ihrem Haushalt zur Verfiigung. Auch hier werden die
notwendigen Qualifizierungskosten iibernommen.

Forderméglichkeiten fiir Beschaftigte in Kurzarbeit

In den Jahren 2009 und 2010 kénnen alle in Kurzarbeit befindlichen Beschéftigten von ihren Arbeitgebern weiterqualifiziert
werden. Die Bundesagentur beteiligt sich in diesem Fall nicht nur an den Weiterbildungskosten. Auf Antrag des Arbeitgebers
kénnen sogar die vollen Sozialversicherungsbeitrédge fiir die Zeiten der Qualifizierung wahrend der Kurzarbeit erstattet wer-
den.

Bereits Ende 2008 wurde die Moglichkeit geschaffen, dass auch fiir Bezieherinnen und Bezieher von konjunkturellem Kurz-
arbeitergeld und von Saison-Kurzarbeitergeld die Teilnahme an QualifizierungsmaBnahmen geférdert werden kann.

Bisher galt dies nur fiir Bezieherinnen und Bezieher von Transferkurzarbeitergeld. Die Bundesregierung legt zusammen mit der
Bundesagentur fiir Arbeit hierzu fiir die Jahre 2009 und 2010 ein vom Européischen Sozialfonds (ESF) ko-finanziertes Programm
auf, dessen Durchfiihrung bei der Bundesagentur fiir Arbeit liegt.

Fiir die Unternehmen und ihre Beschéftigten bedeutet dies: Die Bundesagentur fiir Arbeit beteiligt sich an den Weiterbildungs-
kosten wahrend der Zeiten von Kurzarbeit. Die konkrete Hohe liegt zwischen 25 und 80 Prozent der iibernahmeféhigen Kosten
und richtet sich nach Art der Qualifizierung, der Betriebsgré3e und der Person der Arbeitnehmerin oder des Arbeitnehmers.

Quelle: Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales, www.einsatz-fuer-arbeit.de; Stand: 2/2009
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Kurzarbeitergeld

Kurzarbeitergeld erméglicht bei voriibergehendem Arbeitsausfall die Weiterbeschéftigung von Arbeitnehmerinnen und
Arbeitnehmern (siehe S. 4).

Vorteile fiir Arbeitgeber

P Durch Vereinbarung von Kurzarbeit bleiben die von Arbeitsausfédllen betroffenen Arbeitnehmer im Unternehmen beschéaf-
tigt. Ihre Kompetenzen und ihr Know-how gehen dem Betrieb nicht verloren.

Durch die Weiterbeschéftigung bleiben eingespielte Belegschaften zusammen und die Beschéftigtenstruktur im Betrieb
erhalten. Motivation und Betriebstreue der Mitarbeiter werden gefordert, weil der Arbeitgeber versucht, Auftragsriick-
gange ohne Kiindigungen zu 16sen.

Mit Kurzarbeit konnen kurzfristige Produktionsschwankungen flexibel bewéltigt und der Arbeitsausfall den betrieblichen
Bediirfnissen angepasst werden.

Bei einer Verbesserung der Auftragslage kann die Arbeitszeit sofort erhoht oder zur Vollarbeitszeit ibergegangen werden.
Die Ausfallzeiten sind daher meist geringer als bei Entlassungen.

Mithilfe von Kurzarbeit lassen sich arbeitsrechtliche Streitigkeiten vermeiden.

Kurzarbeit kann im Vergleich zu Entlassungen Kosten sparen. Ein Fortbestand der Arbeitsverhéltnisse kann giinstiger sein
als die Kosten fiir Kiindigungen plus spaterer Aufwendungen fiir Einstellungsverfahren, Einarbeitung und Qualifizierung
von neuen Mitarbeitern.

Ein Festhalten an den Beschéftigten vermeidet bei verbesserter Auftragslage die Schwierigkeiten, die mit der Rekrutierung
neuer Mitarbeiter (Stichwort: Fachkraftemangel) verbunden sind.

Die Zeit der Kurzarbeit kann fiir Qualifizierung und Weiterbildung der Beschéftigten genutzt werden. Unternehmen und
Betriebe konnen gestédrkt aus der Krise hervorgehen und ihre Position im Wettbewerb mit der Konkurrenz mittel- bis lang-
fristig verbessern.

Vorteile fiir Arbeitnehmer

> Der Arbeitsplatz bleibt erhalten. Entlassung und Arbeitslosigkeit mit allen negativen Folgen fiir das Einkommen und die
Teilhabechancen der Beschaftigten und ihrer Familien konnen verhindert werden.

» Die Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer sind weiterhin sozialversicherungspflichtig beschéftigt. Ihnen bleibt eine sozia-

le Absicherung auf hohem Niveau erhalten.

Da das Arbeitsaufkommen wéhrend Kurzarbeit meist nicht komplett ausféllt, erzielen die Beschéftigten weiterhin ein

(reduziertes) Erwerbseinkommen. Das Gesamteinkommen aus Arbeitsentgelt und Kurzarbeitergeld liegt meist hoher als

das Arbeitslosengeld I.

Durch die Weiterbeschéftigung kénnen die Beschéftigten ihre Qualifikationen und Kompetenzen erhalten und sogar aus-

bauen, wenn die Phase der Kurzarbeit fiir eine Weiterbildung genutzt wird. Die Teilnahme an WeiterbildungsmaBnahmen

kann von der Bundesagentur fiir Arbeit geférdert werden.

Was ist neu am Kurzarbeitergeld?

Neu ab 01. Januar 2009 ist, dass die Bezugsfrist von konjunkturellem Kurzarbeitergeld auf 18 Monate verldngert wurde. Die
Regelung gilt fiir alle Beschéftigten, deren Anspruch auf Kurzarbeitergeld bis zum 31. Dezember 2009 entsteht; also auch fir
diejenigen, die bereits im Jahr 2008 mit Kurzarbeit begonnen haben und diese 2009 fortsetzen.

Im Rahmen des Konjunkturpakets Il wurden folgende weitere Verbesserungen beim Kurzarbeitergeld beschlossen. Sie gelten
rickwirkend ab 01. Februar 2009:

P> Die Agenturen fiir Arbeit erstatten die Hélfte der Beitrage zur Sozialversicherung, die auf die Kurzarbeit entfallen. Damit
werden die Unternehmen noch weiter entlastet. Fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die sich wdhrend der Kurzarbeit
weiterbilden, kénnen fiir diese Zeiten die Beitrdge zur Sozialversicherung sogar zu 100 Prozent iibernommen werden.
Diese Regelungen gelten befristet bis Ende 2010.

Arbeitszeitkonten miissen vor Bezug von Kurzarbeitergeld nicht erst ins Minus gebracht werden. Diese Regelung gilt
befristet bis Ende 2010.

Ab dem 01. Januar 2008 durchgefiihrte voriibergehende Anderungen der Arbeitszeit aufgrund von Beschéftigungssicherungs-
vereinbarungen wirken sich nicht negativ auf die Héhe des Kurzarbeitergeldes aus. Diese Regelung gilt befristet bis Ende
2010.

Die Kurzarbeit kann nun auch uneingeschrankt fiir Leiharbeitnehmerinnen und Leiharbeitnehmer beantragt werden.
Diese Regelung gilt befristet bis Ende 2010.

Zudem werden WeiterbildungsmafBnahmen fiir Beschéftigte wahrend der Kurzarbeit umfangreich gefordert.

v

v
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Quelle: Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales, www.einsatz-fuer-arbeit.de; Stand 2/2009
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Was gehort in einen Arbeitsvertrag?

Grundsétzlich ist der Arbeitsvertrag formfrei. Auch ein miindlicher oder stillschweigend vereinbarter Vertrag gilt, sofern nicht
im zustdndigen Tarifvertrag ausdriicklich die schriftliche Form vereinbart wurde. Trotzdem ist — schon zur Beweiserleichterung
und um Missverstdandnisse zu vermeiden - die Schriftform zu empfehlen. Auf jeden Fall sollte man das Vereinbarte in irgend-
einer Form schriftlich festhalten. Durchsetzbar ist letztlich, was sich durch die Schriftform darlegen und beweisen lasst.

Legen Sie den Tatigkeitsbereich fest

Der Tatigkeitsbereich lasst sich z. B. durch eine konkrete
Aufgabenbeschreibung bzw. durch eine Stellenbeschrei-
bung, welche Bestandteil des Vertrags wird, fest definieren.
Wichtig: Achten Sie auf jeden Fall darauf, dass Sie eine
Versetzungsklausel mit aufnehmen. Somit haben Sie die
Moglichkeit, den Arbeitnehmer jederzeit kraft Ihres
Direktionsrechts zu versetzen.

Legen Sie den Beginn der Tatigkeit fest

Bestimmung des Eintrittstages: Falls eine noch zu absolvie-
rende Priifung Voraussetzung fur die Einstellung ist, sollte
das in den Arbeitsvertrag mit aufgenommen werden (,,Die
Einstellung erfolgt zum ... unter der Voraussetzung, dass ...%).

Definieren Sie die Arbeitszeit

Wie viele Stunden wochentlich? Wie viele Stunden téglich?
Wann ist Arbeitsbeginn? Wann Arbeitsende? Gibt es eine
giiltige Betriebsvereinbarung? Wie sieht die tarifliche Rege-
lung aus? Was ist mit Mehrarbeit?

Definieren Sie die Laufzeit des Vertrages

Wird ein unbefristeter Vertrag abgeschlossen? Wenn ja,

wie lange ist die Probezeit? Wird ein befristeter Vertrag abge-
schlossen, der automatisch auslduft, wenn vorher keine Ver-
langerung erfolgt?

Vergiitung
Legen Sie die Hohe der Beziige einschlieBlich der Zuschldage
fest. Beachten Sie die jeweiligen tariflichen Rahmenbedin-
gungen. Wann wird das Gehalt/der Lohn ausgezahlt? Gibt es
Urlaubsgeld? Gibt es Nebenleistungen, z. B. Weihnachts-
gratifikation? Dann ggf. Riickzahlungsklauseln vereinbaren
und festlegen, ob es sich um eine feste Zusage oder um eine
widerrufliche freiwillige Leistung des Arbeitgebers handelt.

Abtretung und Verpfandung des Gehaltes/Lohnes
Abtretung und Verpfandung sind ausgeschlossen.

Gehalts-/Lohnfortzahlung
Es gilt im Krankheitsfall die gesetzliche Sechs-Wochen-Regel.

Wie viele Tage im Jahr? Abstimmung mit betrieblichen Gege-
benheiten (z. B. Betriebsurlaub wéhrend der Sommerferien).
Jahresurlaub richtet sich nach dem Bundesurlaubsgesetz.

Vertragsstrafe

Ist die Kiindigung des Vertrages vor Arbeitsantritt méglich
oder ausgeschlossen? Zahlung einer Vertragsstrafe bei Kiin-
digung vor Arbeitsantritt, z. B. in Hohe eines Monatsgehaltes.
Weitere Schadenersatzanspriiche bleiben vorbehalten.

Fir Kindigungsiristen gelten die gesetzlichen Bedingungen.
Diese Fristen verldngern sich im Laufe der Beschéftigung. Bei
leitenden Angestellten werden ldngere Fristen vereinbart.
Die Kiindigung bedarf fiir beide Vertragspartner der Schrift-
form.

Verschwiegenheitserklarung

Verpflichtung des Arbeitnehmers, iber Unternehmens-
interna, Kundendaten usw. nach auf3en hin Stillschweigen zu
bewahren.

Wettbewerbsverbot

Dadurch verpflichtet sich der Arbeitnehmer, z. B. fiir einen
Zeitraum von zwei Jahren nach Beendigung des Arbeitsver-
héltnisses, nicht fiir ein anderes Unternehmen tétig zu sein,
das mit dem bisherigen in Wettbewerb steht.

Wichtig: Eine solche Klausel ist nur dann wirksam, wenn
hierfir eine Entschddigung von mindestens 50 Prozent der
Beziige gewdahrt wird.

Eine Einschrankung von Nebentétigkeiten ist nur dann zulés-
sig, wenn die Nebentétigkeit mit der Arbeitspflicht kollidiert.
Niitzlich sind Formulierungen, die dem Arbeitnehmer das
Anzeigen von Nebenbeschéaftigungen anraten, da bei Unter-
lassen der Anzeige Schadenersatzanspriiche entstehen konn-
en.

Ausschlussklauseln

Vereinbarungen, welche die Geltendmachung von arbeits-
vertraglichen Anspriichen nach einer bestimmten Zeit aus-
schlieBen. Ausschlussklauseln sind in fast allen Tarifvertrdgen
enthalten.

Sonstige Vereinbarungen

Alle Individualvereinbarungen schriftlich formulieren.

—+

Quelle: Edmund Mastiaux & Partner, Zentrum fiir Management- und Personalberatung, Bonn, 2009
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Fortsetzung von Seite 4
P Sozialversicherungsausweis (ent-
héltu. a. die Versicherungsnummer)

Als Arbeitgeber miissen Sie fiir folgende
Sachverhalte der Einzugsstelle (Kran-
kenkasse oder Minijob-Zentrale) Mel-
dungen abgeben:

» Aufnahme, Beendigung, Unterbre-
chung und Anderung des Beschifti-
gungsverhéltnisses

» Anderung im Versicherungsver-
haéltnis

» Anderung der personlichen Ver-
héltnisse und

> Ablauf eines Kalenderjahres

Die Meldungen und Beitragsnachweise
zur Sozialversicherung sind der Ein-
zugsstelle elektronisch per Internet zu
ubermitteln. Bei Bedarf kann die ma-
schinelle Ausfiillhilfe ,,sv.net® verwen-
detwerden (s. Infokasten).

Geringfiigig Beschaftigte bzw.
Minijobs und Gleitzone

Eine geringfiigig entlohnte Beschéfti-
gung liegt vor, wenn das Arbeitsentgelt
regelméfBig 400 Euro im Monat nicht
ubersteigt. Dartiber hinaus ist der Bei-
tragsanteil fir Arbeitnehmer, die mit
ihrem monatlichen Arbeitsentgelt in
der Gleitzone von 400,01 Euro bis
800,00 Euro liegen, reduziert. Infor-
mationen dazu erhalten Sie in der
Ubersicht auf Seite .

Arbeiter und Angestellte aus
einem EU-Land bzw. Nicht-EU-
Land

Von vielen dieser Arbeitnehmer wird
die Versicherungsnummer nicht be-
kannt sein, weil sie ggf. noch gar nicht

vergeben wurde. In diesem Falle kon-
nen Anmeldungen auch ohne Versi-
cherungsnummer der Krankenkasse
ubermittelt werden, dann aber mit den
Angaben zur Vergabe einer Versiche-
rungsnummer (gilt im Ubrigen auch fir
inldndische Arbeitnehmer ohne
Versicherungsnummer).

Saisonarbeiter
Informationen siehe ,geringfiigig Be-
schaftigte*: Ubersicht Seite I

Studenten

In der Rentenversicherung sind Studen-
ten nur versicherungsfrei, wenn ihre
Beschiftigung geringfigig ist (siehe
»geringfiigig Beschéftigte®).

In der Kranken-, Pflege- und Arbeits-
losenversicherung sind Beschaftigun-
genvon Studenten dartiber hinaus auch
versicherungsfrei,

» wenn sie wahrend der Vorlesungs-
zeit wochentlich nicht mehr als 20 Stun-
den beschéftigt sind. Die Hohe des
Arbeitsentgelts spielt dabei keine Rolle;
» wenn die Beschédftigung am Wo-
chenende sowie in den Abend- oder
Nachtstunden oder in den Semester-
ferien ausgetibt wird, selbst dann, wenn
die Wochenarbeitszeit mehr als 20
Stunden betrégt.

Gilt fur alle: Unfallversicherung
Wer ein Unternehmen griindet, muss
dies der zustdndigen Berufsgenossen-
schaft (BG) mitteilen, da alle Mitarbeiter
eines Unternehmens - gleichgtiltig ob
in einem Arbeits-, Ausbildungs- oder
sonstigen Dienstverhaéltnis - in der BG
gesetzlich unfallversichert sein missen.
Die Beitrage fiir die gesetzliche Unfall-
versicherung (1,3 Prozent des Brutto-

Betriebliche Altersversorgung

Bei der Entscheidung fiir oder gegen ein Unternehmen kann fiir potenzielle Mit-
arbeiter auch die betriebliche Altersversorgung (bAV) eine Rolle spielen. Die Mitar-
beiter haben das Recht auf Umwandlung des eigenen Entgelts. Diese Entgeltum-
wandlung aus den laufenden Lohnen und Gehéltern der Mitarbeiter oder aus
Sonderzahlungen wie Urlaubs- oder Weihnachtsgeld, Tantiemen und Erfolgsbe-
teiligungen ist als bav-MaBnahme gerade auch fiir junge und kleine Unternehmen
von besonderer Bedeutung. Der Arbeitgeber kann diese Form der Altersvorsorge
mithilfe einer Direktversicherung, Pensionskasse, Pensionsfonds, Unterstiitzungs-
kasse oder Direktzusage anbieten. Durch die richtige Auswahl lassen sich Kosten,
Verwaltungsaufwand und Haftung begrenzen.

Quelle: Deutscher Versicherungs-Schutzverband (DVS), Bonn
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Service fur Arbeitgeber:

sv.net

Die Krankenkassen bieten Arbeit-
gebern ein kostenfreies Computer-
programm an. Mit sv.net konnen
Meldungen zur Sozialversicherung,
Beitragsnachweise sowie Entgelt-
bescheinigungen erstellt und ver-
schliisselt iiber das Internet an die
Krankenkassen iibermittelt werden.
Daneben verwaltet sv.net die Mel-
dungen und Beitragsnachweise und
istin der Lage, nach Eingabe der
individuellen Personaldaten des ein-
zelnen Beschéftigten dessen sozial-
versicherungsrechtliche Beurteilung
automatisch vorzunehmen. sv.net ist
jedoch kein Ersatz fiir ein Entgelt-
abrechnungsprogramin.

Weitere Informationen:
www.itsg.de/svnet

lohnes im Durchschnitt aller Branchen
und Gefahrklassen) tragt allein das Un-
ternehmen. Dariiber hinaus kann sich
auch der Unternehmer freiwillig bei
einer BG gegen das Risiko von Arbeits-
unféllen versichern, wenn er nicht
schon ohnehin gesetzlich oder durch
die BG-Satzung pfilichtversichert ist. Die
Adresse der zustédndigen BG erhélt der
Existenzgriinder bei seiner Industrie-
und Handelskammer oder Handwerks-
kammer. Neben dem Risiko eines
Arbeitsunfalls decken die Berufsgenos-
senschaften auch das Risiko eines
Wegeunfalls - auf dem Weg zur Arbeit
beziehungsweise zurtick — und einer Be-
rufskrankheit ab. AuBerdem kiimmern
sie sich um alle Aspekte der Arbeitssi-
cherheit und -gesundheit und beraten
und tiberwachen sdamtliche Betriebe.
Der technische Aufsichtsdienst der
zustdndigen BG berédt Existenzgriinder
kostenlos zu allen Aspekten der Sicher-
heit und Gesundheit am Arbeitsplatz -
z.B. Uber Arbeiten mit gesundheitsge-
fdhrdenden Stoffen, Giber relevante
Vorschriften und Regeln und zur ergo-
nomischen Gestaltung von Arbeits-
platzen. Auf diese Weise werden teure
Fehlinvestitionen und nachtrédgliche
Auflagen vermieden.

Harald Janas, Verband der
Ersatzkassen e. V. (vdek)
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Erst leihen, dann einstellen: Personal-Service-Agenturen (PSA)

Die PSA sind Bestandteil des ersten Ge-
setzes fiir moderne Dienstleistungen
am Arbeitsmarkt, einem Teil der so
genannten Hartz-Gesetze. Bei den PSA
handelt es sich um Zeitarbeitsunter-
nehmen, die im Rahmen von Aus-
schreibungen von den Agenturen fiir
Arbeit beauftragt werden. Kommen
auch nach erneuter Ausschreibung
keine PSA-Vertréage zustande, kann sich
die Agentur fiir Arbeit an Verleih-
unternehmen beteiligen. Ist dies eben-
falls nicht méglich, kann die Agentur
fur Arbeit eine eigene PSA griinden.
Nicht in jedem Agenturbezirk muss es
eine PSA geben.

Aufgabe der Personal-Service-
Agenturen

Ziel der PSA ist es, Arbeitslose tiber Leih-
bzw. Zeitarbeit den Einstieq in ein festes
Beschéftigungsverhaltnis zu erleich-
tern. Ihre Hauptaufgabe ist der Verleih
ihrer Beschéftigten an Unternehmen.
Die PSA stellen ausschlieBlich Arbeits-
lose ein, die von der Agentur fiir Arbeit

vorgeschlagen werden. Die PSA muss
eine organisatorisch und gegebenen-
falls rechtlich eigenstdndige Einheit im
Bezirk der jeweiligen Agentur fir Arbeit
sein. Es gibt also beispielsweise im glei-
chen Unternehmen ein Nebeneinander
von vermittlungsorientierter Arbeit-
nehmeriiberlassung (organisatorische
Einheit PSA) und herkdémmlicher ge-
werblicher Verleihtdtigkeit.

Sozialversicherungspflichtige
Beschaftigung Arbeitsloser

Es handelt sich dabei um sozialversiche-
rungspilichtige Beschéftigungsverhalt-
nisse Uiber eine Dauer von mindestens
neun Monaten. Sie soll im Regelfall
zwolf Monate nicht tibersteigen. Die PSA
darf einen von der Arbeitsagentur vor-
geschlagenen Bewerber auch ablehnen.
Die Ablehnung muss begriindet wer-
den. Die Arbeitsbedingungen ein-
schlieBlich des Arbeitsentgelts miissen
sich nach einem Tarifvertrag fir Arbeit-
nehmeriiberlassung richten. Bewerber
fur die Einrichtung einer Personal-
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uber eigene Mitarbeiter/personliche Kontakte
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Arbeitsagenturen insgesamt
12

Stellenangebot im Internet (ohne Internetdienste der Arbeitsagenturen)

12

Kontakt zur Arbeitsagentur (ohne Internetdienste der Arbeitsagenturen)
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Nutzung der Internetdienste der Arbeitsagenturen
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Quelle: IAB, 2008

Service-Agentur (PSA) konnen die Texte
der Tarifvertrage fur Zeitarbeitsunter-
nehmen unter info@bmwi.bund.de
anfordern. Dabei ist anzugeben: Refe-
rat IIIA3, Anforderung Zeitarbeits-Tarif-
vertrage.

Ziel: festes Beschaftigungs-
verhaltnis

Im giinstigsten Fall soll das Unterneh-
men die geliehenen Mitarbeiter in ein
festes Beschaftigungsverhéltnis Uiber-
nehmen. Gelingt dies nicht, vermittelt
die PSA die Beschéftigten erneut an ein
weiteres Unternehmen (vermittlungs-
orientierte Arbeitnehmertiberlassung).
Wenn -im Ausnahmefall - keine Arbeit-
nehmeruberlassung maoglich ist, mis-
sen die PSA die verleihfreien Zeiten fiir
arbeitsmarktorientierte Integrationsbe-
mithungen und individuell geeignete
Kurzzeitqualifizierungen nutzen. Die
PSA erhélt eine monatliche Fallpau-
schale, die alle drei Monate um 25 Pro-
zent gesenkt wird und eine Vermitt-
lungsprédmie, die ebenfalls degressiv
gestaltet ist. Das heif3t: Je schneller

ein Arbeitsloser in ein festes Beschéfti-
gungsverhdltnis vermittelt wird, desto
hoher ist das Honorar fiir die PSA.

Vorteile fiir den Arbeitgeber:
Personal-Service-Agenturen bieten die-
selben Vorteile wie jede andere Zeitar-
beitsfirma. Arbeitgeber kénnen durch
Leiharbeiter kurzfristig Personaleng-
pésse, die z. B. durch Urlaub, Krankheit,
Schwangerschaft entstehen, ausglei-
chen. Arbeitgeber haben die Moglich-
keit, Arbeitnehmer erst einmal ausfiihr-
lich kennenzulernen, bevor sie sie in
ein festes Beschaftigungsverhaltnis
ubernehmen. Arbeitgeber zahlen ledig-
lich ein Honorar an die PSA, eine Lohn-
buchhaltung ist nicht notwendig.
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eigene Inserate
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tiber eigene Mitarbeiter/personliche Kontakte

40

Arbeitsagenturen insgesamt
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Nutzung der Internetdienste der Arbeitsagenturen
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interne Stellenausschreibung
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private Arbeitsvermittlung
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Im Fall der Falle: Kiindigung

Wer Mitarbeiter einstellt, ibernimmt
viel Verantwortung und geht Verpflich-
tungen ein. Doch gerade in den ersten
Jahren fiirchten junge Unternehmer
diese festen Bindungen. Denn was ge-
schieht, wenn die Auftragslage sich
nicht so entwickelt wie erwartet oder
gar zuriickgeht? Was ist, wenn man
mit einem Mitarbeiter nicht zurecht-
kommt? Wer weif3, wie man sich -
wenn’s sein muss - trennen kann,
braucht keine Angst davor zu haben,
Personal einzustellen.

In Kleinbetrieben mit bis zu zehn
Vollzeitbeschéftigten (Teilzeitbeschéf-
tigte bis 20 Wochenstunden zdhlen zur
Haélfte, bis zu 30 Wochenstunden zu drei
Viertel, dartiiber voll, Auszubildende
zdhlen nicht mit) sind Arbeitnehmer,
die nach dem 31.12.2003 eingestellt
wurden, vom gesetzlichen Kiindigungs-
schutz ausgenommen. Fiir Arbeitneh-
mer, die schon ldnger beschéftigt sind,
liegt die Kleinbetriebsgrenze bei fiinf

Vollzeitbeschéftigten. Diese Arbeitneh-
mer kénnen - unter Einhaltung der Kiin-
digungsfristen - jederzeit aus sachlichen
(nicht willkiirlichen oder diskriminie-
renden) ordentlich gekiindigt werden.

Wird die Kleinbetriebsgrenze iiber-
schritten, gilt das Kiindigungsschutz-
gesetz (KSchG), wonach eine ordent-
liche Kiindigung, d. h. eine Kiindigung
unter Einhaltung der Kiindigungsfris-
ten, nur wirksam ist, wenn sie ,sozial
gerechtfertigt® ist. Diesen Kiindigungs-
schutz genief3t ein Arbeitnehmer aller-
dings erst nach einer ununterbroche-
nen Beschéftigungsdauer von mehr als
sechs Monaten (§ 1KSchG).

Achtung: Es gilt Sonderkiindigungs-
schutz fiir Schwerbehinderte, werden-
de und junge Miitter und bei Elternzeit.

Befristete Vertrdge mussen nicht
gekiindigt werden, sondern enden nach
Ablauf der Frist — ohne jeden Kiindi-
gungsschutz.

Quelle: RA Goetz-Georg von Randow
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Mitarbeiter auf Zeit

Befristete Arbeitsvertrage reduzieren

das Risiko bei Neueinstellungen. Das

Teilzeit- und Befristungsgesetz bietet

verschiedene Moglichkeiten:

a) Eine Befristung ist ohne Weiteres
zuldssig (§ 14 Absatz 1 TzBfG), wenn
ein sachlicher Grund vorliegt, z. B.
ein voriibergehender betrieblicher
Bedarf (v.a. Kampagnen, Saison-
arbeitspldtze), eine Befristung im
Anschluss an eine Ausbildung oder
ein Studium, um den Ubergang
des Arbeitnehmers in eine An-
schlussbeschéftigung zu erleich-
tern oder bei Vertretung eines
Arbeitnehmers, der z. B. wegen
Elternzeit oder langerer Krankheit
abwesend ist.

b) Ohne sachlichen Grund ist die
kalendermaéBige Befristung eines
Arbeitsverhaéltnisses bis zu zwei
Jahre moglich, es kann innerhalb
dieser Frist dreimal verldngert
werden. In den ersten vier Jahren
nach der Unternehmensgriindung
kann sogar bis zu vier Jahre befris-
tet werden (das gilt nicht bei Neu-
grindung aus einer rechtlichen
Umstrukturierung eines bestehen-
den Unternehmens).

c) Uber 52jéhrige, die mindestens
vier Monate arbeitslos oder in
offentlich geférderten Beschafti-
gungsmafBnahmen waren, kénnen
bis zu fiinf Jahre befristet einge-
stellt werden, auch Mehrfach-
befristung innerhalb dieses Zeit-
raums ist moglich.

Dringend zu beachten: Es darf zuvor
kein befristetes oder unbefristetes
Arbeitsverhéltnis zu dem Arbeit-
nehmer bestanden haben. Und der
Vertrag muss vor Beginn des Arbeits-
verhéltnisses schriftlich geschlossen
worden sein. Sonst gilt das Arbeits-
verhéltnis als unbefristet - wenn der
Arbeitnehmer spéatestens drei
Wochen nach Erhalt der Kiindigung
oder Beendigung auf Entfristung
klagt.

Quelle: RA Goetz-Georg von Randow



Gehalt: Was zahlt
der Arbeitgeber?

Ein Arbeitgeber bietet einem Bewerber
ein Brutto-Gehalt in einer bestimmten
Hohe an. Dieses Brutto-Gehalt besteht
aus:'
Arbeitnehmeranteil-Sozial-
versicherungsbeitragen®
8,2 % Krankenversicherung
9,95 % Rentenversicherung
1,4 % Arbeitslosenversicherung
0,975 % Pflegeversicherung
Pflegeversicherung (Kinderlose
1,225 %; in Sachsen: 1,475 % und fir
Kinderlose 1,725 %)
+ Lohnsteuer je nach Steuerklasse
und Einkommen
Netto-Gehalt
Brutto-Gehalt

+

Der Arbeitnehmeranteil der Sozialver-
sicherungsbeitrédge sowie die Lohn-

BMAS-Biirgertelefon

steuer beziehen sich jeweils auf das
Brutto-Gehalt.

Um festzustellen, wie hoch die Ge-
samtbelastung fir ein Gehalt ist, muss
der Arbeitgeber zum Brutto-Gehalt
noch den Arbeitgeberanteil der Sozial-
versicherungsbeitrdge addieren:

Brutto-Gehalt

+ Arbeitgeberanteil- Sozial-
versicherungsbeitrdge
(Prozentzahlen beziehen sich auf
Brutto-Gehalt)
7,3 % Krankenversicherung
9,95 % Rentenversicherung
1,4 % Arbeitslosenversicherung
0,975 % Pflegeversicherung
(in Sachsen: 0,475 %)

= Gesamtbelastung fir Arbeitgeber

1) Nicht berticksichtigt sind Beitrdge zur Berufsgenossen-
schaft sowie Kosten fiir die dauerhafte Einrichtung des
Arbeitsplatzes.

2) Stand: 01.01.2009

Quelle: Harald Janas, Verband der Ersatzkassen e.V. (vdek)

(Arbeitsmarktpolitik/Arbeitsforderung)

Das Biirgertelefon zur Arbeitsmarktpolitik, Arbeitsmarkt und Arbeitsférderung
des Bundesministeriums fir Arbeit und Soziales beantwortet Fragen zu

Existenzgriindung aus der
Arbeitslosigkeit
Forderleistungen der Agentur
fiir Arbeit

Einstiegsgeld

Hilfen fiir Selbstédndige und
Existenzgriinder
EingliederungsmafBnahmen
Entgeltersatzleistungen
Grundsicherung fiir Arbeits-
suchende

Tel.: 0180 5 67 6712

VVVY VV VvV V

» TrainingsmaBnahmen,
Mobilitatshilfen

Kiindigung, Aufhebungsvertrag,
Abfindung

Sperrzeiten/Ruhen von
Leistungen

Moderne Dienstleistungen am
Arbeitsmarkt

Aktuelle Gesetzesanderungen
Fragen zum SGB III

Fragen zum SGB II

vVvyvy V VvV V

Arbeitsplatze fiir behinderte Menschen - Hilfen

Arbeitgeber, die einen besonders betroffenen schwerbehinderten Menschen zu-
sdtzlich einstellen, erhalten vom Integrationsamt eine finanzielle Unterstiitzung.
Moglich sind im Durchschnitt bis zu 600 Euro monatlich fiir die Dauer von bis zu
funf Jahren. Zur Zielgruppe gehoren beispielsweise schwerbehinderte Menschen
ohne abgeschlossene Berufsausbildung oder mit einer geistigen oder seelischen
Behinderung. Arbeitgeber, die einen zuséatzlichen Ausbildungsplatz fiir schwerbe-
hinderte Jugendliche schaffen, erhalten vom Integrationsamt eine Pramie von bis
zu 3.000 Euro. Nach Abschluss der Ausbildung und Ubernahme in ein sozialversi-
cherungspflichtiges Arbeitsverhéltnis gibt es eine weitere Pramie von bis zu 5.000
Euro. Integrationsfachdienste stehen bereit, um Ausbildung und Beschéftigung
schwerbehinderter Menschen zu unterstiitzen.

Weitere Informationen unter www.bmas.bund.de (Teilhabe behinderter
Menschen). Ihr Integrationsamt finden Sie unter www.integrationsaemter.de
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Print- und Online-
Informationen

Bundesministerium fiir Wirtschaft
und Technologie (BMWi)

Broschiiren und Infoletter:

P> starthilfe - Der erfolgreiche Weg in die
Selbstéandigkeit

P GriinderZeiten Nr. 30 ,Aus- und
Weiterbildung*

P> GriinderZeiten Nr. 41, Personliche Absiche-

rung fir Existenzgriinder und Unternehmer®

Bestellmoglichkeiten:
Bestelltel.: 03018 615 4171
bmwi@gvp-bonn.de
Download u. Bestellfunktion:
www.existenzgruender.de

Internet:
P BMWi-Existenzgriindungsportal
www.existenzgruender.de

Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales:
Initiative ,,job - Jobs ohne Barrieren“
Leistungen an Arbeitgeber, die behinderte oder
schwerbehinderte Menschen ausbilden oder
beschéftigen. Bestelllung unter
www.bmas.bund.de

Kontakte (Auswahl)

Minijob-Zentrale bei der Deutschen
Rentenversicherung Knappschaft-
Bahn-See

Tel.: 01801200 504
www.minijobzentrale.de

Bundesverband Zeitarbeit Personal-
Dienstleistungen

Internet: www.bza.de (Informationen tiber
Personaldienstleister)

Initiative Neue Qualitéat der Arbeit (INQA)
Gemeinschaftsinitiative aus Bund, Ladndern,
Sozialpartnern, Sozialversicherungstragern,
Stiftungen und Unternehmen

www.inqa.de
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