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Frist, Form und Inhalt -
Regelungen rund um den
Arbeitsvertrag.

Arbeitsvertrage konnen sowohl miindlich als auch
schriftlich vereinbart werden. Allerdings sind Arbeit-
geber dazu verpflichtet, fiir alle Beschéaftigten die
wesentlichen Vertragsbedingungen spatestens
einen Monat nach Beginn des Arbeitsverhéltnisses
schriftlich festzuhalten.

Diese Niederschrift muss vom Arbeitgeber unter-
schrieben und den Beschaftigten in Papierform
ausgehandigt werden. Eine Aufzeichnung in elektro-
nischer Form reicht nicht aus.

Ist ein schriftlicher Arbeitsvertrag tiberreicht worden,
der meist deutlich umfangreicher ist als die Nieder-
schrift, kann er als Grundlage fur die Zusammenarbeit
genommen werden. Er muss allerdings unbedingt
ebenfalls die in der folgenden ,,Checkliste” genannten
Punkte enthalten.




lhre Checkliste:
Zehn Punkte, die schriftlich
festgehalten werden miissen.

In der Niederschrift oder dem Arbeitsvertrag mtissen
folgende Punkte enthalten sein:

1 | Name und Anschrift der Vertragsparteien.
2 | Zeitpunkt des Beginns des Arbeitsverhaltnisses.

3 | Bei befristeten Arbeitsverhéltnissen:
voraussichtliche Dauer des Arbeitsverhaltnisses.

4 | Arbeitsort oder ein Hinweis darauf, dass ein
Einsatz an verschiedenen Orten méglich ist.

5 | Kurze Charakterisierung oder Beschreibung der
zu leistenden Tatigkeit.

6 | Zusammensetzung und Hoéhe des Arbeits-
entgelts einschlieBlich der Zuschlage, der
Zulagen, Pramien und Sonderzahlungen sowie
anderer Bestandteile des Arbeitsentgelts und
deren Falligkeit.

7 | Vereinbarte Arbeitszeit.
8 | Dauer des jahrlichen Erholungsurlaubs.

9 | Fristen fur die Kiindigung des Arbeits-
verhaltnisses.

10 | Ein in allgemeiner Form gehaltener Hinweis auf
die Tarifvertrage, Betriebs- oder Dienst-
vereinbarungen, die auf das Arbeitsverhaltnis
anzuwenden sind.
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Weitere Hinweise zur Checkliste:

Die Angaben zum Arbeitsentgelt, zur Arbeitszeit,
zur Kundigungsfrist und zum Urlaub kénnen ersetzt
werden durch einen Hinweis auf die einschlagigen
Tarifvertrage, Betriebs- oder Dienstvereinbarungen
oder dhnliche Regelungen.

In einem Leiharbeitsverhaltnis sind zuséatzliche
Angaben erforderlich zum Arbeitgeber (Verleiher),
zu der Arbeitnehmeriberlassungserlaubnis und zu
den Leistungen fur verleihfreie Zeiten.

Weitere Angaben sind erforderlich, wenn Beschaftigte
fur den Arbeitgeber langer als einen Monat im Ausland
tatig werden sollen.

Anderungen von wesentlichen Vertragsbedingungen
miissen spatestens einen Monat nach den Ande-
rungen schriftlich mitgeteilt werden. Es sei denn, sie
gehen auf Anderungen von gesetzlichen Vorschriften,
Tarifvertragen, Betriebs- oder Dienstvereinbarungen
oder dhnlichen Regelungen zurtick.

Die genannten Rechte und Pflichten sind geregelt im
Nachweisgesetz und im Arbeitnehmertberlassungs-
gesetz.

Auch wenn der Arbeitgeber bestimmte Vorgaben im
Nachweisgesetz nicht beachtet, bleibt das Arbeits-
verhéltnis wirksam.



»,Das Ministerium fiir Arbeit, Gesundheit
und Soziales des Landes Nordrhein-
Westfalen tritt dafiir ein, eine faire, gesunde
und moderne Arbeitswelt zu gestalten —
im Interesse der Beschdftigten und der
Unternehmen gleichermafen. Wichtig ist
dabei auch, dass Sie als Arbeitnehmerin
oder Arbeitnehmer iiber Ihre Rechte und
Pflichten gut informiert sind. In diesem
Flyer finden Sie daher Informationen,
welche Angaben in einem Arbeitsvertrag
schriftlich festgehalten werden miissen.”
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Karl-Josef Laumann
Minister fur Arbeit, Gesundheit und Soziales
des Landes Nordrhein-Westfalen
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Wichtig: Dieser Flyer ersetzt keine Rechtsberatung!
Wenn Sie sich arbeitsrechtlich beraten lassen
moéchten, wenden Sie sich bitte an lhren Betriebs-
oder Personalrat, Ihre Gewerkschaft oder einen
(Fach-)Anwalt. Beim Amtsgericht oder beim Anwalt
kénnen Sie sich auch dartiber informieren, ob Sie ein
Rechtsberatungsschein finanziell entlasten kann und
wann ein Antrag auf Prozesskostenhilfe sinnvoll ist.

Mit finanzieller Unterstuitzung des Landes Nordrhein-Westfalen und des Européischen Sozialfonds
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