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Der Arbeitgeberassistent:
Set mit allen Arbeitshilfen
fur Selbststandige und
Kleinbetriebe

1 Vorwort

In Deutschland bestehen mehr als 2,5 Millionen
Kleinbetriebe. Und viele davon haben weniger als funf
Beschaftigte. Das Besondere bei diesen Betrieben ist, dass
das Arbeitsrecht, das in erster Linie den Arbeitnehmer
schutzen soll, nicht vollstandig zur Anwendung kommt. So
besteht beispielsweise in diesen Betrieben fur Arbeitnehmer
kein gesetzlicher Kindigungsschutz. Es besteht kein
Betriebsrat. Mithin bedarf der Arbeitgeber keiner
Zustimmung zu personellen Mainahmen und es gibt keine
Betriebsvereinbarungen, die parallel zum Arbeitsvertrag
berucksichtigt werden mussen. Auch tarifliche Regelungen
finden keine Anwendung, weil die Beteiligten regelmafiig
nicht tarifgebunden sind.

Als Arbeitgeber in einem Kleinbetrieb werden Sie zwar
wegen der geringen Anzahl von Beschaftigten nicht
tagtaglich mit arbeitsrechtlichen Fragen und Problemen
konfrontiert werden, Sie mussen aber gleichwohl mit den
wichtigsten Grundsatzen des Arbeitsrechts vertraut sein,
und zwar vom Zeitpunkt der Anbahnung des
Arbeitsverhaltnisses GUber den Abschluss des



Arbeitsvertrags, das laufende Arbeitsverhaltnis bis zu
dessen Beendigung. Dabei geht es nicht nur darum, Ihnen
Ihre Rechte und Anspruche aufzuzeigen und lhnen bereits
durch den Abschluss des Arbeitsvertrags eine gunstige
Rechtslage zu verschaffen, sondern gleichzeitig auch darum,
Ihnen die durch das Arbeitsrecht gezogenen Grenzen
bewusst zu machen.

Viele Probleme und Streitigkeiten im Arbeitsrecht werden
unter den Beteiligten zwar regelmafig recht pragmatisch
gelost, indem sie fruher oder spater einvernehmlich
beigelegt werden, gleichwohl geht es fur Sie nicht zuletzt
darum, Einstellungsgesprache, Arbeitsvertrage und
personalrechtliche MaBnahmen gut vorzubereiten. In
diesem Buch finden Sie Vertragsmuster, Formulierungshilfen
und Musterbriefe, die Ihnen als Arbeitgeber bei allen
arbeitsrechtlichen Fragen im Betrieb helfen sollen, Vertrage
richtig zu formulieren, lhre Rechte und Anspriche
Beschaftigten gegenuber geltend zu machen und so eine fur
Sie gunstige Rechtslage zu schaffen. Sie finden u.a.
Textbausteine und Vertragsmuster fur einen unbefristeten
oder befristeten Arbeitsvertrag, eine Teilzeitbeschaftigung,
einen Minijob, einen Aushilfsarbeitsvertrag, einen
Praktikantenvertrag und einen Arbeitsvertrag mit
Familienangehorigen, ferner Formulierungshilfen und
Musterbriefe fur das laufende Arbeitsverhaltnis und dessen
Beendigung und Abwicklung. Umfangreiche Checklisten
geben Ihnen Handlungsanleitungen und fassen bei den
wichtigen arbeitsrechtlichen Fragen das Wesentliche
zusammen.

Insgesamt will Sie der Arbeitgeberassistent bei
arbeitsrechtlichen Fragen begleiten und Hilfestellung bei der



praktischen Umsetzung Ihre Rechte und Anspriche
gegenuber den Beschaftigten leisten.

Dr. iur. Otto N. Bretzinger

2 Formalitaten bei Begrundung des
Arbeitsverhaltnisses

Im Rahmen der Begrundung des Arbeitsverhaltnisses steht
der Abschluss des Arbeitsvertrags zwischen dem
Arbeitgeber und dem Arbeitnehmer im Mittelpunkt.
Daneben sind vom Arbeitgeber allerdings noch eine Reihe
weiterer Formalitaten zu beachten. Dazu gehoren die
Meldungen des Arbeitnehmers bei der Sozialversicherung,
der Berufsgenossenschaft und beim Finanzamt. Wenn
erstmals ein Arbeitnehmer eingestellt wird, muss eine
Betriebsnummer bei der Agentur fur Arbeit beantragt
werden. Bei der Einstellung muss der Arbeitnehmer Uber die
Verarbeitung seiner personenbezogenen Daten informiert
werden.

2.1 Die ersten Schritte

Die nachfolgende Checkliste soll dem Arbeitgeber helfen,
allen formellen und inhaltlichen Anforderungen bei der
Einstellung eines Beschaftigten zu entsprechen.

[Download als PDF oder Textdatei]


https://www.steuertipps.de/download/downloads/arbeitgeberassistent/AAV_1_1_Checkliste_Einstellung_des_Arbeitnehmers.pdf
https://www.steuertipps.de/download/downloads/arbeitgeberassistent/AAV_1_1_Checkliste_Einstellung_des_Arbeitnehmers.rtf

Checkliste: Einstellung des Arbeitnehmers

Einladung des Bewerbers zum Vorstellungsgesprich

Anforderung der Arbeitserlaubnis bei ausldndischem Bewerber

Abschluss des Arbeitsvertrags

Antrag auf Erteilung einer Betriebsnummer

Anmeldung des Arbeitnehmers bei der Sozialversicherung

Anmeldung des Arbeitnehmers bei der Berufsgenassenschaft

Anmeldung des Arbeitnehmers beim Finanzamt

e e O o o o Y e

Information zur Verarbeitung der Beschdftigtendaten des Arbeitnehmers




Anmerkungen:

 Einladung des Bewerbers zum
Vorstellungsgesprach

Vgl. dazu »Einladung_zu Vorstellungsgesprach« .

« Anforderung der Arbeitserlaubnis bei
auslandischem Bewerber

Angehorige eines Staates der Europaischen Union,
des Europaischen Wirtschaftsraumes (EWR) oder der
Schweiz durfen sich in Deutschland aufhalten und
arbeiten. Dazu bendtigen Sie keine Arbeitserlaubnis.
Angehorige eines anderen Staates durfen in
Deutschland nur arbeiten, wenn sie einen
entsprechenden Aufenthaltstitel haben.

e Abschluss des Arbeitsvertrags
Vgl. dazu »Abschluss eines Arbeitsvertrags«.

 Antrag auf Erteilung einer Betriebsnummer

Bei der erstmaligen Einstellung eines Mitarbeiters
muss eine Betriebsnummer bei der Agentur fur Arbeit
beantragt werden. Der Antrag erfolgt auf
elektronischem Weg. Mit der Betriebsnummer wird
sowohl die Anmeldung zur Sozialversicherung als
auch die Meldung der Mitarbeiter bei der
Krankenkasse vorgenommen.

e Anmeldung des Arbeitnehmers bei der
Sozialversicherung

Zentrale Meldestellen fur die Anmeldung zur
Sozialversicherung sind die Krankenkassen. Sie
ziehen die gesamten Sozialversicherungsbeitrage ein



und leiten sie an die zustandigen Stellen wie z.B. die
Rentenversicherung weiter. Der neue Mitarbeiter
muss mit der ersten Entgeltabrechnung, spatestens
innerhalb von sechs Wochen nach Beginn der
Beschaftigung, angemeldet werden. Die Meldungen
zur Sozialversicherung und das Anfertigen der
Beitragsnachweise sind nur elektronisch Uber das
Lohnabrechnungsprogramm oder die Software »sv-
net« moglich.

e Anmeldung des Arbeitnehmers bei der
Berufsgenossenschaft

Der Mitarbeiter muss bei der zustandigen
Berufsgenossenschaft angemeldet werden. Durch
eine Mitgliedschaft ist der Arbeitnehmer automatisch
in der gesetzlichen Unfallversicherung registriert.

e Anmeldung des Arbeithehmers beim Finanzamt

Der Mitarbeiter muss beim Finanzamt gemeldet
werden. Eine Ausnahme besteht fur geringfugig
Beschaftigte, wenn die Lohnsteuer pauschal
abgerechnet wird.

e Information zur Verarbeitung der
Beschaftigtendaten des Arbeitnehmers

Vgl. dazu »Datenschutz im Betrieb«.

2.2 Anbahnung des Arbeitsverhaltnisses

Regelmaliig erfolgt im Rahmen der Anbahnung des
Arbeitsverhaltnisses die Einladung zu einem
Vorstellungsgesprach, in dem auch die Kostenfrage geklart
werden muss. Bei der Auswahl der Bewerber wird haufig ein
Personalfragebogen eingesetzt. Fur eine arztliche



Untersuchung oder eine psychologische
Eignungsuntersuchung bedarf es der Einwilligung des
Bewerbers.

Wichtig ist es, im Rahmen des Bewerbungsverfahrens
Haftungsanspriche nach dem Allgemeinen
Gleichbehandlungsgesetz zu vermeiden.

2.2.1 Nachricht uber Erhalt der
Bewerbungsunterlagen

Wenn Bewerbungsunterlagen eingegangen sind, sollte
deren Eingang zunachst kurzfristig bestatigt werden, um
weitere Nachfragen des Bewerbers zu vermeiden. Unter
Umstanden kann es sinnvoll sein, bereits zu diesem
Zeitpunkt den Bewerbern einen Einstellungsfragebogen
zukommen zu lassen, um nahere Informationen Uber den
Bewerber in Erfahrung zu bringen.

Formulierungsbeispiel

[Name und Anschrift des Betriebs]

[Name und Anschrift des Bewerbers]

[Ort, Datum]

Ilhre Bewerbung vom als

Sehr geehrte(r) ,

fur lhre Bewerbung und Ihr Interesse an unserem Unternehmen bedanken wir uns. Gerne
bestatigen wir lhnen den Eingang Ihrer Bewerbungsunterlagen.

Im Moment prifen wir noch die eingegangenen Bewerbungen. Bitte haben Sie deshalb noch
etwas Geduld. Sobald wir uns entschieden haben, Sie zu einem Bewerbungsgesprach einzuladen,
werden wir uns bei Ihnen melden.

[Und]

Zur Vorbereitung eines etwaigen Vorstellungsgesprachs bitten wir Sie, den beiliegenden
Einstellungsfragebogen ausgeflllt an uns zuriickzusenden.



Mit freundlichen GrufSen

[Unterschrift]

2.2.2 Personaleinstellungsbogen

Im Vorstellungsgesprach oder im Einstellungsfragebogen
will der Arbeitgeber moglichst umfangreiche Informationen
uber den Bewerber erhalten. Dabei will er sich insbesondere
auch uber dessen personliche Verhaltnisse informieren.
Andererseits hat der Bewerber und potenzielle
Arbeitnehmer ein Interesse daran, nicht Gber seine
Intimsphare ausgefragt zu werden.

Der Arbeitgeber darf nur solche Fragen stellen, die mit dem
Arbeitsplatz oder der zu leistenden Arbeit in
Zusammenhang stehen. Ein Frage- und Informationsrecht
steht ihm also nur insoweit zu, als durch die Beantwortung
der Fragen die Eignung des Bewerbers fur die zu besetzende
Stelle herausgefunden werden kann.

Beantwortet der Bewerber eine zulassige Frage
wahrheitswidrig, kann der Arbeitgeber den Arbeitsvertrag
wegen arglistiger Tauschung anfechten. Das hat zur Folge,
dass das angefochtene Arbeitsverhaltnis beendet wird, das
heilst, die Anfechtung wirkt im Prinzip genauso wie eine
fristlose Kindigung. Unzulassige Fragen muss der Bewerber
nicht beantworten. In diesem Fall riskiert er aber, dass der
Arbeitgeber ihn deshalb nicht einstellt. Deshalb darf der
Bewerber auf eine unzulassige Frage lugen, ohne dass ihm
spater rechtliche Konsequenzen drohen.

Checkliste: Zulassige und unzulassige Fragen

Fragen zu Zulassig Nicht zulassig



Familienstand X

Alter X
Ausbildung X
Fachliche Qualifikation X
Beruflicher Werdegang X
Berufliche Fahigkeiten X
Nebenbeschaftigungen X
Arbeitserlaubnis X
Gesundheitszustand X
Genetische Veranlagungen X
Nichtrauchereigenschaft X
Vorherige Vergutung X
Sexuelle Orientierung X
Heiratsabsichten X
Kinderwunsch X
Schwangerschaft X
Bestehende Schwerbehinderung X
Vermogensverhaltnisse X
Vorhandene Schulden X
Lohn- und Gehaltspfandungen X
Religionszugehdrigkeit X
Mitgliedschaft in Scientology X
Gewerkschaftszugehdérigkeit X
Parteizugehorigkeit X
Vorstrafen X
Anhangige Ermittlungsverfahren X
Wettbewerbsverbot X

Gesundheitszustand

Grundsatzlich sind Fragen nach dem allgemeinen
Gesundheitszustand des Bewerbers nicht zulassig.
Ausnahmsweise konnen allerdings auf den konkreten



Arbeitsplatz bezogene Fragen zulassig sein, wenn sich
Beeintrachtigungen auf den Arbeitsplatz auswirken konnen.
So etwa, wenn eine Krankheit oder Beeintrachtigung des
Gesundheitszustandes vorliegt, durch die die Eignung fur
die vorgesehene Tatigkeit auf Dauer oder in periodisch
wiederkehrenden Abstanden eingeschrankt oder wenn zum
Zeitpunkt des Arbeitsantritts oder in absehbarer Zeit mit
einer Arbeitsunfahigkeit zu rechnen ist (z.B. durch eine
geplante Operation).

Vorherige Vergutung

Die Frage nach der vorherigen Vergutung kann
ausnahmsweise dann zulassig sein, wenn diese fur die
angestrebte Stelle aussagekraftig ist und der Bewerber die
bisherige Vergutung von sich aus als Mindestvergutung fur
die neue Stelle gefordert hat.

Schwerbehinderung

Die Frage nach einer Schwerbehinderung kann dann
gerechtfertigt sein, wenn die Behinderung die
vertragsgemale Arbeitsleistung dauerhaft unmoglich macht
und ihr Nichtvorliegen daher eine wesentliche und
entscheidende berufliche Anforderung darstelit.

Vermogensverhaltnisse

Ausnahmsweise kann die Frage nach den
Vermogensverhaltnissen des Bewerbers zulassig sein, wenn
die zu besetzende Stelle ein besonderes
Vertrauensverhaltnis voraussetzt oder wenn es sich um eine
FUhrungsposition handelt.



Vorhandene Schulden

Ausnahmsweise darf danach gefragt werden, wenn die zu
besetzende Stelle ein besonderes Vertrauensverhaltnis
voraussetzt oder wenn es sich um eine Fuhrungsposition
handelt.

Lohn- und Gehaltspfandungen

Ausnahmsweise ist die Frage zulassig, wenn mehrere
Pfandungen ein grolles Ausmals erreichen. Dies ist
anzunehmen, wenn durch die Anzahl und die Hohe der
Pfandungen ein erheblicher Arbeitsaufwand fur den
Arbeitgeber entsteht und wesentliche Stérungen im
Arbeitsablauf und in der betrieblichen Organisation des
Arbeitgebers auftreten.

Religionszugehorigkeit

Ausnahmsweise zulassig ist die Frage bei einem
religionsgebundenen Betrieb (z.B. Kirche, konfessionelle
Krankenhauser).

Gewerkschaftszugehorigkeit

Bei der Bewerbung bei einer Gewerkschaft oder einer
gewerkschaftsnahen Organisation ist die Frage
ausnahmsweise zulassig.

Parteizugehorigkeit

Bei einer Bewerbung bei einer Partei ist die Frage
ausnahmsweise zulassig.



Vorstrafen

Die Frage nach bestehenden Vorstrafen darf nur gestellt
werden, wenn und soweit die auszuubende Tatigkeit dies
erfordert. So darf beispielsweise im Rahmen der Besetzung
einer Stelle als Erzieher nach einschlagigen Vorstrafen (z.B.
Sittlichkeitsdelikten) gefragt werden. Die Antwort auf diese
Frage ist fUr die Besetzung dieser Vertrauensstellung von
erheblicher Bedeutung. Somit ist die Frage aus betrieblichen
Grunden zulassig.

Anhangiges Ermittlungsverfahren

Die Frage nach einem anhangigen Ermittlungsverfahren
kann im Einzelfall zulassig sein. Ein berechtigtes Interesse
des Arbeitgebers an einer solchen Frage ist dann zu
bejahen, wenn auch ein Ermittlungsverfahren Zweifel an der
personlichen Eignung des Arbeitnehmers begrinden kann
(z.B. Bewerbung um eine Stelle als Erzieher bei einem
laufenden Ermittlungsverfahren wegen sexuellen
Missbrauchs von Kindergartenkindern).

In einem Personaleinstellungsbogen konnen alle Fragen
aufgelistet werden, die dem Bewerber zulassigerweise
gestellt werden dirfen. Da die Zulassigkeit der Fragen auch
von der Art der vorgesehenen Tatigkeit abhangt, muss der
Fragebogen die Anforderungen an den jeweiligen
Arbeitsplatz bericksichtigen.

[Download als PDF oder Textdatei]


https://www.steuertipps.de/download/downloads/arbeitgeberassistent/AAV_1_2_2_Personaleinstellungsbogen.pdf
https://www.steuertipps.de/download/downloads/arbeitgeberassistent/AAV_1_2_2_Personaleinstellungsbogen.rtf

Personaleinstellungsbogen

Persiinliche Angaben

Name:

Varname:

Geburtsname:

Gehurtsdatum:

Gehurtsort:

Staatsangehirigheit:

Anschrift:

Berufsbezeichnung:

Telefonnummer:

E-Mail-Adresse:

Schulbildung

van bis [Schulart]
van bis [Sehulart]
von bis [Sehulart]
van bis [Schulart]

Berufsausbildung

Aushildungszeit von his

bei Firma

Aushildungsberuf:

Abschlusspriifung am

Zeugnisnote:

Weiterbildung

von bis
van bis
van bis
van bis

Besondere Kenntnisse und Fihigkeiten

[Art der Kurse]
[Art der Kurse]
[Art der Kurse]

[Art der Kurse]

[2.B. Fremdsprachen, Ausbildereignungspriifung, ECV]







Bisherige Beschéftigungen

von bis [Betrieb, Branche]
van bis [Betrieb, Branche]
van bis [Betriet, Branche
WO bis [Betrieb, Branche]

Weitere Angaben

O

O

Stehen Sie momentan in einem Arbeitsverhiltnis? Oja O nein

Wenn ja: Art des Arbeitsverhiltnisses
|befristet, unbefristet, geringfigige Beschiftigung]

Wann kéinnen Sie gegebenenfalls die Arbeit aufnehmen?

Ist zum Zeitpunkt des vorgesehenen Beginns des Arbeitsverhiltnisses bzw. in absehbarer Zeit mit einer
Arbeitsunfahigkeit zu rechnen [2.B. durch eine geplante Operation oder eine bewilligte oder beantrazte Kur oder
durch gine zurzeil bestehende akule Erkrankung]?

i | ja O nein

Wenn ja: Wann?

[ Liegt eine Behinderung oder Krankheit vor, die Ihnen die Ausiibung der vorgesehenen Tatigkeit unmég-
lich macht?
O sollen neben dem angestrebten Arbeitsverhiltnis weitere Beschaftigungsverhiltnisse bestehen?
Oja [ nein
Wenn ja: In welchem zeitlichen Umfang?
Wie hoch ist der Nebenverdienst?
[0 Besitzen Sie eine Arbeitserlavhnis? Oja O nein
[nur bei auslindischen Bewerbern, die einen Aufenthaltstitel bendtigen]
O Liegen Lohnpfandungen vor? Oja O nein
Wenn ja: In welcher Héhe?
O Haben Sie lhren zukiinftigen Lohn abgetreten? Oija O nein
Wenn ja: In welcher Hohe?
[J sind Sie wegen eines Delikts vorbestraft, das im Hinblick auf die in Aussicht genommene Titigkeit rele-
vant ist?
Oja O nein
O schwebt gegen Sie ein Ermittlungsverfahren wegen einer im Hinblick auf die Ausiibung der vargeseahe-
nen Titigkeit erheblichen Straftat?
Oja O nein
Wenn ja: Wegen welcher Straftat wird ermittelt?
[0 Unterliegen Sie nach Beendigung lhres derzeitigen Arbeitsverhiltnisses noch fiir eine bestimmte Dauer

einem Wettbewerbsverhot?

Oija O nein

Wenn ja: Wie lange besteht das Wettbewerbsverbot?
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lch versichere die Richtigkeit der vorstehenden Angaben sowie den Inhalt der von mirvargelegten Bewer-

bungsunterlagen. Mir ist bekannt, dass eine bewusst falsche oder unvollstindige Beantwortung einzelner
Fragen den Betrieb zu einer Anfechtung des Arbeitsvertrags wegen arglistiger Tduschung berechtigen bzw.
Schadenersatzanspriiche begriinden kann.

Ich bin damit einverstanden, dass die im Personaleinstellungsbogen gemachten Angaben im Rahmen der
Zweckbestimmung des Arbeitsverhiltnisses insbesondere zu folgenden Zwecken erhoben, verarbeitet und
genutzt werden kiinnen:

[Qrt, Datum]

|Unterschrift des Bewerbers)
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Anmerkungen:

e Zulassige Fragen

Im Personaleinstellungsbogen durfen nur zulassige
Fragen gestellt werden. Vgl. dazu die obige
Checkliste.

e Loschung der Daten

Nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens hat der
Bewerber einen Anspruch auf Loschung der Daten,
wenn sie vom Arbeitgeber nicht mehr benotigt
werden. Der Arbeitgeber darf die Daten nur so lange
speichern, wie er sie zur Geltendmachung, Ausubung
oder Verteidigung von Rechtsanspriuchen aus dem
Bewerbungsverfahren benotigt. Das qilt
beispielsweise zur Geltendmachung von Anspruchen
des Bewerbers nach dem Allgemeinen
Gleichbehandlungsgesetz.

2.2.3 Einladung zu Vorstellungsgesprach

Wenn der Arbeitgeber die Bewerbungsunterlagen gesichtet
hat, wird er die Bewerber, die in die engere Auswahl fur den
zu besetzenden Arbeitsplatz kommen, zu einem
Vorstellungsgesprach einladen. Dabei besteht Gelegenheit,
die Bewerber personlich kennenzulernen und deren Eignung
fur die Stelle besser einzuschatzen.

Formulierungsbeispiel

[Name und Anschrift des Betriebs]



[Name und Anschrift des Bewerbers]

[Ort, Datum]

Ilhre Bewerbung vom als

Sehr geehrte(r) ,

vielen Dank fUr Ihre Bewerbung fur die Stelle [Bezeichnung der zu
besetzenden Stelle].

lhre Bewerbung haben wir mit groBem Interesse gelesen. Wir wirden Sie gerne personlich
kennenlernen und Sie hiermit zu einem Vorstellungsgesprach einladen.

Das Gesprach findetam __ um __ Uhrmit__ [Bezeichnung des Gesprachspartners im
Unternehmen] statt. Sollten Sie diesen Termin nicht wahrnehmen kénnen, geben Sie uns bitte
telefonisch oder per E-Mail Bescheid. Wir kbnnen dann einen anderen Termin vereinbaren.

[Und]

Bitte haben Sie Verstandnis daflir, dass wir die Thnen durch das Vorstellungsgesprach
entstehenden Kosten nicht Gbernehmen kénnen.

Mit freundlichen GriRen

[Unterschrift]

Ubernahme der Vorstellungskosten durch Arbeitgeber

Sowohl abgelehnte als auch eingestellte Bewerber haben
grundsatzlich Anspruch auf Erstattung der ihnen
entstandenen Vorstellungskosten, wenn sie vom Arbeitgeber
ausdrucklich eingeladen werden. Dieser Anspruch besteht
grundsatzlich kraft Gesetzes, wenn der Arbeitgeber nicht
ausdrucklich darauf hingewiesen hat, dass er die Kosten
nicht dbernehmen wird.

Die Vorstellungskosten umfassen alle notwendigen Auslagen
des Bewerbers. Dazu gehoren insbesondere Fahrt-,
Ubernachtungs- und Verpflegungskosten, unter Umstanden
auch der Verdienstausfall, wenn der Bewerber unbezahlten
Urlaub nehmen musste.

Ablehnung der Ubernahme der Vorstellungskosten



Ausnahmsweise hat der Bewerber keinen Anspruch auf
Ersatz der Vorstellungskosten, wenn der Arbeitgeber den
Bewerber vor der Vorstellung ausdrucklich darauf
hingewiesen hat, dass etwaige Kosten der Vorstellung nicht
ubernommen werden. Ein entsprechender Hinweis sollte
zweckmalliigerweise bereits in der Einladung zum
Vorstellungsgesprach erfolgen.

2.2.4 Einwilligung in eine arztliche und
psychologische Eignungsuntersuchung

Arztliche und psychologische Eignungsuntersuchungen
durfen nur in den gesetzlich vorgeschriebenen Fallen
durchgefihrt werden. Daneben kann der Arbeitgeber eine
solche Untersuchung nur verlangen, wenn die Erhebung
entsprechender Daten erforderlich ist, um die
(gesundheitliche) Eignung des Bewerbers fur den konkreten
Arbeitsplatz zu klaren. Eine arztliche
Einstellungsuntersuchung und eine psychologische
Eignungsuntersuchung setzen stets die Einwilligung des
Bewerbers voraus.

Arztliche Einstellungsuntersuchung

Eine arztliche Eignungsuntersuchung dient der Feststellung,
ob der Bewerber geeignet ist, die in Aussicht genommene
Tatigkeit auszutiben oder ob gesundheitliche Erwagungen
der Begrindung des Arbeitsverhaltnisses entgegenstehen.

Der Arzt darf dem Arbeitgeber nur das Ergebnis der
Untersuchung mitteilen, das heilst, ob ein Bewerber
»geeignet«, »nicht geeignet« oder »unter bestimmten
Voraussetzungen geeignet« ist. Einzelne Befunde durfen
nicht mitgeteilt werden.



Formulierungsbeispiel

Einwilligung in eine arztliche und psychologische
Eignungsuntersuchung

Hiermit erklare ich mich mit einer arztlichen
Untersuchung einverstanden, um festzustellen, ob ich fur
die mit der Stelle  [Bezeichnung der vorgesehenen
Tatigkeit im Betrieb] verbundenen Tatigkeiten bei
[Bezeichnung des Betriebs] gesundheitlich geeignet bin.
Den untersuchenden Arzt entbinde ich von der arztlichen
Schweigepflicht, soweit die Auskinfte notwendig sind, um
meine Eignung fur die genannte Tatigkeit zu beurteilen.

Psychologische Eignungsuntersuchung

Psychologische Eignungstests sind nur zulassig, wenn der
Bewerber ausdrucklich zustimmt und auch dann nur, wenn
es um die Ermittlung arbeitsbezogener Daten geht.
Allgemeine Intelligenztests oder Personlichkeitstests zur
Erfassung der Gesamtpersonlichkeit stellen einen Eingriff in
das Personlichkeitsrecht dar und sind deshalb unzulassig.
Erlaubt sind lediglich solche Verfahren, die sich in ihrer
Tragweite auf die zukunftige Arbeitstatigkeit und die damit
verknupften Anforderungen beziehen. Psychologische Tests
durfen auch nur von Psychologen durchgefuhrt werden.
Diese unterliegen genau wie Arzte der Schweigepflicht und
durfen dem Arbeitgeber nur das Gesamtergebnis der Tests
weitergeben (also Eignung oder Nichteignung).

Formulierungsbeispiel



Ich bin mit einer psychologischen Eignungsuntersuchung
einverstanden, durch die festgestellt werden soll, ob ich
fur die mit der Stelle _ [Bezeichnung der
vorgesehenen Tatigkeit im Betrieb] verbundenen
Tatigkeiten bei [Bezeichnung des Betriebs]
geeignet bin. In diesem Zusammenhang sollen folgende
Untersuchungen durchgefihrt werden  [Bezeichnung
der vorgesehenen Tests, z.B. Intelligenztests,
Leistungstests, Belastungstests]. Ich bin damit
einverstanden, dass die Ergebnisse der einzelnen Tests an
_____[Bezeichnung des Betriebs] ubermittelt werden.

Datenschutz

Datenschutzrechtlich durfen personenbezogene Daten von
Beschaftigten fur Zwecke des Beschaftigungsverhaltnisses
verarbeitet werden, wenn dies fur die Entscheidung Uber die
Begrindung eines Beschaftigungsverhaltnisses erforderlich
ist.

Der Bewerber muss uber den Zweck der Datenverarbeitung
und Uber sein Widerrufsrecht aufgeklart werden.

Formulierungsbeispiel

Der Verarbeitung meiner personenbezogenen Daten zu
dem Zweck, meine Eignung in Bezug auf die mit dem in
Aussicht genommenen Arbeitsplatz verbundenen
Tatigkeiten festzustellen, stimme ich zu. Mir ist bekannt,
dass ich meine Einwilligung jederzeit widerrufen kann.

Ort, Datum, Unterschrift



Formulierungsbeispiel

’

[Ort, Datum]

[Unterschrift des Bewerbers]

2.2.5 Absage des Betriebs

Das Bewerbungsverfahren endet entweder mit dem
Abschluss eines Arbeitsvertrags oder mit einer Absage. Es
ist sinnvoll, das Ablehnungsschreiben maoglichst kurz zu
fassen. Es besteht keine rechtliche Verpflichtung, die
Absage naher zu begrunden. Deshalb sollte im Hinblick auf
das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz auf eine
Begriundung verzichtet und auf eine Standardformulierung
zuruckgegriffen werden. Wenn die Absage begriundet
werden soll, muss darauf geachtet werden, dass keine nach
dem Gesetz diskriminierenden Grinde herangezogen
werden.

Formulierungsbeispiel

[Name und Anschrift des Betriebs]

[Name und Anschrift des Bewerbers]

[Ort, Datum]

lhre Bewerbung vom als

Sehr geehrte(r)



