Musterformulierungen

12 Kiindigungsschreiben
rechtssicher formuliert

SQ PERSONALWISSEN



Méoglicherweise ist es auch lhnen bislang
nicht erspart geblieben: Sie mussten einen
Mitarbeiter entlassen und dazu ein entspre-
chendes Kiindigungsschreiben aufsetzen.
Aber haben Sie dabei auch alles richtig ge-
macht?

Diese Frage ist keineswegs so banal, wie sie
klingen mag. In meiner anwaltlichen Praxis er-
lebe ich immer wieder Félle, in denen schon

beim Kiindigungsschreiben eklatante Fehler
gemacht wurden - mit teilweise ganz erheb-
lichen wirtschaftlichen Folgen fiir die jewei-
ligen Arbeitgeber.

Damit Sie hier in Zukunft alles richtig ma-
chen, habe ich in diesem Beitrag die wichtigs-
ten Kiindigungsschreiben mit Erlduterungen
fur Sie zusammengestellt.

Das miissen Sie bei jedem Kiindigungs-

schreiben beachten

Egal, wem Sie kiindigen - die Einhaltung be-
stimmter Mindestanforderungen ist unum-
ganglich, denn sonst droht moglicherweise
die Unwirksamkeit Ihrer Kiindigung.

Ubrigens: Die nachfolgenden Regelungen
gelten auch fir eine Kiindigung durch lhren
Arbeitnehmer!

Kiindigen Sie nur schriftlich!

Jede Kiindigung miissen Sie schriftlich erkla-
ren (§ 623 Biirgerliches Gesetzbuch (BGB)).
Wie Sie Ihr Kiindigungsschreiben dabei abfas-
sen — ob handschriftlich oder mit dem Com-
puter —, ist gleichgiltig. Wichtig ist aber, dass
Sie das Kindigungsschreiben eigenhandig
unterzeichnen. lhre Unterschrift muss unter
dem Text der Kiindigung stehen. Bei einem
Versto3 gegen diese zwingenden Formvor-
schriften ist die Kiindigung unwirksam!

Machen Sie lhren Kiindigungs-
willen deutlich

Zwar muss lhr Kindigungsschreiben das
Wort ,Kiindigung” nicht unbedingt enthalten,
es ist aber sinnvoll. Denn Ihr Kiindigungs-

wille muss eindeutig aus lhrem Schreiben
hervorgehen (vgl. Landesarbeitsgericht (LAG)
Mainz, Urteil vom 04.06.1992, Az: 8 Sa
1011/91).

Ist das nicht der Fall, wird lhr Schreiben
eventuell rechtlich gar nicht als Kiindigung
gewertet.

Nennen Sie den Beendigungs-
zeitpunkt

Machen Sie in lhrem Schreiben auch deut-
lich, wie Sie kiindigen wollen - ordentlich,
also unter Einhaltung der Kiindigungsfrist,
oder fristlos. Nennen Sie dabei nach Mog-
lichkeit auch klare Termine (entsprechende
Formulierungsbeispiele finden Sie ab Sei-
te 5).

Wenn Sie den Kiindigungszeitpunkt nicht
genau wissen, konnen Sie das zunachst auch
offenlassen, indem Sie etwa kiindigen, even-
tuell mit dem Zusatz:

Musterformulierung

...zum nachst moglichen Zeitpunkt ...



Musterformulierung

... dies ist nach unserer Berechnung
der ...

Eine Begriindung ist nur im
Ausnahmefall notig

Normalerweise missen Sie Ihre Kiindigung
nicht begriinden - jedenfalls nicht im Kiindi-
gungsschreiben.

Ausnahmen: Sie haben vertraglich eine Be-
grindungspflicht vereinbart. Es handelt sich
um ein Ausbildungsverhdltnis bzw. das Ar-
beitsverhaltnis einer Schwangeren/jungen
Mutter (siehe Seite 6).

Sorgen Sie fiir den Zugang
des Kiindigungsschreibens

Das Kiindigungsschreiben muss Ihrem Mit-
arbeiter zugehen. Das hei8t: Er muss die
Maoglichkeit erhalten, von lhrem Schreiben
Kenntnis zu nehmen. Ob Ihr Mitarbeiter mit
der Kiindigung einverstanden ist oder nicht,
spielt hingegen keine Rolle.

Ganz wichtig: Den Zugang eines Kiindigungs-
schreibens mussen Sie im Zweifel beweisen.
Ist Ihr Mitarbeiter anwesend, ist die Beweis-
flihrung einfach: Ubergeben Sie ihm das
Schreiben vor Zeugen oder lassen Sie sich
den Erhalt des Kiindigungsschreibens von
Ihrem Mitarbeiter schriftlich bestatigen.

Empfangsbestatigung

Hiermit bestatige ich, dass ich am ... das
Kiindigungsschreiben vom erhalten
habe.

(Ort, Datum) (Unterschrift Arbeitnehmer)

Konnen Sie die Kiindigung lhrem Mitarbei-
ter nicht personlich aushandigen, sollten
Sie einen Boten mit der Ubergabe des Kiin-
digungsschreibens betrauen.

Wichtig ist hier: Damit lhr Bote spater mog-
licherweise als Zeuge fiir die Uberbringung
Ihrer Kiindigung infrage kommt, muss er
auch wissen, was er Uberbringt. Lassen Sie
ihn daher einen Blick auf Ihr Kiindigungs-
schreiben werfen, bevor er es zum betref-
fenden Mitarbeiter nach Hause bringt. Trifft
der Bote lhren Mitarbeiter nicht personlich
an, wirft er das Schriftstlick in dessen Brief-

kasten.
«

Weisen Sie Ihren Boten an, sich entweder
die Ubergabe des Kiindigungsschreibens
quittieren zu lassen oder den Einwurf des
Kiindigungsschreibens zu dokumentie-
ren. So kann er auch zu einem spateren
Zeitpunkt noch nachvollziehen, wann und
wie er die Kiindigung zugestellt hat.

PRAXIS-TIPP

Auf diese Pflicht miissen Sie in jeder Kiindigung

hinweisen

Sie mussen lhren Mitarbeiter bei einer Kiin-
digung immer darauf hinweisen, dass er sich
personlich bei der Agentur fiir Arbeit mel-
den muss, wenn er keine Einbufen beim Be-

zug von Arbeitslosengeld erleiden will. Eine
erganzende Formulierung im Kiindigungs-

schreiben konnte lauten:




Zwischen der Kenntnis vom Beendigungszeitpunkt und der Beendigung des Arbeitsver-
héltnisses liegen

mindestens 3 Monate weniger als 3 Monate

Gemal § 38 Abs. 1 Satz 2 SGB Il sind Sie
verpflichtet, sich spatestens innerhalb von
3 Tagen nach Bekanntgabe des Beendi-
gungszeitpunkts bei der Agentur fiir Arbeit
arbeitsuchend zu melden. ...

Gemal3 § 38 Abs. 1 Satz 1 Sozialgesetzbuch
(SGB) Il sind Sie verpflichtet, sich spatestens
3 Monate vor Beendigung lhres Arbeitsver-
héltnisses personlich bei der Agentur fur Ar-
beit arbeitsuchend zu melden. ...

... Zur Wahrung der Frist reicht eine Anzeige unter Angabe lhrer persdnlichen Daten und
des Beendigungszeitpunktes aus, wenn Sie die personliche Meldung nach terminlicher
Vereinbarung nachholen. Eine Verletzung dieser Pflicht kann zu Einschrankungen bei Ihren
etwaigen Anspriichen auf Leistungen der Agentur fiir Arbeit flihren.

AuBerdem weisen wir Sie nach § 2 Abs. 2 Satz 2 Nr. 3 SGB Il darauf hin, dass Sie eigene Ak-

tivitaten bei der Suche nach einer anderen Beschaftigung entfalten missen.

Fiir Sie zur Beruhigung: Lassen Sie diesen
Hinweis pflichtwidrig weg, machen Sie sich
aber nicht schadensersatzpflichtig (vgl. Bun-

desarbeitsgericht (BAG), Urteil vom 29.09.2005,
Az.: 8 AZR 571/04 - entschieden fiir die Vor-
gangervorschrift § 37b SGB Il).

So formulieren Sie eine ordentliche
(= fristgemaBe) Kiindigung

Bei einer ordentlichen Kiindigung beenden
Sie das Arbeitsverhaltnis innerhalb der ver-
einbarten oder - wenn keine vertragliche
Regelung getroffen wurde - gesetzlichen
Kiindigungsfrist.

Die knappe Kiindigung

Ein kurzes Schreiben bietet sich an, wenn Sie
sich Uber die genauen Kiindigungsgriinde
noch nicht im Klaren sind oder Ihren Mitar-
beiter mdglichst lange liber Ihre Motive im
Ungewissen lassen wollen.

PRAXIS-TIPP: Sollte Ihr Mitarbeiter ubri-
gens zum Kiindigungszeitpunkt noch offene

Urlaubsanspriiche oder Uberstunden ha-
ben, dann sollten Sie ihn auffordern, diese
noch wahrend der Kindigungsfrist auszu-
gleichen. So vermeiden Sie Streit Gber eine
spatere Abgeltung.

Muster-Kiindigungsschreiben Nr. 1:
Die kurze Kiindigung

Das Musterschreiben auf Seite 5 beschrankt
sich auf die Mindestangaben.



Musterformulierung: Kurze Kiindigung

Sehr geehrte Frau G,

leider missen wir das mit lhnen bestehende Arbeitsverhéltnis unter Einhaltung der gesetz-

lichen Kiindigungsfrist zum ... kiindigen.

Ihren noch offenen Resturlaub von 5 Tagen bringen Sie bitte noch innerhalb der Kiindi-

gungsfrist ein.

(Hier nehmen Sie dann noch den Hinweis auf die Meldepflicht auf, siehe Seite 4.)

Karl Neuburger
Geschaftsfihrer

Die ausfiihrliche Kiindigung

Wenngleich Sie lhr Kiindigungsschreiben im
Normalfall nicht begriinden missen (siehe
Seite 3), kann die Angabe einer Begriindung
manchmal durchaus sinnvoll sein: Ist sie
etwa einleuchtend und Uberzeugend, ak-
zeptiert Ihr Mitarbeiter die Kiindigung viel-
leicht eher und verzichtet auf eine Klage.

Denken Sie auch an Folgendes: Wenn |hr
Mitarbeiter Kiindigungsschutz nach dem
Kiindigungsschutzgesetz (KSchG) geniefit,
bendtigen Sie auch fiir eine ordentliche Kiin-
digung ohnehin einen Kindigungsgrund
(Kiindigungsschutz besteht, wenn Sie mehr
als 10 Mitarbeiter beschaftigen und Ihr Mit-
arbeiter mehr als 6 Monate bei lhnen be-
schaftigt ist). Deshalb kdnnen Sie ihn auch
gleich nennen.

AuBerdem missen Sie einen Kiindigungs-
grund immer angeben, wenn Sie einem
Azubi (siehe Seite 11) oder einer Schwan-
geren bzw. jungen Mutter (bis zu 4 Monate
nach der Entbindung) kiindigen wollen.

PRAXIS-TIPP «

Je liberzeugender und stichhaltiger Ihr
Kindigungsgrund ist, desto mehr spricht
dafiir, ihn schon bei der Kiindigung zu
nennen.

Sofern lhr Mitarbeiter Kiindigungsschutz
hat, milissen Sie einen personen-, verhaltens-
oder betriebsbedingten Grund vorweisen
konnen. Hier die entsprechenden ausfiihrli-
chen Musterschreiben:

Muster-Kiindigungsschreiben Nr. 2:
Die personenbedingte Kiindigung

Personenbedingt kénnen Sie einem Mitar-
beiter kiindigen, wenn er kiinftig — und sei
es auch unverschuldet - seine Arbeitsleis-
tung nicht mehr ordnungsgeman erbringen
kann. Haufig kommt eine personenbeding-
te Kiindigung bei sehr lange andauernden
Krankheiten oder sehr haufigen Kurzerkran-
kungen zum Tragen. Und so kdnnte ein Kin-
digungsschreiben lauten:

Musterformulierung: Personenbedingte Kiindigung

Sehr geehrte Frau Menz,

leider sehen wir uns gezwungen, das mit lhnen bestehende Arbeitsverhaltnis fristgemald
zum ... aus personenbedingten Griinden zu kiindigen.




Wie Sie beigefligter Aufstellung entnehmen kdnnen, haben lhre krankheitsbedingten Fehl-
zeiten sowohl in der Vergangenheit als auch im laufenden Jahr ein AusmaR erreicht, das wir
wegen der hohen wirtschaftlichen und organisatorischen Belastungen fiir unseren Betrieb
nicht mehr hinnehmen kénnen.

Aus dem Attest, das Sie uns vorgelegt haben, geht zudem eindeutig hervor, dass wir auch
in Zukunft mit ganz erheblichen krankheitsbedingten Fehlzeiten rechnen mussen. Wie wir
Ihnen schon aufgezeigt haben, besteht auch keine anderweitige Beschaftigungsmaoglich-
keit in unserem Betrieb.

Wir bitten fiir unsere Entscheidung um Verstandnis.
(Hier nehmen Sie dann noch den Hinweis auf die Meldepflicht auf, siehe Seite 4.)

Heinz Seeberger

Prokurist
Muster-Kiindigungsschreiben Nr. 3: meist erst nach einer erfolglosen Abmah-
Die verhaltensbedingte Kiindigung nung - verhaltensbedingt kiindigen.

Verletzt Ihr Mitarbeiter wiederholt seine ar-  Und so kdnnte dann ein ausfiihrliches Kin-
beitsvertraglichen Pflichten, kénnen Sie ihm - digungsschreiben aussehen:

Musterformulierung: Verhaltensbedingte Kiindigung
Sehr geehrter Herr Karber,

hiermit kiindigen wir das mit lhnen bestehende Arbeitsverhaltnis fristgemall zum ... Die
Kindigung erfolgt aus verhaltensbedingten Griinden:

Sie sind in den letzten 3 Monaten 3-mal ohne triftigen Grund nachweislich zu spat an lhrer
Arbeitsstelle erschienen: am ... um eine Dreiviertelstunde, am ... und am ... jeweils um eine
halbe Stunde zu spat.

Wegen dieser Vorfalle haben wir Sie am ... und am ... schriftlich abgemahnt. Wir hatten Sie
dabei darauf hingewiesen, dass Sie im Wiederholungsfall mit einer Beendigung des Arbeits-
verhaltnisses rechnen miissen.

Nunmebhr sind Sie am ... erneut unpiinktlich zur Arbeit erschienen — 43 Minuten zu spat.

Da Sie sich unsere Abmahnungen ganz offensichtlich nicht zu Herzen genommen haben,
sind wir nicht gewillt, das Arbeitsverhaltnis mit Ihnen fortzufiihren. Ihren noch offenen
Resturlaub von 2 Tagen bringen Sie bitte noch innerhalb der Kiindigungsfrist ein.

(Hier nehmen Sie dann noch den Hinweis auf die Meldepflicht auf, siehe Seite 4.)

Karl Schelmbuer
Personalleiter



digung nur wirksam, wenn bestimmte Vo-
raussetzungen erfllt sind (§ 1 Abs. 2 bis 4
KSchG).

Hier ein Beispieltext flr eine betriebsbe-
dingte Kiindigung:

Muster-Kiindigungsschreiben Nr. 4:
Die betriebsbedingte Kiindigung

Betriebliche Erfordernisse zdhlen in der Pra-
xis mit zu den haufigsten Griinden fir die
Beendigung eines Arbeitsverhdltnisses.

Geniel3t Ihr Mitarbeiter Kiindigungsschutz
(siehe Seite 5), ist die betriebsbedingte Kiin-

Musterformulierung: Betriebsbedingte Kiindigung
Sehr geehrter Herr Lamprecht,

leider miissen wir das mit Ihnen bestehende Arbeitsverhéltnis fristgemal zum ... aus be-
triebsbedingten Griinden kiindigen.

Wie Sie wissen, wird die Werkstatt in unserem Betrieb, in der Sie noch beschaftigt sind, aus
Kostengriinden zum ... geschlossen. Die eingehenden Reparaturauftrdge werden kiinftig
auBer Haus vergeben. Das filhrt dazu, dass wir Sie ab dem ... nicht mehr weiterbeschaftigen
kdnnen. Einen anderen freien Arbeitsplatz kdnnen wir Ihnen bedauerlicherweise nicht an-
bieten.

Den einzigen denkbaren Arbeitsplatz haben wir fiir Inren Kollegen, Herrn ___, vorgesehen.
Herr ___ist von seiner Ausbildung her mit Ihnen vergleichbar und ware ebenfalls fir eine
Kiindigung in Betracht gekommen. Allerdings sind Sie aufgrund lhres geringeren Lebens-
alters und Ihrer kirzeren Betriebszugehdorigkeit sozial weniger schutzwiirdig, weshalb wir
uns leider von Ihnen trennen mussen.

Wir bitten Sie flr unseren Schritt um Verstandnis.

Ihre bestehenden Urlaubsanspriich von ... Tagen bringen Sie bitte bis zum Jahresende ein.
(Hier nehmen Sie dann noch den Hinweis auf die Meldepflicht auf, siehe Seite 4.)

Greert Grasser

Kaufmannischer Geschaftsfiihrer

Die au3erordentliche Kiindigung

Mit einer auBerordentlichen Kiindigung 16-  Zulassig ist eine au3erordentliche Kiindigung

sen Sie das Arbeitsverhdltnis in der Regel mit
sofortiger Wirkung. Zwingend ist das aber
nicht: Sie kdnnen bzw. missen unter Um-
stdnden auch eine sogenannte Auslauffrist
fur das Arbeitsverhaltnis einrdumen.

nur, wenn Sie einen wichtigen Kiindigungs-
grund vorweisen kénnen, der lhnen die Ein-
haltung der ordentlichen Kiindigungsfrist

unzumutbar macht.




Sie sind aber auch hierbei nicht verpflichtet,
den Kiindigungsgrund im Schreiben anzu-
geben. Das missen Sie erst dann tun, wenn
Ihr Mitarbeiter dies von lhnen verlangt.

PRAXIS-TIPP: Kiindigen Sie vorsorglich im-
mer auch ordentlich. So kénnen Sie zumin-

dest auf die fristgemafBe Kiindigung zuriick-
greifen, falls die au3erordentliche Kiindigung
vor Gericht nicht halt.

Die fristlose Kiindigung
Muster-Kiindigungsschreiben Nr. 5:
Die knappe fristlose Kiindigung

Musterformulierung: Knappe fristlose Kiindigung
Sehr geehrter Herr Bach,

wir kiindigen das mit lhnen bestehende Arbeitsverhdltnis fristlos aus wichtigem Grund,
hilfsweise ordentlich zum ...

(Hier nehmen Sie dann noch den Hinweis auf die Meldepflicht auf, siehe Seite 4.)

Pebr Kravtska

Geschaftsfuhrer

Muster-Kiindigungsschreiben Nr. 6:
Die ausfiihrliche fristlose Kiindigung

schon im Kiindigungsschreiben sinnvoll sein,
etwa wenn Sie lhren Mitarbeiter von einer

Ahnlich wie bereits bei der ordentlichen Kiin-  Klage abhalten wollen.

digung kann eine ausfiihrliche Begriindung

Musterformulierung: Ausfiihrliche fristlose Kiindigung
Sehr geehrte Frau Tramer,

wir kiindigen das mit Ihnen bestehende Arbeitsverhdltnis hiermit fristlos aus wich-
tigem Grund, hilfsweise ordentlich zum .. Die Kindigung erfolgt aus folgendem
Grund:

Sie haben am Donnerstag, den ..., 260 € aus der Bargeldkasse entwendet. Dabei wurden Sie
vom Marktleiter, Herrn Rufus Hain, beobachtet. Spater von uns mit dem Vorfall konfrontiert,
raumten Sie den Diebstahl unumwunden ein.

Trotz lhres Eingestandnisses ist uns eine Fortsetzung des Arbeitsverhaltnisses mit Ihnen
nicht zuzumuten. Das Vertrauen ist unwiederbringlich zerstort.

Sobald lhre Lohnabrechnung in den nachsten Tagen fertiggestellt ist, gehen lhnen lhre Ar-
beitspapiere zu.

(Hier nehmen Sie dann noch den Hinweis auf die Meldepflicht auf, siehe Seite 4.)
Pebra Radic

Geschaftsfuhrerin



Die Kiindigung mit

sozialer Auslauffrist

Manche Tarifvertrdge sehen vor, dass Mitar-
beiter ab einer bestimmten Beschéftigungs-
dauer ordentlich unkiindbar sind.

Dariiber hinaus gibt es Arbeitnehmer, die
besonderen Kiindigungsschutz genieflen.
Einem Betriebsratsmitglied etwa kann nicht
ordentlich gekiindigt werden (§ 103 Abs. 1
Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG)).

In solchen Fallen kénnen Sie somit nur eine
aullerordentliche Kiindigung aussprechen.
Diese ist dann aber keine fristlose Kindi-
gung. Das Arbeitsverhdltnis wird demnach
nicht sofort beendet, sondern erst nach Aus-
laufen einer sozialen Frist. Diese wiederum
entspricht der Kiindigungsfrist einer hypo-
thetischen ordentlichen Kiindigung.

Muster-Kiindigungsschreiben Nr. 7:
Die Kiindigung mit sozialer Auslauffrist

Musterformulierung: Kiindigung mit sozialer Auslauffrist

Sehr geehrte Frau Janic,

wir kiindigen das mit Ihnen bestehende Arbeitsverhaltnis aus den Ihnen bereits bekannten
betrieblichen Griinden au3erordentlich unter Einhaltung einer sozialen Auslauffrist zum ...

(Hier nehmen Sie dann noch den Hinweis auf die Meldepfiicht auf, siehe Seite 4.)

Sven Pezzer
Geschaftsfihrer

Ubrigens: Kénnten Sie in bestimmten Fallen
fristlos kiindigen, kénnen Sie IThrem Mitar-
beiter dennoch eine freiwillige Auslauffrist
gewdhren. Diese muss aber nicht so lang

sein wie die entsprechende ordentliche Kiin-
digungsfrist. SchlieBlich kann Ihr Mitarbeiter
froh sein, dass Sie ihm Uberhaupt einrdu-
men, noch etwas weiterzuarbeiten.

Die Anderungskiindigung

Bei einer Anderungskiindigung handelt es

sich um die Kiindigung eines bestehenden

Arbeitsverhdltnisses, die mit dem Angebot

verbunden wird, das Arbeitsverhaltnis unter

gednderten Bedingungen fortzusetzen. Eine

solche Anderungskiindigung benétigen Sie

nur, wenn

» lhr Mitarbeiter Kiindigungsschutz nach dem
KSchG hat,

» er mit einer einvernehmlichen Anderung
seiner Arbeitsbedingungen nicht einver-
standen ist und

» Sie die gewiinschte Anderungen nicht
mittels Ihres Weisungsrechts anordnen
konnen oder sich keinen Widerruf bzw.
keine Anderung der Vertragsbedingun-
gen vorbehalten haben.

In der Praxis gibt esim Wesentlichen 2 Varian-
ten der Anderungskiindigung:

1. Entweder Sie sprechen eine unbedingte
Kiindigung aus und verbinden diese mit
dem Angebot, das Arbeitsverhaltnis unter
gednderten Bedingungen fortzusetzen,




2. oder Sie kiindigen bedingt fir den Fall,  Muster-Kiindigungsschreiben Nr. 8:
dass lhr Mitarbeiter Ihr Anderungsan- Die Anderungskiindigung mit
gebot nicht oder nicht rechtzeitig an- unbedingter Kiindigung
nimmt. Hier eine Musterformulierung der 1. Variante:

Musterformulierung: Anderungskiindigung mit unbedingter Kiindigung

Sehr geehrte Frau Meinburg,

leider miissen wir das mit Ihnen bestehende Arbeitsverhaltnis fristgemal zum ... kiindigen.
Wir hatten lhnen bereits mitgeteilt, dass wir aus finanziellen Griinden eine Etage unserer
Buroraume zur Weitervermietung abgeben werden. Nun ist es soweit. Am ... wird eine an-

dere Firma in die 4. Etage einziehen. Aus diesem Grunde bendtigen wir lhre Arbeitskraft als
Reinigungskraft nicht mehr im bisherigen Umfang von 24 Stunden pro Woche.

Wir bieten Ihnen jedoch ab dem ... die Fortsetzung des Arbeitsverhéltnisses auf der Basis
von 18 Wochenstunden zu einem entsprechend angepassten Lohn an. Dieses Angebot hal-
ten wir bis zum ... aufrecht.

Wenn Sie mit unserem Vorschlag einverstanden sind, tibersenden Sie uns bitte bis zum
30.06.2025 ein unterschriebenes Exemplar des beiliegenden Arbeitsvertrags.

Wollen Sie unser Angebot nicht annehmen, mussen Sie nichts weiter tun. lhr Arbeitsverhalt-
nis endet dann zum ... Beachten Sie in diesem Fall Folgendes:

(Hier nehmen Sie dann noch den Hinweis auf die Meldepflicht auf, siehe Seite 4.)

Wir wurden uns aber freuen, wenn Sie unserem Unternehmen als Mitarbeiterin erhalten
blieben.

Rolf Schakzkeer
Geschaftsfuhrer Fa. Schatzker & Friemel GmbH

Muster-Kiindigungsschreiben Nr. 9: Die Anderungskiindigung mit bedingter Kiindigung
Bei der 2. Variante wiirde das Schreiben lauten:

Musterformulierung: Anderungskiindigung mit bedingter Kiindigung
Sehr geehrte Frau Meinburg,

wir hatten lhnen bereits mitgeteilt, dass wir aus finanziellen Griinden eine Etage unserer
Biurordaume zur Weitervermietung abgeben werden. Nun ist es soweit. Am ... wird eine an-
dere Firma in die 4. Etage einziehen. Aus diesem Grunde bendtigen wir lhre Arbeitskraft als
Reinigungskraft nicht mehr im bisherigen Umfang von 24 Stunden pro Woche.

Wir bieten Ihnen jedoch ab dem ... die Fortsetzung des Arbeitsverhaltnisses auf der Basis
von 18 Wochenstunden zu einem entsprechend angepassten Lohn an. Dieses Angebot hal-
ten wir bis zum ... aufrecht.



Wenn Sie mit unserem Vorschlag einverstanden sind, libersenden Sie uns bitte bis zum ...
ein unterschriebenes Exemplar des beiliegenden Arbeitsvertrags.

Fiir den Fall, dass Sie das beiliegende Anderungsangebot fiir eine Weiterbeschiftigung
nicht oder nicht rechtzeitig annehmen, kiindigen wir Ihr Arbeitsverhaltnis bereits hiermit
fristgemal zum ... Beachten Sie in diesem Fall Folgendes:

(Hier nehmen Sie dann noch den Hinweis auf die Meldepflicht auf, siehe Seite 4.)

Wir wiirden uns aber freuen, wenn Sie unserem Unternehmen als Mitarbeiterin erhalten

blieben.
Rolf Schitzker

Geschaftsfuhrer Fa. Schatzker & Friemel GmbH

Sonderfall Azubis

Hat Ihr Azubi die Probezeit bei Ihnen Gber-
standen, sind Ihre Kiindigungsmaglichkeiten
eingeschrankt. Denn Sie dirfen das Ausbil-
dungsverhaltnis dann nur noch innerhalb von
2 Wochen nach Kenntnisnahme aus wichtigem
Grund auBerordentlich kiindigen. Zudem
muissen Sie die Kiindigungsgriinde angeben.

Vor einer Kiindigung miissen Sie all lhre pa-
dagogischen Mdoglichkeiten ausreizen und
insbesondere bei einem Jugendlichen des-
sen Eltern hinzuziehen.

Eine vorherige Abmahnung ist auch meist
unvermeidlich.

ACHTUNG

Ist Ihr Kindigungskandidat noch nicht
volljahrig, missen Sie die Kiindigung
nicht an ihn, sondern an seine Sorgebe-
rechtigten richten!

Hier ein Beispiel fir ein entsprechendes
Kindigungsschreiben (nach Ende der
Probezeit):

Muster-Kiindigungsschreiben Nr. 10:
Die Kiindigung eines nicht volljahrigen
Azubis

Musterformulierung: Kiindigung eines nicht volljahrigen Azubis

Sehr geehrte Frau Otto,
sehr geehrter Herr Otto,

wir kiindigen hiermit das mit Ihrem Sohn Kai Otto bestehende Ausbildungsverhaltnis frist-

los aus wichtigem Grund. Im Einzelnen:

Wir sehen uns zur Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses gezwungen, weil lhr Sohn in die-
ser Woche — am ... und ... — erneut den Berufsschulunterricht geschwanzt hat (das stellte sich
durch einen Anruf der Berufsschule bei uns am ... heraus). Wie Sie wissen, hat Ihr Sohn dieses
Fehlverhalten in den letzten 5 Monaten wiederholt an den Tag gelegt.




Trotz aller Bemiihungen (sowohl eindringlicher Gesprache mit ihm, spater auch unter lhrer
Beteiligung, guten Zuredens und zweier Abmahnungen) zeigt das neuerliche Fehlen, dass
Ihr Sohn die Ausbildung offensichtlich nicht ernst nimmt.

Dies wird auch dadurch unterstrichen, dass er — auf sein letztes Fehlen von unserem Meister,
Herrn Rolf Barthel, zur Rede gestellt — antwortete:,Das geht Sie gar nichts an.”

Da zudem die schulischen und betrieblichen Leistungen Ihres Sohnes — wie wir Ihnen schon
mehrfach mitgeteilt haben — durchweg mangelhaft sind, wird er sein Ausbildungsziel mit
an Sicherheit grenzender Wahrscheinlichkeit nicht erreichen.

Wir sind — wie Sie sicher verstehen werden — nun nicht mehr gewillt, weiterhin Zeit und Geld
in eine Berufsausbildung zu investieren, an der Ihr Sohn ganz offensichtlich nicht ernsthaft
interessiert ist.

Wir bitten flr unsere Entscheidung, die wir bedauern, um Versténdnis. Vielleicht tragt sie
aber dazu bei, dass Ihr Sohn seine weitere berufliche Entwicklung kiinftig anders betrach-

ten wird.
Herbert Zeppelin

Geschaftsfihrer

Auf die Meldepflicht bei der Agentur fiir Ar-
beit mussen Sie in Ihrem Kiindigungsschrei-
ben nicht hinweisen, denn diese gilt nicht

bei einem betrieblichen Ausbildungsver-
haltnis (§ 38 Abs. 1 Satz 5 SGB IlI).

Wenn Sie vor der Kiindigung eine behordliche

Zustimmung brauchen

Oft missen Sie vor einer Kiindigung die
Zustimmung einer Aufsichtsbehérde einho-
len.

Die gilt etwa fir
» Schwerbehinderte, soweit schon langer als
6 Monate beschéftigt (§§ 168 ff. SGB IX),

» Schwangere/junge Miitter (§ 17 Mutter-
schutzgesetz),

» Mitarbeiter in Elternzeit (§ 18 Abs. 1 Bun-
deselterngeld- und Elternzeitgesetz),

» Mitarbeiter in Pflegezeit (§ 5 Pflegezeit-
gesetz) und

» Mitarbeiter in Familienpflegezeit (§ 9 Abs.
3 Familienpflegezeitgesetz).

In der Praxis bedeutet das, dass Sie von der
Behorde zundchst die Zustimmung brau-
chen, bevor Sie Uberhaupt kiindigen kon-
nen.

Am Beispiel eines schwerbehinderten Mitar-
beiters wird erlautert, wie ein solches Anho-
rungsschreiben lauten kann:

Musterschreiben Nr. 11:
Der Antrag auf eine behordliche
Zustimmung



Musterformulierung: Antrag auf Zustimmung gemaf den §§ 168 ff. SGB IX
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir beantragen die Zustimmung zur ordentlichen Kiindigung unserer schwerbehinder-
ten Mitarbeiterin Gisela Schwamm, gelernte Sekretdrin, beschaftigt im Empfang, wohn-
haft in 90485 Nirnberg, Friesenweg 14, geboren am 26.09.1963. Frau Schwamm hat einen
Grad der Behinderung von 50. Sie ist ledig und hat keine Unterhaltsverpflichtungen. Frau
Schwamm ist seit dem 01.08.2010 bei uns im Betrieb beschéftigt. Ihr Bruttomonatsgehalt
betragt 2.500 €.

Wir beschéftigen im Jahresdurchschnitt 35 Arbeitnehmer. Die Zahl der zu beschaftigenden
schwerbehinderten Mitarbeiter betragt somit eins. Neben Frau Schwamm beschaftigen wir
zurzeit noch einen schwerbehinderten Mitarbeiter.

Die Kiindigung ist erforderlich, weil der Arbeitsplatz von Frau Schwamm am ... wegféllt und
keine anderweitige Beschaftigungsmaoglichkeit besteht. Der Empfangsbereich, in dem Frau
Schwamm derzeit arbeitet, wird zum Jahresende aufgelost. Der Parteiverkehr hat in den
vergangenen Monaten rapide abgenommen. Die Besetzung des Empfangsbereichs ist da-
her nicht mehr notwendig und wirtschaftlich. Die Ubertragung anderer Arbeiten auf Frau
Schwamm scheitert daran, dass Frau Schwamm die hierfiir erforderliche Ausbildung im PR-
Bereich fehlt.

Die ordentliche Kiindigung ist nicht durch einen Tarifvertrag ausgeschlossen. Weitere Ent-
lassungen sind nicht beabsichtigt. Die Kiindigung soll mit der gesetzlichen Kiindigungsfrist
von 4 Wochen zum ... erfolgen.

Fir weitere Auskiinfte steht Ihnen Herr Jensen, Tel. (0911) 12345678, zur Verfiigung.

Cornelia Stummbdcie
Personalleitung

PRAXIS-TIPP &«

Fir den Antrag auf Zustimmung zur Kiindigung gibt es oft Musterformulare, die Sie bei
der fir Sie zustandigen Behérde anfordern oder sich aus dem Internet herunterladen kén-
nen. AuBerdem miissen Sie zwingend beachten, dass Sie vor der Kiindigung eines schwer-
behinderten Menschen die Schwerbehindertenvertretung anhéren missen. Sonst ist die
Kiindigung unwirksam.

Wie Sie lhren Betriebsrat richtig informieren

Sie mussen |hren Betriebsrat vor jeder Kiin-  Informieren Sie lhren Betriebsrat immer tber
digung zu lhrem Vorhaben anhéren undihm  samtliche Griinde, die fiir lhren Kiindigungs-
die relevanten Kiindigungsgriinde mitteilen —  entschluss bestimmend sind. Denn kommt
andernfalls ist lhre Kiindigung unwirksam  es spater zu einer gerichtlichen Auseinan-
(§ 102 Abs. 1 BetrVG). dersetzung mit lhrem Mitarbeiter, kénnen




Sie sich nur auf die Kiindigungsgriinde stiit-
zen, zu denen Sie lhren Betriebsrat vorher
gehort haben.

Flr seine Stellungnahme miissen Sie dem
Betriebsrat

» bei einer ordentlichen Kiindigung eine
Woche,

ACHTUNG

Wollen Sie auf3erordentlich und hilfsweise

ordentlich kiindigen, missen Sie den Be-
triebsrat zu beiden Kiindigungen anhoren!

Im spateren Kiindigungsschreiben selbst
missen Sie die Anhdrung des Betriebsrats

nicht erwahnen. Wenn Sie es dennoch tun
wollen, kénnen Sie noch folgende Formulie-
rung in das jeweilige Kiindigungsschreiben
aufnehmen:

» bei einer auflerordentlichen Kiindigung
3Tage

Zeitgeben (§ 102 Abs. 2 Satz 1 und 3 BetrVG).

Musterformulierung: Zusatzliche Formulierung fiir Kiindigungsschreiben

Der Betriebsrat wurde gemaR3 § 102 Abs. 1 BetrVG ordnungsgemal zur Kiindigung/zu den

Kiindigungen am angehort. Er hatihr/ihnenam ___ zugestimmt.
Oder:

... sich nicht geduBert.

Oder:

... ihr/ihnen am widersprochen.

Selbst wenn lhr Betriebsrat Ihrer Kindi-
gung fristgemall widerspricht, dirfen Sie
kiindigen (Ausnahme: Es besteht eine Zu-
stimmungspflicht). In diesem Fall missen

Sie dem Kiindigungsschreiben aber eine
Abschrift des Antwortschreibens lhres Be-
triebsrats beilegen.

ACHTUNG

W

Méochten Sie einen schwerbehinderten Mitarbeiter kiindigen, dann haben Sie neben der
Betriebsratsanhdrung noch eine weitere Anhdrungspflicht. Denn ist ist die Kiindigung ei-
nes schwerbehinderten Arbeitnehmers nach § 178 Abs. 2 Satz 3 SGB IX unwirksam, wenn

Sie zuvor nicht die Schwerbehindertenvertretung angehort haben. Nehmen Sie diesen
Punkt bei der Kiindigung schwerbehinderter also unbedingt auf Ihren Merkzettel! Sonst
kdnnen Sie die Kiindigung vergessen!
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