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Kaufleute fiir Bliiromanagement
Stoffgliederungsplan Nr. 6.2 Personalwesen
Nr. 6.2.2 Arbeits- und Tarifrecht

Lehrgebiet:

Arbeits- und Tarifrecht

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen Aufgaben als Sachbearbeitende im Personalbereich (hier: Arbeits-
und Tarifrecht) austiben. Sie verfligen Uber griindliche und vielseitige Fachkenntnisse und
kdnnen Entscheidungen im Bereich des Arbeits- und Tarifrechts vorbereiten. Als Beschaftigte
kennen sie ihre Rechte und Pflichten und kdnnen diese gegeniiber ihrem Arbeitgeber,
Vorgesetzten und Mitarbeitenden adaquat vertreten. (IIl)

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden kennen die einschlagigen arbeits- und tarifrechtlichen Vorschriften und
kénnen diese selbstandig anwenden. (III)

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden kdnnen die arbeits- und tarifrechtlichen Arbeitsergebnisse gegeniiber
Vorgesetzten, Bewerbenden und Mitarbeitenden miindlich und schriftlich begriinden. (III)
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Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder:

Y/ BVS

bilden Bayern

Lernfeld 1 Rechtsnormen im Arbeits- und Tarifrecht 8 UE
Personalauswahlverfahren und Arbeitsvertrag
Lernfeld 2 Rechte der Beschaftigten — Tabellenentgelt und Zulagen 8 UE
Lernfeld 3 Rechte der Beschaftigten - Urlaubsrecht 4 UE
Die Beschafti it
Lernfeld 4 ! |gungsz.e| _ ) ) 6 UE
Rechte der Beschaftigten — Leistungen im Krankheitsfall
Lernfeld 5 Beendigung von Arbeitsverhaltnissen 4 UE
Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):
Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
4. Voll-Lehrgang 2 UE 4 UE UE 6 UE
Inhalte 1.1-12 1.3-14
5. Voll-Lehrgang 8 UE UE UE 8 UE
Inhalte 1.5-16
2. (ohne 2.3)
6. Voll-Lehrgang 12 UE 4 UE UE 16 UE
Inhalte 2 (nur 2.3) 3.
4.
5.
2
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Rechtsnormen im Arbeits- und Tarifrecht
Lernfeld 1 .
Personalauswahl und Arbeitsvertrag

Groblernziel

Die Teilnehmenden erhalten einen Uberblick tiber die Rechtsnormen des Arbeits- und Tarifrechts, kénnen die
wesentlichen Grundprinzipien dazu anwenden und kdnnen beschreiben, wann und fir welche Bereiche der
TVGD gilt.

Die Teilnehmenden kdnnen an der Personalauswahl mitwirken und VorbereitungsmaBnahmen zum
Abschluss eines wirksamen Arbeitsvertrags treffen. Sie kdnnen die wesentlichen Pflichten von Beschaftigten
im Arbeitsverhaltnis beschreiben und kennen die Folgen von PflichtverstdBen. (III)

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 1.1 Rechtsgrundlagen im Arbeitsrecht 1
die arbeitsrechtlichen 1.1.1 Europarecht
Normen (I) und kénnen das 1.1.2 Verfassungsrecht (Koalitionsfreiheit,
Rang-, Gunstigkeits- und Tarifautonomie, Streikrecht)
Ordnungsprinzip anwenden 1.1.3 Uberblick iber gesetzliche Bestimmungen
(). 1.1.4 Tarifvertrage im 6ffentlichen Dienst

1.1.5 Arbeitsrechtliche Grundprinzipien

Die Teilnehmenden kdnnen 1.2 Anwendbarkeit des Tarifvertrags fur den 1
die Voraussetzungen, unter offentlichen Dienst (TVAD)

denen der TVOD Anwendung | 1.2.1 Tarifvertragsparteien

findet, sowie dessen 1.2.2 Tarifbindung

Geltungsbereich beschreiben | 1.2.3 unmittelbare und zwingende Geltung

(I1). 1.24 Geltungsbereich des TV6D

1.2.5 Geltung des TV6D durch Einbeziehungsabrede
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kdnnen 1.3 Personalauswahlverfahren 2
(unter Berlcksichtigung des 1.3.1 Stellenausschreibung
AGGQG) eine 1.3.2 Vorstellungsgesprach
Stellenausschreibung auf 1.3.3 Benachteiligungsverbote nach dem AGG (incl.
Fehler untersuchen (III) und Rechtsfolgen)
Grundziige bei der
Durchfiihrung von
Vorstellungsgesprachen
beschreiben (II).
Die Teilnehmenden kénnen 14  Arbeitsvertrag 2
unbefristete Arbeitsvertrage 1.4.1 Begriff des Arbeitsvertrags (incl. Hauptpflichten)
vorbereiten und 1.4.2 Zustandigkeit
geschlossene Arbeitsvertrage | 1.4.3 Beteiligung des Personalrats
auf Fehler untersuchen (III). (incl. Uberblick Gber die Beteiligungsformen)
Sie kennen Grundlagen der 1.4.4 Inhalt des Arbeitsvertrags
befristeten Arbeitsvertrage 1.4.5 Probezeit
@. 1.4.6 Form des Arbeitsvertrags
1.4.7 Befristung von Arbeitsvertragen
Die Teilnehmenden kdnnen 1.5  Pflichten der Beschéftigten im Arbeitsverhéltnis 1
die wesentlichen Pflichten 1.5.1 Gesetzliche Pflichten (Leistungspflicht,
von Beschaftigten Rucksichtnahmepflicht)
beschreiben (II). 1.5.2 Arbeitszeit
1.5.3 Pflichten aus dem Tarifvertrag
(Verschwiegenheitspflicht, Verbot der Annahme
von Belohnungen und Geschenken, Anzeige von
Nebentatigkeiten, Pflicht zur Verfassungstreue)
1.5.4 Weisungsrecht und Gehorsamspflicht
4
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kennen 1.6  Folgen von PflichtverstoBen 1
die Funktionen der 1.6.1 Abmahnung
Abmahnung und den Begriff (Dokumentationsfunktion, Hinweisfunktion,
der Kiindigung sowie den Warnfunktion)
Unterschied zwischen 1.6.2 Kiindigung

ordentlicher und
auBerordentlicher Kiindigung
in Grundzugen (I).
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Lernfeld 2

Rechte der Beschiftigten — Tabellenentgelt und Zulagen

Groblernziel

Die Teilnehmenden kdnnen eine sachgerechte (Brutto-)Entgelt- und Zulagenberechnung bei Sachverhalten
von einfachem und mittlerem Schwierigkeitsgrad vornehmen. (IlI)

Feinlernziele

Lehrinhalte P DU

DL

Die Teilnehmenden kénnen
eine Eingruppierung nach
den allgemeinen
Tatigkeitsmerkmalen fir
Biro- und Buchhalterei-,
sonstigen Innen-und
AuBendienst mit einem
Arbeitsvorgang, rechtssicher
vornehmen (III).

2.1 Entgeltgruppe - Eingruppierung 2,5

2.1.1 Sachliche Eingruppierungsvoraussetzungen

2.1.2 Personliche Eingruppierungsvoraussetzungen
(Ausbildungspflicht/Prifungspflicht)

Die Teilnehmenden kénnen
Sachverhalte zur
Stufenzuordnung bearbeiten
().

2.2 Stufenzuordnung 2,5

2.2.1 Stufe bei Einstellungen

2.2.2 Stufenlaufzeit

2.2.3 Stufe bei Hohergruppierungen

2.24 Auswirkungen von Elternzeit und Sonderurlaub
auf die Stufe

Die Teilnehmenden kdnnen
die Voraussetzungen der
Zulage nach § 14 TV6D
bestimmen und deren Héhe
berechnen (III).

Sie kennen die Zulage nach
Vorbemerkung Nr. 7
Anlage 1 TV6D (I).

2.3 Zulagen 2
2.3.1 Zulage nach § 14 TV6D
2.3.2 Zulage nach Vorbemerkung Nr. 7 Anlage 1 TV6D
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL
Die Teilnehmenden kdnnen 24  Ermittlung der Hohe des Entgelts, auch bei 0,5
Entgeltberechnungen Beginn und Ende der Zahlung wahrend des
vornehmen (III). Monats

Die Teilnehmenden kdnnen 2.5 Zustandigkeiten und Personalratsbeteiligung bei | 0,25
die notwendigen Eingruppierung und Hoéhergruppierung
Verfahrensschritte darstellen

D).

Die Teilnehmenden kennen 2.6 Ausschlussfrist 0,25
die Ausschlussfrist (I).
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Lernfeld 3 Rechte der Beschiftigten — Urlaubsrecht

Groblernziel

Die Teilnehmenden kdnnen Anspriiche der Beschéftigten auf Urlaub (in der 5-Tage-Woche) bestimmen und
berechnen. Sie kdnnen die Auswirkungen von Elternzeit und Sonderurlaub auf den Erholungsurlaub
einschatzen. (Ill)

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kdnnen 3.1 Urlaubsanspruch (auch bei Begriindung und 3
Urlaubsanspriiche Beendigung des Arbeitsverhaltnisses im
berechnen, insb. bei Beginn Kalenderjahr)
bzw. Ende des 3.1.1 Tariflicher Anspruch
Arbeitsverhaltnisses (III). 3.1.2 Gesetzlicher Anspruch
Die Teilnehmenden kennen 3.1.3 Abgeltung des Urlaubsanspruchs bei Beendigung
den Begriff der Abgeltung des Arbeitsverhaltnisses

des Urlaubsanspruchs (I).

Die Teilnehmenden kdnnen 3.2 Auswirkungen von Elternzeit und Sonderurlaub 1
die Auswirkungen von auf den Erholungsurlaub
Elternzeit und Sonderurlaub
auf Urlaubsberechnungen
einschatzen (1I0).
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Die Beschaftigungszeit

Lernfeld 4 et . : .
Rechte der Beschiftigten — Leistungen im Krankheitsfall

Groblernziel

Die Teilnehmenden kénnen den Beginn der Beschaftigungszeiten bestimmen und kennen deren
Anwendungsbereiche.

Die Teilnehmenden kénnen die Voraussetzungen von Leistungen des Arbeitgebers im Krankheitsfall bei
Ersterkrankungen beurteilen und deren Dauer berechnen. Sie kénnen die Pflichten von Beschaftigten bei
Arbeitsunfahigkeit beschreiben. (III)

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kénnen 4.1  Beschaftigungszeit im engeren und im weiteren 2
den Beginn der Sinn

Beschaftigungszeiten
berechnen und kennen deren
Anwendungsbereiche (III).

Die Teilnehmenden sind in 4.2  Entgeltfortzahlung und Krankengeldzuschuss 35
der Lage, die (jeweils ohne Kur, Rentenbezug, Arbeitsunfall)
Anspruchsvoraussetzungen
fur Leistungen des
Arbeitgebers im
Krankheitsfall bei
Ersterkrankungen zu priifen
und deren Dauer zu
berechnen (III).

Die Teilnehmenden kdnnen 4.3  Pflichten der Beschaftigten bei Arbeitsunfahigkeit | 0,5
die Pflichten des
Arbeitnehmers bei
Arbeitsunfahigkeit
beschreiben (II).
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Lernfeld 5

Beendigung von Arbeitsverhiltnissen

Groblernziel

Die Teilnehmenden kdnnen Sachverhalte bearbeiten, in denen Beschaftigten auf eigenen Wunsch ihr
Arbeitsverhaltnis beenden wollen. Sie kénnen die formellen Voraussetzungen bei der Kiindigung durch den
Arbeitgeber beschreiben und kennen wichtige Kiindigungsgriinde. Sie kennen Grundlagen der

Arbeitsgerichtsbarkeit. (III)

Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

Die Teilnehmenden kénnen 5.1 Ordentliche Kiindigung durch die 2,5
Sachverhalte zur ordentlichen Beschaftigten
Kiindigung von Beschéftigten 5.1.1 Rechtsnatur der Kiindigung
bearbeiten, insb. 5.1.2 Form
Ktndigungsfristen berechnen 5.1.3 Frist
(D).

0,25
Die Teilnehmenden kennen den | 5.2  AuBerordentliche Kiindigung durch die
Begriff der auBerordentlichen Beschaftigten
Kiindigung und deren (Rechtsgrundlage und ,wichtiger Grund"”)
Grundvoraussetzung (I).

0,25
Die Teilnehmenden kdnnen die 5.3  Weitere Beendigungsgriinde
Voraussetzungen flr einen 5.3.1 Auflésungsvertrag
Aufldsungsvertrag beschreiben 5.3.2 Erreichen der Altersgrenze

(Il) und kennen den
Beendigungsgrund ,Erreichen
der Altersgrenze” (I).
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0,75
Die Teilnehmenden kdnnen 54 Grundziige der Kiindigung durch den
(aufbauend auf den Kenntnissen Arbeitgeber
zur ordentlichen Kiindigung) die | 5.4.1 Formelle Voraussetzungen
formellen Voraussetzungen bei - Zustandigkeit
der arbeitgeberseitigen - Beteiligung des Personalrats
Kindigung beschreiben (II) und - Form
kennen die wichtigsten - Frist
Vorschriften zu den 5.4.2 Materielle Voraussetzungen
Kiindigungsgrinden (I). - Kiindigungsgriinde bei der ordentlichen
Kindigung
(Begriff ,soziale Rechtfertigung”)
- Kiindigungsgriinde bei der
auBerordentlichen Kiindigung
(Begriff ,wichtiger Grund”)
0,25
Die Teilnehmenden kennen die 5.5 Arbeitsgerichte
drei Instanzen der (Instanzenzug)
Arbeitsgerichtsbarkeit (I).
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