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Stoffgliederungsplan KFB 

Kaufleute für Büromanagement 
Stoffgliederungsplan Nr. 6.2 Personalwesen 

Nr. 6.2.2 Arbeits- und Tarifrecht 

 

 

 

Lehrgebiet: 

 

Arbeits- und Tarifrecht 

 

Fachkompetenz: 

 

Die Teilnehmenden können Aufgaben als Sachbearbeitende im Personalbereich (hier: Arbeits- 

und Tarifrecht) ausüben. Sie verfügen über gründliche und vielseitige Fachkenntnisse und 

können Entscheidungen im Bereich des Arbeits- und Tarifrechts vorbereiten. Als Beschäftigte 

kennen sie ihre Rechte und Pflichten und können diese gegenüber ihrem Arbeitgeber, 

Vorgesetzten und Mitarbeitenden adäquat vertreten. (III) 

 

 

 

 

Methodenkompetenz: 

 

Die Teilnehmenden kennen die einschlägigen arbeits- und tarifrechtlichen Vorschriften und 

können diese selbständig anwenden. (III) 

 

 

 

Sozialkompetenz: 

 

Die Teilnehmenden können die arbeits- und tarifrechtlichen Arbeitsergebnisse gegenüber 

Vorgesetzten, Bewerbenden und Mitarbeitenden mündlich und schriftlich begründen. (III) 
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Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder: 

 

 

 

Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf 

Präsenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL): 

 

Lehrgangsabschnitte Präsenzunterricht Distanzunterricht Distanzlernen gesamt 

4. Voll-Lehrgang 2 UE 4 UE UE 6 UE 

Inhalte 1.1 – 1.2 

 

1.3 – 1.4   

     

5. Voll-Lehrgang 8 UE UE UE 8 UE 

Inhalte 1.5 – 1.6 

2. (ohne 2.3) 

   

     

6. Voll-Lehrgang 12 UE 4 UE UE 16 UE 

Inhalte 2 (nur 2.3) 

4. 

5. 

3.   

     

 

 

Lernfeld 1 
Rechtsnormen im Arbeits- und Tarifrecht 

Personalauswahlverfahren und Arbeitsvertrag 
8 UE 

Lernfeld 2 Rechte der Beschäftigten – Tabellenentgelt und Zulagen 8 UE 

Lernfeld 3 Rechte der Beschäftigten - Urlaubsrecht 4 UE 

Lernfeld 4 
Die Beschäftigungszeit 

Rechte der Beschäftigten – Leistungen im Krankheitsfall 
6 UE 

Lernfeld 5 Beendigung von Arbeitsverhältnissen 4 UE 
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Lernfeld 1 
Rechtsnormen im Arbeits- und Tarifrecht 

Personalauswahl und Arbeitsvertrag 

 

 

Groblernziel 

 

Die Teilnehmenden erhalten einen Überblick über die Rechtsnormen des Arbeits- und Tarifrechts, können die 

wesentlichen Grundprinzipien dazu anwenden und können beschreiben, wann und für welche Bereiche der 

TVöD gilt. 

Die Teilnehmenden können an der Personalauswahl mitwirken und Vorbereitungsmaßnahmen zum 

Abschluss eines wirksamen Arbeitsvertrags treffen. Sie können die wesentlichen Pflichten von Beschäftigten 

im Arbeitsverhältnis beschreiben und kennen die Folgen von Pflichtverstößen. (III) 

 

 

 

 

Feinlernziele 

 

 

Lehrinhalte 

 

P 

 

DU 

 

DL 

 

Die Teilnehmenden kennen 

die arbeitsrechtlichen 

Normen (I) und können das 

Rang-, Günstigkeits- und 

Ordnungsprinzip anwenden 

(III). 

 

 

 

 

1.1  Rechtsgrundlagen im Arbeitsrecht 

1.1.1 Europarecht 

1.1.2 Verfassungsrecht (Koalitionsfreiheit, 

Tarifautonomie, Streikrecht) 

1.1.3 Überblick über gesetzliche Bestimmungen 

1.1.4 Tarifverträge im öffentlichen Dienst 

1.1.5 Arbeitsrechtliche Grundprinzipien 

 

 

1 

 

 

 

 

Die Teilnehmenden können 

die Voraussetzungen, unter 

denen der TVöD Anwendung 

findet, sowie dessen 

Geltungsbereich beschreiben 

(II). 

 

 

 

 

 

1.2 Anwendbarkeit des Tarifvertrags für den 

öffentlichen Dienst (TVöD) 

1.2.1 Tarifvertragsparteien 

1.2.2 Tarifbindung 

1.2.3 unmittelbare und zwingende Geltung 

1.2.4 Geltungsbereich des TVöD 

1.2.5 Geltung des TVöD durch Einbeziehungsabrede 

 

1 
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Feinlernziele 

 

 

Lehrinhalte 

 

P 

 

DU 

 

DL 

 

Die Teilnehmenden können 

(unter Berücksichtigung des 

AGG) eine 

Stellenausschreibung auf 

Fehler untersuchen (III) und 

Grundzüge bei der 

Durchführung von 

Vorstellungsgesprächen 

beschreiben (II). 

 

 

1.3  Personalauswahlverfahren 

1.3.1 Stellenausschreibung 

1.3.2 Vorstellungsgespräch 

1.3.3 Benachteiligungsverbote nach dem AGG (incl. 

Rechtsfolgen) 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

Die Teilnehmenden können 

unbefristete Arbeitsverträge 

vorbereiten und 

geschlossene Arbeitsverträge 

auf Fehler untersuchen (III). 

Sie kennen Grundlagen der 

befristeten Arbeitsverträge 

(I). 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 Arbeitsvertrag 

1.4.1 Begriff des Arbeitsvertrags (incl. Hauptpflichten)  

1.4.2 Zuständigkeit  

1.4.3 Beteiligung des Personalrats 

 (incl. Überblick über die Beteiligungsformen) 

1.4.4 Inhalt des Arbeitsvertrags 

1.4.5 Probezeit 

1.4.6 Form des Arbeitsvertrags 

1.4.7 Befristung von Arbeitsverträgen 

 

 

 

 

2 

 

 

 

Die Teilnehmenden können 

die wesentlichen Pflichten 

von Beschäftigten 

beschreiben (II). 

 

 

1.5 Pflichten der Beschäftigten im Arbeitsverhältnis 

1.5.1 Gesetzliche Pflichten (Leistungspflicht, 

Rücksichtnahmepflicht) 

1.5.2 Arbeitszeit 

1.5.3 Pflichten aus dem Tarifvertrag 

(Verschwiegenheitspflicht, Verbot der Annahme 

von Belohnungen und Geschenken, Anzeige von 

Nebentätigkeiten, Pflicht zur Verfassungstreue) 

1.5.4 Weisungsrecht und Gehorsamspflicht 

 

 

 

 

 

 

1 
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Feinlernziele 

 

 

Lehrinhalte 

 

P 

 

DU 

 

DL 

 

Die Teilnehmenden kennen 

die Funktionen der 

Abmahnung und den Begriff 

der Kündigung sowie den 

Unterschied zwischen 

ordentlicher und 

außerordentlicher Kündigung 

in Grundzügen (I). 

 

 

1.6 Folgen von Pflichtverstößen 

1.6.1 Abmahnung 

(Dokumentationsfunktion, Hinweisfunktion, 

Warnfunktion) 

1.6.2 Kündigung 

 

1 
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Lernfeld 2 Rechte der Beschäftigten – Tabellenentgelt und Zulagen 

 

 

Groblernziel 

 

Die Teilnehmenden können eine sachgerechte (Brutto-)Entgelt- und Zulagenberechnung bei Sachverhalten 

von einfachem und mittlerem Schwierigkeitsgrad vornehmen. (III) 

 

 

 

 

Feinlernziele 

 

 

Lehrinhalte 

 

P 

 

DU 

 

DL 

 

Die Teilnehmenden können 

eine Eingruppierung nach 

den allgemeinen 

Tätigkeitsmerkmalen für 

Büro- und Buchhalterei-, 

sonstigen Innen-und 

Außendienst mit einem 

Arbeitsvorgang, rechtssicher 

vornehmen (III). 

 

2.1 Entgeltgruppe - Eingruppierung 

2.1.1 Sachliche Eingruppierungsvoraussetzungen 

2.1.2 Persönliche Eingruppierungsvoraussetzungen 

 (Ausbildungspflicht/Prüfungspflicht) 

 

 

2,5 

 

 

 

 

Die Teilnehmenden können 

Sachverhalte zur 

Stufenzuordnung bearbeiten 

(III). 

 

2.2 Stufenzuordnung 

2.2.1 Stufe bei Einstellungen 

2.2.2 Stufenlaufzeit 

2.2.3 Stufe bei Höhergruppierungen 

2.2.4 Auswirkungen von Elternzeit und Sonderurlaub 

auf die Stufe 

 

 

2,5 

  

 

Die Teilnehmenden können 

die Voraussetzungen der 

Zulage nach § 14 TVöD 

bestimmen und deren Höhe 

berechnen (III).  

Sie kennen die Zulage nach 

Vorbemerkung Nr. 7 

Anlage  1 TVöD (I). 

 

 

2.3 Zulagen 

2.3.1 Zulage nach § 14 TVöD 

2.3.2 Zulage nach Vorbemerkung Nr. 7 Anlage 1 TVöD 

 

 

2 
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Feinlernziele 

 

 

Lehrinhalte 

 

P 

 

DU 

 

DL 

 

Die Teilnehmenden können 

Entgeltberechnungen 

vornehmen (III). 

 

 

2.4 Ermittlung der Höhe des Entgelts, auch bei 

Beginn und Ende der Zahlung während des 

Monats 

 

0,5 

  

 

Die Teilnehmenden können 

die notwendigen 

Verfahrensschritte darstellen 

(II).  

 

 

2.5 Zuständigkeiten und Personalratsbeteiligung bei 

Eingruppierung und Höhergruppierung 

 

 

0,25 

  

 

Die Teilnehmenden kennen 

die Ausschlussfrist (I). 

 

 

2.6 Ausschlussfrist 

 

 

0,25 
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Lernfeld 3 Rechte der Beschäftigten – Urlaubsrecht 

 

 

Groblernziel 

 

Die Teilnehmenden können Ansprüche der Beschäftigten auf Urlaub (in der 5-Tage-Woche) bestimmen und 

berechnen. Sie können die Auswirkungen von Elternzeit und Sonderurlaub auf den Erholungsurlaub 

einschätzen. (III) 

 

 

 

Feinlernziele 

 

 

Lehrinhalte 

 

P 

 

DU 

 

DL 

 

Die Teilnehmenden können 

Urlaubsansprüche 

berechnen, insb. bei Beginn 

bzw. Ende des 

Arbeitsverhältnisses (III). 

Die Teilnehmenden kennen 

den Begriff der Abgeltung 

des Urlaubsanspruchs (I). 

 

 

3.1 Urlaubsanspruch (auch bei Begründung und 

Beendigung des Arbeitsverhältnisses im 

Kalenderjahr) 

3.1.1 Tariflicher Anspruch 

3.1.2 Gesetzlicher Anspruch 

3.1.3 Abgeltung des Urlaubsanspruchs bei Beendigung 

des Arbeitsverhältnisses 

 

 

 

 

3 

 

 

 

Die Teilnehmenden können 

die Auswirkungen von 

Elternzeit und Sonderurlaub 

auf Urlaubsberechnungen 

einschätzen (III). 

 

 

3.2 Auswirkungen von Elternzeit und Sonderurlaub 

auf den Erholungsurlaub 

 

  

1 
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Lernfeld 4 
Die Beschäftigungszeit 

Rechte der Beschäftigten – Leistungen im Krankheitsfall 

 

 

Groblernziel 

 

Die Teilnehmenden können den Beginn der Beschäftigungszeiten bestimmen und kennen deren 

Anwendungsbereiche. 

Die Teilnehmenden können die Voraussetzungen von Leistungen des Arbeitgebers im Krankheitsfall bei 

Ersterkrankungen beurteilen und deren Dauer berechnen. Sie können die Pflichten von Beschäftigten bei 

Arbeitsunfähigkeit beschreiben. (III) 

 

 

 

 

Feinlernziele 

 

 

Lehrinhalte 

 

P 

 

DU 

 

DL 

 

Die Teilnehmenden können 

den Beginn der 

Beschäftigungszeiten 

berechnen und kennen deren 

Anwendungsbereiche (III). 

 

 

4.1 Beschäftigungszeit im engeren und im weiteren 

Sinn 

 

2 

  

 

Die Teilnehmenden sind in 

der Lage, die 

Anspruchsvoraussetzungen 

für Leistungen des 

Arbeitgebers im 

Krankheitsfall bei 

Ersterkrankungen zu prüfen 

und deren Dauer zu 

berechnen (III). 

 

 

4.2 Entgeltfortzahlung und Krankengeldzuschuss 

 (jeweils ohne Kur, Rentenbezug, Arbeitsunfall) 

 

 

 

 

3,5 

 

 

 

 

Die Teilnehmenden können 

die Pflichten des 

Arbeitnehmers bei 

Arbeitsunfähigkeit 

beschreiben (II). 

 

 

4.3 Pflichten der Beschäftigten bei Arbeitsunfähigkeit 

 

0,5 
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Lernfeld 5 Beendigung von Arbeitsverhältnissen 

 

 

Groblernziel 

 

Die Teilnehmenden können Sachverhalte bearbeiten, in denen Beschäftigten auf eigenen Wunsch ihr 

Arbeitsverhältnis beenden wollen. Sie können die formellen Voraussetzungen bei der Kündigung durch den 

Arbeitgeber beschreiben und kennen wichtige Kündigungsgründe. Sie kennen Grundlagen der 

Arbeitsgerichtsbarkeit. (III) 

 

 

 

 

Feinlernziele 

 

 

Lehrinhalte 

 

P 

 

DU 

 

DL 

 

Die Teilnehmenden können 

Sachverhalte zur ordentlichen 

Kündigung von Beschäftigten 

bearbeiten, insb. 

Kündigungsfristen berechnen 

(III). 

 

 

5.1 Ordentliche Kündigung durch die 

Beschäftigten 

5.1.1 Rechtsnatur der Kündigung 

5.1.2 Form 

5.1.3 Frist 

 

 

2,5 

  

 

Die Teilnehmenden kennen den 

Begriff der außerordentlichen 

Kündigung und deren 

Grundvoraussetzung (I). 

 

 

5.2 Außerordentliche Kündigung durch die 

Beschäftigten 

(Rechtsgrundlage und „wichtiger Grund“) 

 

 

0,25   

 

Die Teilnehmenden können die 

Voraussetzungen für einen 

Auflösungsvertrag beschreiben 

(II) und kennen den 

Beendigungsgrund „Erreichen 

der Altersgrenze“ (I). 

 

 

5.3 Weitere Beendigungsgründe 

5.3.1 Auflösungsvertrag 

5.3.2 Erreichen der Altersgrenze 

0,25   
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Die Teilnehmenden können 

(aufbauend auf den Kenntnissen 

zur ordentlichen Kündigung) die 

formellen Voraussetzungen bei 

der arbeitgeberseitigen 

Kündigung beschreiben (II) und 

kennen die wichtigsten 

Vorschriften zu den 

Kündigungsgründen (I). 

 

5.4 Grundzüge der Kündigung durch den 

Arbeitgeber 

5.4.1 Formelle Voraussetzungen 

- Zuständigkeit 

- Beteiligung des Personalrats 

- Form 

- Frist 

5.4.2 Materielle Voraussetzungen 

- Kündigungsgründe bei der ordentlichen 

Kündigung  

(Begriff „soziale Rechtfertigung“) 

- Kündigungsgründe bei der 

außerordentlichen Kündigung  

(Begriff „wichtiger Grund“) 

 

0,75   

 

Die Teilnehmenden kennen die 

drei Instanzen der 

Arbeitsgerichtsbarkeit (I). 

 

 

5.5 Arbeitsgerichte 

 (Instanzenzug) 

 

 

0,25   

 


