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1. Fiir die Bearbeitung lhres arbeitsrechtlichen Falles bendtige ich ...... (i. d. R. sind

Kopien ausreichend):

— |hren Arbeitsvertrag bzw. Arbeitsnachweise (falls in Schriftform vorhanden) und Unterlagen
zu eventuellen Vertragsanderungen bzw. Vertragserganzungen;

— die letzten drei Vergiitungsabrechnungen und zuséatzlich die letzte Dezemberabrechnung;
— eventuellen Schriftverkehr zum Streitfall, insbesondere Kindigungsschreiben, Abmahnun-
gen usw.,

— eventuelle Zeugnisse/Zwischenzeugnisse;

— soweit vorhanden Ihre Rechtsschutzversicherungspolice, vgl. Hinweis 12;

— Angaben zu dem fur Sie maRgeblichen Tarifvertrag (bitte den Vertrag mitbringen, falls Sie
einen Vertragstext haben);

— Angaben dariiber, ob in Ihrem Betrieb ein Betriebs — oder Personalrat oder eine Mitarbei-
tervertretung existiert;

— Angaben zur Zahl der Beschaftigten in Ihrem Betrieb, moglichst geordnet nach dem zeitli-
chen Umfang der Beschéftigung (Vollzeitkrafte, Halbtagskrafte, stundenweise angestellt)

2. Bei einer Kiindigung / Anderungskiindigung...

muss immer innerhalb von drei Wochen ab Zustellung der schriftlichen Kiindigung an Sie
beim Arbeitsgericht die Kiindigungsschutzklage eingegangen sein; ansonsten gilt die Kindi-
gung als rechtswirksam (§ 4 KSchG). Urlaub, Krankheit o. &. verhindern eine Klndigung
nicht.
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3. Bei einer Anderungskiindigung...

gilt zusatzlich, dass eine sog. Vorbehaltserklarung (also die Erklarung lhrer Bereitschaft zur
Erbringung von Arbeitsleistung zu den geanderten Bedingungen vorbehaltlich der Feststel-
lung der Rechtswidrigkeit der Anderung durch das Arbeitsgericht) innerhalb der Kiindigungs-
frist, spatestens jedoch innerhalb von drei Wochen nach Zugang der Anderungskiindigung,
dem Arbeitgeber gegentber erklart sein muss (vgl. § 2 KSchG).

4. Bei Ihrer Auffassung nach rechtswidriger Befristung eines Arbeitsverhiltnisses...
muss innerhalb von drei Wochen ab vereinbartem Ende des befristeten Vertrags (Enddatum
in lhrem Arbeitsvertrag) oder im Falle einer Zweckbefristung - ohne Enddatum im Vertrag -
zwei Wochen nach schriftlicher Unterrichtung durch den Arbeitgeber die Klage beim Arbeits-
gericht eingehen, sonst gilt die Befristung als rechtswirksam (vgl. §§ 17, 15 Abs. 2 TzBfG)

5. Anspriiche aus dem Arbeitsverhaltnis...

wegen Vergitung, Urlaub, Uberstunden, Eingruppierung, Zuschlégen usw. sollten Sie unver-
zlglich schriftlich gegentuiber dem Arbeitgeber geltend machen. Bei Ablehnung Ihrer Anspru-
che oder ausbleibende Reaktion des Arbeitgebers sollte umgehend Klage beim Arbeitsge-
richt eingereicht werden. In vielen Betrieben gelten tarifliche oder einzelvertraglich vereinbar-
te Ausschlussfristen. Es besteht daher die Gefahr, dass auch berechtigte Anspriche wegen
Fristablauf verfallen. Bitte prifen Sie vom Arbeitgeber erteilte Abrechnungen sofort nach und
teilen Sie uns von sich aus mit, wenn Sie meinen, noch Anspriiche zu haben.

6. Noch nicht erfiillte Urlaubsanspriiche...
mussen grundsatzlich spatestens bis zum Ende des Urlaubsjahres gegenluber dem Arbeit-
geber geltend gemacht werden.

7. Eingriffe des Arbeitgebers in das Arbeitsverhaltnis...

(z.B. Arbeitszeitdnderungen, Zuweisungen anderer Aufgaben) mussen Sie nicht stillschwei-
gend hinnehmen, u. U. kann lhr Schweigen als Zustimmung ausgelegt werden. Erklaren Sie
gegebenenfalls schriftlich einen Vorbehalt.

Eine Erfullungsverweigerung gegeniber Anweisungen ist riskant (Behauptung einer Arbeits-
verweigerung durch den Arbeitgeber). Unternehmen Sie derartiges nicht auf eigene Faust,
lassen Sie sich anwaltlich beraten.

8. Unterschreiben Sie keine vom Arbeitgeber vorgelegten Schriftstiicke...,

z. B. Aufhebungsvertrage, Ausgleichsquittungen usw. ohne vorherige anwaltliche Uberpri-
fung. Lassen Sie sich nicht zu Entscheidungen oder Unterschriften drangen, verlangen Sie
eine Uberlegungsfrist und die Aushandigung einer Kopie des vorgelegten Schriftstiicks.

9. Falls ein Betriebs— oder Personalrat bzw. eine Mitarbeitervertretung besteht...,
haben Sie das Recht, diese / diesen um Hilfe zu bitten (z. B. Besprechung mit dem Arbeitge-
ber im Beisein eines Betriebsratsmitgliedes).

Derartige Vertretungen haben zahlreiche Information— und Beteiligungsrechte und sind auch
zur Uberwachung der Einhaltung von Gesetzen usw. zu Gunsten des Arbeitnehmers ver-
pflichtet.
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10. Bitte melden Sie sich sofort nach Erhalt einer Kiindigung...,

also unter Umstanden noch Monate vor Ablauf der Kiindigungsfrist, bei der zustandigen
Agentur fur Arbeit als arbeitssuchend, auch wenn Sie nicht / nicht sofort Arbeitslosengeld o.
a. erhalten. Anderenfalls riskieren Sie eventuell Abziige bei Leistungen der Arbeitsverwal-
tung.

11. Machen Sie sich liber wichtige Vorgange...

zeitnah interne Notizen (z.B. Uber Streitigkeiten usw.) mit Datum, Uhrzeit und eventuellen
Zeugen. Es besteht sonst die Gefahr, dass flr das Verfahren wichtige Sachverhalt nicht re-
konstruiert werden kénnen.

12. Die Kosten einer anwaltlichen Vertretung vor dem Arbeitsgericht 1. Instanz...
mussen Sie — anders als im Zivilprozess - grundséatzlich unabhangig vom Ausgang des
Rechtsstreits selbst zahlen. Haben Sie eine Rechtsschutzversicherung, Gbernimmt diese
eventuell die Kosten der Rechtsverfolgung. Als Gewerkschaftsmitglied kénnen Sie gewerk-
schaftlichen Rechtsschutz in Anspruch nehmen. Bei Bewilligung von Prozesskostenhilfe (auf
Antrag bei niedrigem Einkommen, Formulare erhalten Sie bei uns oder bei den Gerichten)
werden Sie auch noch spéter nach lhren Einkommensverhéltnissen gefragt. Bei einer Ver-
besserung mussen Sie mit Rickforderungen seitens der Staatskasse rechnen.

13. Beachten Sie bitte, dass personliche Beratung unverzichtbar ist !

Zuvor sind nur einige der zu beachtenden Regeln aufgeflihrt. Es kénnen Ausnahmen und
Besonderheiten gelten. Diese Hinweise ersetzen keine Beratung und stellen keine Rechts-
auskunft dar. Sie dienen der ersten Orientierung und sollen eventuell rasches Handeln zur
Sicherung Ihrer Anspriiche erméglichen. Ein Mandat kommt erst nach Auftragserteilung zu
Stande.

14. Zum Schluss ...

beachten Sie bitte, dass auch unsere Terminkalender nur begrenzte Arbeitszeiten bieten
konnen. In Notsituationen kénnen wir unter Umstanden durch Vereinbarung von Sonderter-
minen sehr rasch reagieren. Beachten Sie, dass Sie im Zweifelsfall, z.B. bei eventuell dro-
henden Anspruchsverlust durch Fristablauf, zunachst selbst und sofort direkt beim Arbeitsge-
richt Ihre Anspriiche geltend machen kénnen.

Eine fehlende Mdglichkeit zur vorherigen anwaltlichen Beratung ist kein Grund, mit dem die
Nichteinhaltung von Kindigungsfristen entschuldigt wird.

Grundsatzlich gilt, dass anwaltliche Beratung umso effektiver sein kann, je friiher sie erfolgt.

Mit freundlichen GriiRen

Rudolf Berndt
Rechtsanwalt



