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Checkliste Arbeitsvertrag

Diese Inhalte sollten in einem Arbeitsvertrag stehen.

Firma und Anschrift des Verleihers, Anschrift der Behorde, welche die Erlaubnis
zur Arbeitnehmeriiberlassung erteilt hat, sowie Ort und Datum der Erteilung der
Verleiherlaubnis.

Name und Anschrift der/des Beschéftigten, Tag und Ort der Geburt

Der Arbeitsvertrag gilt nur fiir die in ihm genannte Person. Kommst Du aus
einem Land, das nicht zur Europdischen Union gehort, muss eine Arbeits-
erlaubnis vorliegen.

Art und Merkmale der zu leistenden Tatigkeit
Die zu leistende Tatigkeit muss moglichst genau beschrieben werden — auch
ob Schicht-, Nacht- oder Wochenendarbeit zu leisten ist.

Erforderliche Qualifikation

Du solltest keine Einstufung akzeptieren, die unterhalb der erforderlichen
Qualifikation an Deinem Einsatzarbeitsplatz liegt. Achte darauf, dass Du als
Facharbeiterin oder Facharbeiter eingestuft und dann genauso eingesetzt wirst.
Die wesentlichen Merkmale Deiner Eingruppierung in eine bestimmte
Entgeltgruppe sind in Tarifvertragen geregelt.

(Siehe dazu: Checkliste Eingruppierung)

Einsatzort, ggf. auch Hinweis auf wechselnde Einsatzorte
Wer nur wohnortnah eingesetzt werden will, sollte das im Arbeitsvertrag
vermerken lassen.

Beginn des Arbeitsverhiltnisses, bei befristeten Arbeitsverhidltnissen die
vorgesehene Dauer der Befristung

Die vereinbarte Arbeitszeit

Zusammensetzung und Hohe des Arbeitsentgeltes

Zusatzlich zum ausreichenden Grundentgelt sollten Zulagen und Zuschldge,
Pramien, Sonderzahlungen, sowie andere Bestandteile des Arbeitsentgeltes
gesondert aufgefiihrt und nicht mit dem Grundentgelt verrechnet werden.
Zudem sollte die Falligkeit des Entgelts ausdriicklich angegeben werden.

Grundentgelt und Branchenzuschliage

Beides sollte vertraglich-gesichert sein-undnicht durch-in-Aussicht gestellte

andere Zuschldge ersetzt oder verrechnet werden.

Leistungen wie Reisekosten, Verpflegungsentgelt und Ubernachtungskosten
All dies muss geregelt und einzeln aufgefiihrt sein oder individuell mit der Ein-
satzbescheinigung verabredet werden. Diese Posten sollten nicht als Leistungs-
zuschlag ausgewiesen werden.

Dauer des jahrlichen Erholungsurlaubs, das heif3t mindestens die im Tarif-
vertrag zugesicherten 24 bis 30 Urlaubstage je nach Beschéftigungsdauer.

Leistungen bei Krankheit, Urlaub und voriibergehender Nichtbeschiftigung,
wie zum Beispiel Fortzahlung des Entgelts im Krankheitsfall oder auch die
Art und Hohe der Leistungen in Zeiten, in denen Du nicht verliehen bist.
Achte darauf, dass das ausdriicklich vermerkt ist!

Bereitschaft und Einsatzfahrt
Beides sollte vertraglich geregelt sein und ausdriicklich nicht als Urlaub
angerechnet oder vom Arbeitszeit-Konto abgezogen werden.

Fristen fiir die Kiindigung des Arbeitsverhiltnisses, gestaffelt nach
Beschiftigungsdauer.

Die Moglichkeit eines Arbeitseinsatzes im Ausland sowie folgende Angaben,
falls der Einsatz langer als einen Monat dauert:

— die Dauer derim Ausland auszuiibenden Tatigkeit,

— die Wahrung, in der das Arbeitsentgelt ausgezahlt wird,

— ein zusatzliches Arbeitsentgelt,

— die vereinbarten Bedingungen fiir die Riickkehr des Arbeitnehmers.

Zeitpunkt und Ort des Abschlusses des Arbeitsvertrages
Der Zeitpunkt ist immer dann wichtig, wenn es zu Streitigkeiten aus dem Arbeits-
verhdltnis kommt. Der Ort ist in der Regel der Sitz des Verleihers oder die Nieder-
lassung/Geschiéftsstelle, bei der Du Dich vorgestellt hast.




Checkliste Eingruppierung

Oft stimmt Deine Eingruppierung und damit Deine Bezahlung nicht mit Deiner
ausgeiibten Tatigkeit iberein. Haufig werden Leihbeschiftigte fiir eine Helferin-
nen-/Helfertdtigkeit bezahlt, (iben aber eine Facharbeiterinnen-/Facharbeiter-
tatigkeit aus. Die Tarifvertrage mit BAP und iGZ haben dabei unterschiedliche
Regelungen zur Eingruppierung. Mit dieser Checkliste kannst Du jedoch anhand
der Beschreibungen und Deiner Entgeltabrechnung erste Hinweise darauf be-
kommen, ob Du korrekt eingruppiert bist. Fiir einen genaueren Blick, wende Dich
an den Betriebsrat Deines Einsatzbetriebes oder Deine IG Metall-Geschaéftsstelle
vor Ort.

Tatsdchlich
ausgeiibte
Tatigkeit

Eingruppierung
laut Vertrag oder

Anforderung und Entgelt Abrechnung

Entgeltgruppe 1
Tatigkeiten, die keine Anlernzeit erfordern oder
Tatigkeiten, die eine kurze Anlernzeit erfordern.

Entgeltgruppe 2

Ausfiihrung von einfachen Tatigkeiten mit wech-
selnden Problemstellungen, die eine Einarbei-
tung erfordern oder fiir die fachbezogene Berufs-
erfahrung und fachspezifische Kenntnisse oder
eine fachspezifische Qualifikation mit Berufs-
erfahrungen erforderlich sind.

Entgeltgruppe 3

Ausfiihrung von Tatigkeiten, fiir die im Regelfall
eine abgeschlossene Berufsausbildung oder
eine fachspezifische Qualifikation und mehrjahri-
ge aktuelle Berufserfahrung erforderlich sind.

Entgeltgruppe 4

Ausfiihrung von Tatigkeiten, fur die Kenntnisse
und Fertigkeiten erforderlich sind, die durch eine
mindestens dreijdhrige Berufsausbildung ver-
mittelt werden und die eine mehrjahrige Berufs-
erfahrung voraussetzen.

Entgeltgruppe 5

Selbststandige Ausfiihrung von Tatigkeiten, fiir

die eine abgeschlossene, mindestens dreijdhrige
Berufsausbildung, entsprechende aktuelle Arbeits-
kenntnisse und Fertigkeiten und mehrjahrige fach-
spezifische Berufserfahrung sowie Spezialkennt-
nisse erforderlich sind.

Entgeltgruppe 6

Selbststandige Ausfiihrung von Tatigkeiten, fiir

die eine abgeschlossene, mindestens dreijdhrige
Berufsausbildung, entsprechende aktuelle Arbeits-
kenntnisse und Fertigkeiten sowie zusatzliche
spezielle Qualifikationsmafinahmen wie Meister-
oder Technikerausbildung erforderlich sind.

Entgeltgruppe 7

Ausfiihrung von speziellen Tatigkeiten, fiir die eine
Meister-, Techniker- oder Fachschulausbildung
erforderlich ist, bei denen die Arbeitnehmer Ver-
antwortung fiir Personal und Sachwerte zu tragen
haben oder selbststandig komplexe Aufgabenstel-
lungen bewiltigen missen.

Entgeltgruppe 8

Ausfiihrung von speziellen Tatigkeiten, fiir die ein
abgeschlossenes Fachhochschulstudium erforder-
lich ist, bei denen selbststdandig komplexe Aufga-
benstellungen zu bewadltigen sind.

Entgeltgruppe 9

Selbststandige Ausfiihrung von Tatigkeiten, fiir die
ein abgeschlossenes Fachhochschulstudium mit
mehrjahriger Berufserfahrung oder ein Hochschul-
studium erforderlich ist.

Eingruppierung
laut Vertrag oder
Abrechnung

Tatsdchlich
ausgeiibte
Tatigkeit




Checkliste Branchenzuschldge

Fiir die Branchenzuschlage gilt: Die Einsatzzeiten zahlen ab dem Beginn Deiner
Beschdftigung im Einsatzbetrieb. Wenn der Einsatz unterbrochen werden muss,
verfallen die ersten Einsatzmonate fiir die Anrechnung nicht, sofern die Unter-
brechung weniger als drei Monate gedauert hat.

Mehr Geld mit Branchenzuschldgen

Nur Branchenzuschldge garantieren Dir bereits nach sechs der Wochen einen
Anstieg Deiner Bezahlung. Erst nach neun Monaten muss laut Gesetz ein Ent-
gelt wie fiir ,,vergleichbare“ Stammbeschéftigte gezahlt werden. In der Realitat
werden aber viele Leihbeschéftigte nach spdtestens neun Monaten wieder ab-
gemeldet. Sie haben folglich nichts von der gesetzlichen Regelung. Unsere Tarif-
vertrdge dagegen nutzen allen Leihbeschdaftigten. In den ersten neun Monaten
verdienen sie mehr Geld als ohne Branchenzuschladge.

Branchenzuschldge auch ohne Tarifbindung

Ein Anspruch auf den Branchenzuschlag besteht fiir alle Einsdtze in Betrieben,
die zu zuschlagspflichtigen Branchen gehdren. Entscheidend ist einzig die Zu-
gehorigkeit des Betriebs zur entsprechenden Branche. Zur Metall- und Elektro-
industrie zdhlen unter anderem alle Betriebe der Automobil- und Zulieferindus-
trie, des Maschinenbaus, Betriebe der Elektrotechnik oder Hardwareproduktion
und zugehdorige Reparatur-, Zubehor-, Dienstleistungs- und sonstigen Hilfs- und
Nebenbetriebe in dieser Branche. Dazu gehdrt zum Beispiel auch die Kontrakt-
logistik.

Branchenzuschldge und andere Leistungen

Der Tarifvertrag regelt ausdriicklich, dass der Branchenzuschlag nicht mit an-
deren Leistungen verrechnet werden darf — Ausnahme ist die Anrechnung tber-
tariflicher Leistungen. Ubertarifliche Leistungen sind Entgeltleistungen, die die
tariflichen Entgeltanspriiche {ibersteigen, typischerweise ein hoheres Stunden-
entgelt.

Betriebsvereinbarungen ergdnzen den Tarifvertrag
In vielen Betrieben gibt es Betriebsvereinbarungen fiir Leihbeschaftigte, die in
der Regel Uber die tariflichen Anspriiche hinausreichen. Informiere Dich in Dei-
nem Einsatzbetrieb, ob es solche Regelungen gibt.

Uberlassungsvertrige iibernehmen Verbesserungen

Gelten im Einsatzbetrieb betriebliche oder tarifliche Regelungen fiir bessere Be-
dingungen, muss das Leiharbeitsunternehmen diese Regelungen in den Uberlas-
sungsvertrag aufnehmen — denn Du hast einen Anspruch auf diese Leistungen.

Mehr Geld durch Branchenzuschldge.

Zuschlag auf das Grundentgelt
nach Einsatzzeit:

15 Monate

9 Monate

7 Monate

5 Monate

3 Monate

6 Wochen

Metall- und Holz- und Kunststoff- Textil- und
Elektroindustrie industrie Bekleidungsindustrie




Checkliste Ansprechpartner

Diese Checkliste bietet Dir einen Uberblick iiber die ersten Ansprechpartner,
zu denen Du bei bestimmten Problemen und Fragen gehen solltest. Dabei ist
die Checkliste nur als Orientierung zu verstehen, an welchen Ansprechpartner
Du Dich zuerst richten kannst.

— Tarifvertrage (Branchenzuschldge usw.),
Betriebsvereinbarungen,
Arbeitseinsatz (Arbeitsschutz usw.),
Mitbestimmungsmadglichkeiten,
Mobbing,

Mitgliedschaft in der IG Metall,
Probleme im Arbeitsalltag,
Ubernahme.

Die IG Metall-Vertrauensleute helfen Dir bei Fragen rund um
— Tarifvertrag,

— Mitgliedschaft in der IG Metall,

— Probleme im Arbeitsalltag.

Frage die Personalabteilung nach

— Deiner zustandigen Abteilung,
Deiner Arbeitseinweisung,
Deinem zustdndigen Ansprechpartner,
den Arbeits- und Pausenzeiten,
Unterstiitzung bei der Wohnungssuche.

Checkliste Service

Die Checkliste Service bietet Dir einen Uberblick iiber alle Serviceleistun-
gen, die Du als IG Metall-Mitglied in Anspruch nehmen kannst. Wir sind
fiir Dich da und unterstiitzen Dich dabei, Dein Recht und Deine Anspriiche
durchzusetzen.

Wir sind da...

... fiir Deine angemessene Bezahlung
Wir priifen mit Dir gemeinsam Deine Eingruppierung und helfen Dir,
Dein Recht durchzusetzen.

... bei drohender Arbeitslosigkeit
Wir priifen, ob die Kiindigung gerechtfertigt ist und ob Du Anspriiche
gegeniiber Deinem Arbeitgeber geltend machen kannst.

... fiir Deinen Arbeitsschutz
Wir beraten Dich bei allen Fragen des Arbeitsschutzes und der Sicherheit
am Arbeitsplatz.

... fiir Deinen Rechtsschutz
Wir priifen Deinen Arbeitsvertrag auf RechtméaBigkeit — und helfen, Fallen
zu erkennen.

... fiir Deinen bezahlten Urlaub
Wir beraten Dich bei allen Fragen rund um Urlaub und Arbeitszeitkonten.

... fiir Deine Rechtsberatung
Wir priifen fiir Dich Deinen Arbeitsvertrag, Deine Entgeltabrechnungen
und alle Vereinbarungen, die Dein Arbeitgeber mit Dir treffen will.

... fiir Deine soziale Absicherung
Wir helfen Dir bei der Priifung und Durchsetzung Deiner Anspriiche.
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