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Vorwort zur 4. Auflage

Die Herausgeber:innen und Autor:innen haben es sich in der Tradition der Vorauf-
lagen zum Ziel gesetzt, das Formularbuch als praxiserprobte Hilfe für die tägliche
Personalarbeit weiterzuentwickeln. In diesem Sinne sind zahlreiche Erfahrungen aus der
Beratungspraxis der Herausgeber:innen und Autor:innen in den letzten Jahren ebenso in
die Überarbeitung der Formulare eingeflossen wie Neuerungen aus Rechtsprechung und
Gesetzgebung. Zudem wird der Zugang zu diesem Werk für die Formularanwender:
innen dadurch erleichtert, dass die Formulare inhaltlich neu angeordnet wurden. Sie sind
nun in Kapiteln, die sich am Ablauf eines Arbeitsverhältnisses orientieren, zusammenge-
fasst.

Der immer stärker von Digitalisierung, Mobilität sowie betrieblicher Entgrenzung
geprägte Wandel in der Arbeitswelt hat zuletzt durch die weltweite Covid-19-Pandemie
nochmals einen Schub erhalten. Dies hat sich auf die inhaltliche Akzentuierung der
Formulare ausgewirkt. Ein Beispiel hierfür ist das neu strukturierte Kapitel B. X, das
flexible Arbeitsmodelle zur Verbesserung der Vereinbarkeit von Familie und Beruf
beinhaltet. Gleiches gilt für die Formulare des Kapitels C. III (Restrukturierung in
Krisensituationen).

Im Mittelpunkt der 4. Auflage stehen weiterhin solche Formulare, die eine zentrale
Bedeutung im Arbeitsverhältnis einnehmen. Neben dem vollständig überarbeiteten Ar-
beitsvertrag ohne Tarifbindung (fi Form. B. I. 1) sind dies vor allem befristete Arbeits-
verträge (Kapitel B. IX) und andere besondere Arbeitsverhältnisse (zB Mini-Job, Kapitel
B. II), Regelungen zur Vergütung oder zu Sachzuwendungen (zB Zielvereinbarungen oder
Dienstwagenüberlassung), zum betrieblichen Gesundheitsmanagement (Kapitel B. XIII)
bis hin zur Beendigung des Arbeitsverhältnisses durch Aufhebungsvertrag (Kapitel
B. XVI) oder Kündigung (Kapitel B. XV).

Das Kapitel D zum Fremdpersonaleinsatz wurde grundlegend neu gestaltet und zudem
um wesentliche praxisrelevante Formulare erweitert (zB Beantragung einer Arbeitnehme-
rüberlassungserlaubnis, Vereinbarung zur Abweichung von der Höchstüberlassungsdau-
er). Neu gefasst wurde auch das Kapitel C zur Restrukturierung. Neben bewährten
Formularen wie zB zur Mitarbeiterinformation bei einem Betriebsübergang finden sich
hier ua nun auch der dreiseitige Übertragungsvertrag für Arbeitsverhältnisse oder Garan-
tieklauseln für einen Share Deal. Die Formulare zur Betriebsänderung sind zudem in
diesem Kapitel zusammengeführt worden, so dass neben den Formularen zu Interessen-
ausgleich und Sozialplan an dieser Stelle auch die Formulare zur Einigungsstelle oder zur
Einrichtung einer Transfergesellschaft gebündelt zur Verfügung stehen.

Im Rahmen zunehmender Internationalisierung und Globalität der Arbeitswelt und der
Personalarbeit nehmen zweisprachige Verträge eine größere Rolle ein. Dieser Entwick-
lung tragen die Herausgeber:innen und Autor:innen mit einer Vielzahl neu übersetzter
Vertragsmuster in Kapitel J Rechnung.

Die Formulare der 4. Auflage weisen den Rechtsstand 1.8.2021 aus. Viele neue und
wesentliche arbeitsrechtliche Weichenstellungen der Gerichte und des Gesetzgebers konn-
ten damit seit der 3. Auflage berücksichtigt werden. Beispiele sind die Einführung des
Anspruchs auf befristete Teilzeit (sog. Brückenteilzeit), der Auskunftsanspruch nach dem
Entgelttransparenzgesetz oder die von EuGH und BAG geforderte Mitteilungspflicht des
Arbeitgebers über nicht genommene Urlaubsansprüche.
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Die Herausgeber:innen und Autor:innen weisen darauf hin, dass die in diesem Werk
enthaltenen Formulare Mustertexte darstellen. Sie sollen eine praktische Hilfe beim
Verfassen von Dokumenten sein, die rechtserhebliche Erklärungen enthalten. Dabei sind
stets alle Umstände des jeweiligen Einzelfalls und seiner Besonderheiten unter Berück-
sichtigung der aktuellen Rechtslage zu würdigen. Es ist nicht nur erforderlich, Gesetzes-
verstöße und sonstige Fehler zu vermeiden, sondern auch, die eigene Rechtsposition im
jeweiligen Einzelfall zu kennen und bestmöglich zu nutzen, was durch die unreflektierte
Übernahme eines Musters nicht gewährleistet ist. Dieses Formularbuch beinhaltet keine
rechtliche Beratung und ersetzt eine solche auch nicht.

Neben den namentlich genannten Autor:innen haben – wie auch bei den Vorauflagen –

wiederum alle Rechtsanwält:innen der deutschen Praxisgruppe Arbeitsrecht von Hogan
Lovells an der Entstehung der 4. Auflage mitgewirkt. Ihnen danken die Herausgeber:
innen für ihre wertvollen Beiträge, denn ohne ihre Mitwirkung wäre die 4. Auflage nicht
zustande gekommen. Die Expert:innen anderer Praxisgruppen von Hogan Lovells haben
immer wieder wichtige Hinweise für Spezialthemen gegeben und gemeinsam mit den
Autor:innen an den Formularen gearbeitet. Ihnen gilt der Dank der Herausgeber:innen
ebenso wie den vielen wissenschaftlichen Mitarbeiter:innen und Referendar:innen, die bei
der Umsetzung der redaktionellen Vorgaben unverzichtbare Unterstützung geleistet
haben. Gedankt sei auch den Sekretär:innen, die viele Ideen oft erst in eine lesbare Form
gebracht haben.

Besonderer Dank gilt Jessika Heinsch, Regina Ragnit-Krack und Sebastian Müller,
welche das Projekt engagiert und zuverlässig koordiniert haben.

Schließlich ist an dieser Stelle dem Verlag für seine große Geduld mit vielbeschäftigten
Rechtsanwält:innen zu danken.

Die Herausgeber:innen und Autor:innen sind über Rückmeldungen zu praktischen
Erfahrungen im Umgang mit den Formularen, über weiterführende Anmerkungen oder
Anregungen außerordentlich dankbar.

Düsseldorf, Frankfurt, Hamburg, München
im August 2021 Die Herausgeber:innen

Vorwort zur 4. Auflage
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Untersuchungen .................. Moosmayer/Hartwig, Interne Untersuchungen, 2. Aufl.

2018
MTV ..................................... Manteltarifvertrag
MüKoAktG ......................... Münchener Kommentar zum Aktiengesetz, Bde. 1–2,

5. Aufl. 2019 ff.; Bde. 3–7; 4. Aufl. 2016 ff.
MüKoBGB ........................... Münchener Kommentar zum Bürgerlichen Gesetzbuch, Bde.

1–12 (IPR I), 8. Aufl. 2018 ff.; Bd. 12 (IPR II), 7. Aufl.
2018; Bd. 12–2, 1. Aufl. 2020

MüKoHGB .......................... Münchener Kommentar zum Handelsgesetzbuch, Bde. 1–2,
5 und 6, 4. Aufl. 2016 ff.; Bde. 3–4 und 7, 3. Aufl. 2012 ff.

MüKoInsO .......................... Münchener Kommentar zur Insolvenzordnung, Bde.1–2, 4.
Aufl. 2019; Bde. 3–4, 3. Aufl. 2014 ff.

MuSchG ............................... Gesetz zum Schutz von Müttern bei der Arbeit, in der
Ausbildung und im Studium (Mutterschutzgesetz) v.
23.5.2017 (BGBl. I 1228)

Musielak/Voit ..................... ZPO, Kommentar, 18. Aufl. 2021
MVHdB I/II/III/IV/V/VI .... Münchener Vertragshandbuch, Bde. 1–6, 8. Aufl. 2018 ff.
mwN ..................................... mit weiteren Nachweisen
MwSt. ................................... Mehrwertsteuer
mzustAnm ........................... mit zustimmender Anmerkung
NachwG ............................... Gesetz über den Nachweis der für ein Arbeitsverhältnis

geltenden wesentlichen Bedingungen (Nachweisgesetz) v.
20.7.1995 (BGBl. I 946)

Nägele Dienstwagen .......... Nägele, Der Dienstwagen. Arbeits- und Steuerrecht von A-
Z, 2. Aufl. 2010

NBR ...................................... Niebler/Biebl/Ross, Arbeitnehmerüberlassungsgesetz, 2.
Aufl. 2003

Nerlich/Römermann .......... Insolvenzordnung, Loseblatt, 42. Aufl. 2021
nF .......................................... neue Fassung
NFK ...................................... Neumann/Fenski/Kühn, Bundesurlaubsgesetz, Kommentar,

12. Aufl. 2021
NJOZ ................................... Neue Juristische Online-Zeitschrift
NJW ...................................... Neue Juristische Wochenschrift
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OLG ..................................... Oberlandesgericht
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