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Il. 18. Beschéaftigung von Praktikanten §2

entwicklung sowie die Bedeutung des Skill Managements bei innerbetrieblichen Be-
werbungen und Stellenbesetzungen.

10. Rechte der Beschiftigten

Alle Beschéftigten konnen das gesamte Angebot an WeiterbildungsmaRnahmen je-
derzeit einsehen.

Es wird ein betriebliches Vorschlagswesen eingerichtet, in dem alle Beschaftigten
Anregungen oder Kritik zum Skill Management System anbringen kénnen. Hierdurch
durfen keinem Beschaftigten Nachteile entstehen.

11. Leistungs- und Verhaltensiiberwachung

Eine Uberwachung von Leistung oder Verhalten von Mitarbeitern iSd § 87 Abs. 1
Nr. 6 BetrVG findet nicht statt, dh diesbeziigliche personenbezogene Auswertungen
werden nicht durchgefiihrt. MaBnahmen, die auf Informationen beruhen, die unter
Verletzung dieser Betriebsvereinbarung gewonnen werden, sind rechtswidrig, ent-
sprechende Willenserklarungen sind unwirksam.

Unter Daten Uber das Verhalten oder die Leistung von Beschéftigten werden alle
Informationen verstanden, die Aussagen dartiber erlauben, was Beschéftigte zu einem
bestimmten oder unbestimmten Zeitpunkt getan oder unterlassen haben.

12. Rechte des Betriebsrats

Einmal jahrlich findet entweder durch die Personalleitung initiiert oder auf Antrag des
Betriebsrats eine gemeinsame Beratung zwischen Unternehmen und Betriebsrat statt,
bei der insbesondere die in Anspruch genomme C  fizierungsmalnahmen, das
aktuelle Qualifizierungsangebot sowie die ld 2riristige.. Konsequenzen fir die Per-
sor~'entwicklung erorter werden.

Del setriebsrat wird iibe beabsichtigte Anc rungen des Verfahrens unterr 1tet. Bei

bes nc de v b .mn r  wirdse 2zu n Jr e ve it derBe et al i
im the 2 oaer g otzlic € Vosaarite it le m dic :r Ve ahren erl n cnen
Voi_..g de. ~.ga. A_gc.evon” .cn 1 V- _citt en _ink. .« . eh..

Soweit Uber Inhalte und Rechte dieser Betriebsvereinbarui ~ Meinungsverschieden-
heitein besiehen, kann jede Seie die Finigurgsstelle entsprechzind den Batiebsver-
fassungagzsetz anrufen. Steiit die Zin gungsstelle fes', dass Mitbestimmungsrachte
bertinrt sind, entscheidet die Einigungsstelie in diesen Fragen verbindiich.

13. Inkrafttreten

Diese Betriebsvereinbarung tritt zum ...... in Kraft. Sie kann mit einer Frist von drei
Monaten zum Jahresende gekiindigt werden.

Wenn diese Betriebsvereinbarung geklindigt wird, gilt sie in allen Punkten so lange
weiter, bis eine neue Betriebsvereinbarung abgeschlossen wurde, die die hier geregel-
ten Sachverhalte neu regelt.

Sollte eine der in dieser Betriebsvereinbarung enthaltenen Regelungen rechtlich unwirk-
sam sein, so tritt an ihre Stelle eine gesetzliche Regelung, die ggf. in dem Sinne inter-
pretiert werden muss, wie dies die Regelung in dieser Betriebsvereinbarung vorsieht.

18. Beschiftigung von Praktikanten

a) Vorbemerkung

Der Begrift Praktikum bezeichnet eine auf eine bestimmte Dauer ausgelegte Vertiefung 76
erworbener oder zu erwerbender Kenntnisse in praktischer Anwendung oder fur das
Erlernen neuer Kenntnisse und Fihigkeiten durch praktische Mitarbeit in einer Organisati-

Maschmann 139



77

78

79

80

81
@ 38

§2 § 2. Bildungswesen

on, in einem Arbeitsprozess oder in einer Institution. Sie geben Einblick in den Berufs-
alltag. Sie dienen nicht dem Erwerb von Berufserfahrung. Praktika sind zwar keine Berufs-
ausbildung, aber eine gute Moglichkeit, den Ausbildungs- oder Berufseinstieg vorzube-
reiten. Oft werden sie vor oder wihrend einer beruflichen Ausbildung gemacht. In
manchen Ausbildungsgingen sind sie vorgeschrieben oder je nach fachlicher Vorbildung
Zulassungsvoraussetzung fuir eine schulische Ausbildung oder ein Studium. Auch fiir
Arbeitgeber sind Praktika eine gute Mdoglichkeit, Nachwuchskrifte kennen zu lernen und
durch sie womdéglich einen spiteren Personalbedarf abzudecken.

§ 22 Abs. 1 S. 3 MiLoG definiert den Praktikanten wie folgt: ,,Praktikantin oder
Praktikant ist unabhingig von der Bezeichnung des Rechtsverhiltnisses, wer sich nach der
tatsichlichen Ausgestaltung und Durchfiihrung des Vertragsverhiltnisses fiir eine begrenzte
Dauer zum Erwerb praktischer Kenntnisse und Erfahrungen einer bestimmten betriebli-
chen Titigkeit zur Vorbereitung auf eine berufliche Titigkeit unterzieht, ohne dass es sich
dabei um eine Berufsausbildung im Sinne des Berufsbildungsgesetzes oder um eine damit
vergleichbare praktische Ausbildung handelt.*

Grundsitzlich haben Praktikanten Anspruch auf den Mindestlohn (§ 22 Abs. 1 S. 2
MiLoG). Allerdings gibt es Ausnahmen. Dazu gehoren die sogenannten Pflichtpraktika im
Rahmen einer Schul- oder Hochschulausbildung. Auch bei freiwilligen Praktika, die der
Berufsorientierung dienen oder studien- bzw. ausbildungsbegleitend absolviert werden,
erhalten Studierende keinen Mindestlohn, sofern das Praktikum nicht linger als drei Monate
dauert. Bei lingeren Praktika muss der Mindestlohn vom ersten Tag an gezahlt werden.

Die vom Geltungsbereich des MiLoG ausgenommenen Praktikanten haben, soweit sie
ein freiwilliges Praktikum absolvieren, gem. § 17 Abs. 1 BBiG iVm § 26 BBiG Anspruch
auf eine angemessene Vergiitung. Dabei ist zu berticksichtigen, dass der Ausbildungs-
zweck der Titigkeit im Vordergrund steht und nicht die schlichte Ausnutzung der Arbeits-
kraft, die schon deshalb héher vergiitet werden kann.’

Beteiligungsrechte des Betriebsrats im Hinblick auf Praktikanten bestehen, soweit diese
zu ihrer Berufsausbildung beschiftigt werden, nach den §§ 95, 99 BetrVG, da sie als
Arbeitnehmer im Sinne der betrieblichen Mitbestimmung gelten.

b) Muster: Betriebsvereinbarung Beschiftigung von Praktikanten

Betriebsvereinbarung Beschaftigung von Praktikanten

Zwischen der Geschéftsfihrung und dem Betriebsrat wird tiber die Beschaftigung von
Praktikanten folgende Betriebsvereinbarung abgeschlossen:

Praambel

Studierenden und Interessenten soll eine Moglichkeit zur Berufsorientierung bzw.
-vorbereitung durch die Vergabe von Praktikumsplatzen eingerdumt werden. Praktika
sind keine Arbeitsverhdltnisse. Vielmehr soll das Praktikum dem Absolvierenden einen
Einblick in die Abldufe und Strukturen des jeweiligen Arbeitsgebietes bzw. seines
spateren Berufswunsches vermitteln. Praktikanten erhalten die Méglichkeit, erlerntes
Wissen mit praktischer Tatigkeit zu verbinden.

Voraussetzung fiir ein Praktikum

Die Firma stellt Praktikumsplétze fur Schtiler und Studierende zur Verfligung. Schiler
sollen die Moglichkeit erhalten, die vom Ausbildungsplan vorgesehen Praktika zu
absolvieren. Studierenden wird die Moglichkeit eines Praktikums sowohl wahrend des
Hochschulstudiums als auch unmittelbar nach dem Hochschulabschluss erméglicht. Sie
dienen der Erfullung von Studienvoraussetzungen und/oder der Berufsorientierung.

9 Kiittner Personalhandbuch 2025/Roller Praktikant Rn. 1 ff.
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Il. 18. Beschéaftigung von Praktikanten §2

Anzahl der Praktikumsplatze

Im Rahmen der jdhrlich durchzufiihrenden Personalplanung wird festgelegt, wie
viele Praktikumspldtze im Folgejahr zur Verfligung gestellt werden. Voraussetzung
hierfur ist die Bereitschaft der zustdndigen Abteilung, einen Praktikanten zu tber-
nehmen.

Einsatzbereiche

Die Einsatzbereiche in der Firma richten sich nach den betrieblichen Moglichkeiten in
der einzelnen Abteilung und der Gewéhrleistung, dass eine Betreuungsperson fiir den
jeweiligen Praktikanten zur Verfugung steht. Die Betreuungsperson ist Ansprechpart-
ner fir den eingestellten Praktikanten. Fir fest angestellte Mitarbeiter werden Prakti-
kanten nicht als Vertreter eingesetzt. Dies gilt auch bei Urlaub, Krankheit oder sons-
tigen Verhinderungsgriinden.

Dauer der Praktika

Die Dauer eines Schulerpraktikums richtet sich nach den Vorgaben der Schule. Ein
Praktikum wéhrend der Schulferien dauert maximal 4 Wochen. Studentische Praktika
wdhrend des Studiums richten sich nach dem Studienplan (Urlaubssemester) und
betragen ldngstens 6 Monate.

Auswahl der Praktikanten

Die Bewerbung fiir ein Praktikum muss spatestens 6 Wochen vor Beginn des Prakti-
kums bei der der Personalabteilung eingegangen sein. Fiir die Auswahl der Bewerber
gelten die gleichen Regularien wie bei anderen  w« n — die einschlagige Aus-
wahlrichtlinie fir Auszubildende ist entsprect.  d anzuv. _..den.

Im Pahmen betrieblicher Moglichkeiten w  den Praktikumsplatze ftr schy»'~rbehin-
der Menschen und Gle hgestellte aneebc :n. um deren Inteeration und / zeptanz
im ru e :n 1 ider

Mii ir' ng lesB. ‘ieb 1

Alternativ: Im xahmen aer aiigemeinen Intormation uoer 2 Personalpianung wird
der Betriebsrat auch tber die geplante Zahl von Praktikante: pldtzen informiert. Ergibt
sich gegentber der dem Betrisbsrat vergestellten Plenung eir zusétzlicher Bzdarf, so
wird der Batrieksrat darliber recatze tig und umfasserc unterrichtet.

§ 99 BetrVG ist anzuwenden. Der Betriebsrat erhélt von der Personalabteilung recht-
zeitig alle Bewerbungsunterlagen. Er hat eine Woche Zeit, dem Einsatz des Praktikan-
ten zuzustimmen oder der Einstellung zu widersprechen.

Praktikumsvertrag

Alle Praktikanten erhalten einen Praktikumsvertrag, in dem die Rechte und Pflichten
des Praktikanten festgeschrieben sind. Dem Betriebsrat ist ein entsprechender Mus-
tervertrag zur Kenntnisnahme ausgehandigt worden. Nach Abschluss des Praktikums
erhdlt jeder Praktikant ein qualifiziertes Zeugnis mit Darstellung der jeweiligen Ein-
satzbereiche und seiner Téatigkeit dort.

Vergiitung

Schillerpraktika werden nicht vergiitet. Studentische Praktikanten erhalten monatlich
...... EUR. Sollte das Praktikum weniger als 4 Wochen dauern bzw. frithzeitig beendet
werden, wird der vorgenannte Betrag fiir die anwesenden Wochen gezahlt. Die
Vergutung ist keine Bezahlung fur geleistete Arbeit, da der Praktikant im Sinne eines
Dienstvertrages keine Leistungsverpflichtung hat.

Zudem wird allen Praktikanten ermdglicht, kostenlos die Kantine zu benutzen.

Reisekosten
Fallen fur den Praktikanten Reisekosten an, so richtet sich die Erstattung nach der
jeweils gultigen betrieblichen Reisekostenordnung.
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§2 § 2. Bildungswesen

Schlussbestimmungen

Die Vereinbarung tritt mit Unterzeichnung in Kraft. Sie kann nach Ablauf eines Jahres
von jeder Seite mit einer Frist von 3 Monaten zum Jahresende schriftlich gekiindigt
werden.
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§3 § 3. Ordnung des Betriebs und des Verhaltens der Arbeitnehmer

Rn.
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I. Vorbemerkungen

1 Im vorliegenden Kapitel sind betriebliche Vereinbarungen zusammengefasst, die die ,,Ord-
nung des Betriebs” und das ,,Verhalten der Arbeitnehmer im Betrieb” iSv § 87 Abs. 1
Nr. 1 BetrVG regeln. MaBnahmen aus dem Bereich des Ordnungsverhaltens und des
Verhaltens der Beschiftigten im Betrieb unterliegen grds. dem Weisungs- und Direktions-
recht des Arbeitgebers, welches bei generellen Regelungen in mitbestimmten Betrieben
nur mit Zustimmung des Betriebsrats wirksam ausgeiibt werden kann. Die Mitbestimmung
des Betriebsrats ist insoweit zwingend.!

2 Da es sich um betriebs- oder unternehmensweit giiltige, verbindliche Ordnungs- und
Verhaltensregeln handelt, spielen pragmatische Gesichtspunkte der Kommunikation bei der
Textfassung und der Bekanntgabe solcher Betriebsvereinbarungen eine wichtige Rolle:
Verstandlichkeit und Eindeutigkeit des rechtlichen Inhalts sowie die Méoglichkeit der
Kenntnisnahme durch jeden Betriebsangehorigen.

Il. Musterteil

1. Arbeitsordnung/Betriebsordnung

a) Vorbemerkung

3 Viele Betriebe und Unternehmen haben eine sog. Arbeitsordnung bzw. Betriebsordnung,
die als zentrale betriebliche Norm Antworten auf eine Vielzahl von ,,Fragen der Ordnung
des Betriebs und des Verhaltens der Arbeitnehmer im Betrieb” iSv § 87 Abs. 1 Nr. 1
BetrVG gibt. Zumeist sind diese Arbeitsordnungen bzw. Betriebsordnungen nicht als
Betriebsvereinbarung ausgestaltet, obwohl die darin erwihnten Sachverhalte die gesetzli-
chen Mitbestimmungsrechte des Betriebsrats auslosen. Arbeitsordnungen werden vielfach
als erste Informationsquelle fiir neu hinzugetretene Beschiftigte verstanden oder als iiber-
sichtliche Verhaltensnorm fiir die Mitarbeitenden im Betrieb. Daher finden sich in Ar-
beitsordnungen regelmifig auch andere Regelungsbereiche und sogar tarifliche Bestim-
mungen.

! Kiittner Personalbuch 2025/Kreitner Betriebsordnung Rn. 2 ff.
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Il. 1. Arbeitsordnung/Betriebsordnung §3

Der Regelungsbereich ,,Ordnungsverhalten® unterliegt grundsitzlich dem Direktions- 4
recht bzw. Weisungsrecht der Arbeitgeberin, wobei ein erzwingbares Mitbestimmungsrecht
besteht, wenn eine allgemeine Regelung angestrebt wird. Gegenstand ist die Gewihrleis-
tung und Sicherung eines ungestorten Arbeitsablaufs und gestaltet das Zusammenleben und
gemeinsame Wirkens der Beschiftigten im Betrieb.?

Nicht durch Betriebsvereinbarung regelbar sind dagegen Vorschriften, welche in die 5
private Lebensfithrung der Beschiftigten eingreifen. Es ist tiblich und aus pragmatischen
Griinden ratsam, dass die Arbeitsordnung auch fiir leitende Angestellte gem. § 5 Abs. 3
BetrVG gilt. Da sie nicht in die Regelungszustandigkeit des Betriebsrats fallen, tritt diese
Wirkung nur ein, wenn der Anstellungsvertrag dies ausdriicklich vorsieht. Die in einer
vielseitigen ,,Arbeitsordnung” zusammengefassten Ordnungsvorschriften sind meistens
umfangreich, wenn sie im Ergebnis Ordnungs- und Verhaltensregeln wiederholen,
welche schon in anderen Betriebsvereinbarungen ausfiihrlich behandelt wurden. Das ist
auch beim vorgestellten Muster (- Rn. 8) der Fall. Je weniger Textseiten eine Arbeits-
ordnung hat, umso groBer ist die Wahrscheinlichkeit, dass neue Mitarbeitende diese auch
tatsichlich einmal durchlesen. Das entspricht dem Ziel, eine umfassende Information
tiber die wichtigsten Verhaltensgrundsitze fur das betriebliche Zusammenleben zu ver-
mitteln. Bei sanktionsbewehrten RegelverstoBen muss sich der Betrieb nimlich auch mit
dem zwar juristisch unerheblichen, aber psychologisch verstindlichen Einwand auseinan-
dersetzen, die in der Arbeitsordnung aufgestellte Ordnungsvorschrift nicht gekannt zu
haben. Man sollte es deshalb gerade bei der Arbeitsordnung nicht dabei bewenden
lassen, sie lediglich am Schwarzen Brett usw. bekannt zu machen. Um die Chance der
Kenntnisnahme vom Inhalt zu erhohen, lassen viele Unternechmen die Arbeitsord-
nung in optisch ansprechender Form drucken und hindigen mit dem Arbeitsvertrag
jeder neuen Arbeitskraft ein Exemplar aus. Fiir besonders wichtige Regelungsbereiche
empfiehlt es sich, gesonderte Betriebsvereinbarungen wie in = Rn. 12ff. oder in den
tibrigen Kapiteln zu treffen, sie in geeigneter Form einzeln bekannt zu machen, aber in
der Arbeitsordnung in verstindlicher Kurzfassung vorzustellen. Mit Riicksicht auf die
Information neuer Mitarbeitenden lisst es sich indes nicht ganz vermeiden, dass die
Arbeitsordnung wiederholt, was in schon vorhandenen Betriebsvereinbarungen steht.
Was sich von Zeit zu Zeit aus praktischen Griinden andern kann, gehort nicht in eine
Arbeitsordnung. Diese sollte vielmehr mdoglichst lange unverindert bleiben und als eine
Art ,,Grundgesetz” des Betriebs Bestand haben. Die Arbeitsordnung sollte eine klare
Aussage dariiber treffen, ob sie u.a. fiir den AuBlendienst oder die Zweigniederlassungen
gilt, in welchen Fillen bestehende Betriebsvereinbarungen dadurch aufgehoben oder
abgeidndert oder ob erginzende Bestimmungen zu bestehenden Tarifvertrigen aufgenom-
men sind.

Die Arbeitsordnung sollte keine Regelungen treffen, welche in einem einheitlichen 6
Standardarbeitsvertrag stehen konnten. Dagegen empfehlen sich kurze Hinweise auf
einschligige Tarifvertrige, andere Betriebsvereinbarungen, Arbeitsschutzvorschriften sowie
betriebliche Sozialeinrichtungen und die betriebliche Altersversorgung usw. mit der Anga-
be, wo man solche Regelungen einsehen kann.

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) enthilt eine Vielzahl von Bestimmun- 7
gen zum Schutz der Mitarbeitenden, Bewerberinnen und Bewerber und anderen Personen
vor Diskriminierungen (Benachteiligungen). Arbeitgeber miissen in einer Vielzahl von
verschiedenen Situationen dieses Gesetz beachten. Im Hinblick auf vorbeugende Schutz-
pflichten gem. § 12 Abs. 1 AGG empfiehlt es sich, u.a. in der Arbeitsordnung ein
generelles Diskriminierungsverbot aufzunehmen.’

2 Kiittner Personalbuch 2025/Kreitner Betriebsordnung Rn. 1 ff.
3 Kiittner Personalbuch 2025/G. Kania Gleichbehandlung Rn. 1ff.
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§3 § 3. Ordnung des Betriebs und des Verhaltens der Arbeitnehmer

b) Muster: Betriebsvereinbarung Arbeitsordnung/Betriebsordnung/Ordnung im
Betrieb

8 Betriebsvereinbarung Arbeitsordnung/Betriebsordnung/Ordnung im Betrieb

39
@ 1. Zwischen der Geschéftsfiihrung und dem Betriebsrat der ...... GmbH besteht Einig-

keit, dass vor allem neue Beschéftigte eine erste Orientierung Uber die im Betrieb
geltenden Ordnungs- und Verhaltensregeln benotigen. Aus diesem Grunde verein-
baren die Betriebsparteien, dass die Arbeitgeberin die nachfolgende Arbeitsordnung
als gedruckte Ausgabe allen neuen Beschdftigten aushandigt und die Arbeitsordnung
als Daueraushang im Betrieb am Schwarzen Brett ...... und im Intranet aushéngt.

2. Die Betriebsparteien haben zu den Oberpunkten der nachfolgenden Arbeitsord-
nung konkretisierende Betriebsvereinbarungen abgeschlossen, die den in der Arbeits-
ordnung nur sehr grob geregelten Regelungen in jedem Falle vorgehen.

3. Die Betriebsparteien sind mit nachfolgendem Text der Veroffentlichung einverstan-
den.

4. Diese Betriebsvereinbarung kann vom Unternehmen und vom Betriebsrat mit einer
Frist von sechs Monaten schriftlich gekiindigt werden. Im Kiindigungsschreiben sind
idealerweise Abdnderungsvorschldge anzugeben.

5. Die Kundigung wird der Belegschaft durch Aushang am Schwarzen Brett, im
Intranet und durch Mitteilung in der Werkszeitung bekannt gemacht.

6. Der Text der Arbeitsordnung lautet:

Arbeitsordnung/Betriebso” . ,/C ing im Betrieb

Die Arbeitsordnung so!l das Zusammenl- “en und Zusammenwirken aller Mitarbeite-
nen und Mitarbeit (Mitarbeitende) | Betrieb erleichtern und einen efahr- und

sc ge ei 0 weit b wfsiche tele 5 ko n ‘et .. lnur e he . 2nn
el ti scuer 2nv 5 ndosvolic ar ne v en n i amge en it - nuck-
"aahie ten " a SEogiltfar TN & zite T a0 Ge chic . (no ich,

weiblich, divers).

Betriebsrat und Geschéftsleitung kaben (teilweise) zv der in der Arbeitsordinung
angegebenes llherschrifien umfangreictie Betizhsvereinbaruagen abgeschlossen.
Ser Inliait dieser Betrieosveicinbaiungen findet unmitielbaie Wirkuing far jewciige
Arbeitsverhéltnisse. Der Inhalt der Betriebsvereinbarungen kann in der Personalabtei-
lung und im Biiro des Betriebsrats eingesehen werden.

A. Geltungsbereich

(1) Die Arbeitsordnung gilt fiir alle Mitarbeitenden im Sinne des Betriebsverfassungs-
gesetzes sowie leitende Angestellte gem. § 5 Abs. 3 BetrVG. Sie gilt nicht, wenn
zwingende gesetzliche Bestimmungen, einschldgige Tarifvertrage oder detaillierte
Betriebsvereinbarungen dem entgegenstehen. Glinstigere vertragliche Vereinbarun-
gen mit einzelnen Mitarbeitenden haben stets Vorrang gegentiber Regelungen der
Arbeitsordnung. Sie gilt nicht in auslandischen Betriebsstatten der Gesellschaft.

(2) Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter erhalt ein Exemplar der Arbeitsordnung. Die
Arbeitsordnung liegt auBerdem bei den Personalabteilungen und beim Betriebsrat zur
Einsichtnahme aus. Mitarbeitende sind verpflichtet, sich mit dem Inhalt der Arbeits-
ordnung vertraut zu machen. Denn die Arbeitsordnung erganzt in ihrer jeweils glltigen
Fassung unmittelbar und zwingend das Arbeitsverhaltnis jedes einzelnen Beschaftigten.

B. Bewerbung und Einstellung

§ 1 Einstellung

(1) Bewerberinnen und Bewerber werden von der Personalabteilung unter Beachtung
der dem Betriebsrat nach Gesetz, Tarifvertrag oder Betriebsvereinbarung zustehenden
Rechte eingestellt.
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