NOVOTERGUM

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN

Arbeitsanweisung
Arbeitsrecht

AA 61-A-05/21

Prozessinformation

Prozesseigner

Personalverwaltung

Prozessziel

Vereinheitlichung des Prozesses zu Themen des Arbeitsrechts bzgl. Kiindigung aul3er-
halb der Probezeit, Abmahnung und Vertragsanderungen mit Klarungsbedarf

Geltungsbereich

Diese Arbeitsanweisung betrifft Regionalleiter und Zentrumsmanager sowie alle weiteren
Personen mit Mitarbeiterverantwortung bzw. Mitarbeiter, die fir die Erstellung von Kin-
digungen/Abmahnungen/Vertragsanderungen verantwortlich sind.

Normbezug ISO 9001:2015, Kapitel 7.1.2, 5.1.1
Prozessstruktur
Ressourcen Prozessbeteiligte Vorgaben

(Was wird bendtigt)

(Wer, Kompetenz, Fahigkeit)

(Was ist zu beachten)

- Soft- und Hardware
- Arbeitsmittel
- Arbeitsvertrage

- RL/ZMNG

- Personen mit MA-
Verantwortung

- Personalabteilung

- gdfs. Mitarbeiter

- Anwalte des AGAD

Input
(Was I6st den Prozess aus)

- Mitarbeiter soll abge-
mahnt, gekiindigt werden
oder eine kritische Ver-
tragsanderung erhalten

- 1SO Norm
- Dokumente u. Formulare

Output
(Was ist das Ergebnis)

- geanderter Arbeitsvertrag
- abgemahnte/gekiindigte/
freigesetzte Mitarbeiter

MessgroRen
(Wie werden die Ziele gemessen)

Prozessrisiken / Chancen

Vorgehen bei Stérungen

- Richtigkeit der Arbeits-
vertrage

- Rechtssicherheit der
Vertrage

- unkorrekte Arbeitsvertrage

- lrritationen, MA-
Unzufriedenheit

- Arbeitsgericht

- Information an Personalabteilung
- Klarung mit Anwalten des AGAD
- Information Geschaftsfihrung

Mitgeltende Unterlagen

Vertragliche Unterlagen
QMF 46 Anderungsmitteilung
QMF 395 Arbeitsrecht

AA 61 Arbeitsrecht
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NOVOTERGUM Arbeitsanweisung AA 61-A-05/21

GESUNDHEITSDIENSTLEISTUNGEN Arbe|tsrecht

Vereinheitlichung des Prozesses zu Themen des Arbeitsrechts:

AA 61 Arbeitsrecht

Alle kritischen arbeitsrechtlichen Vorgange (z. B. Anderungsmitteilungen mit Klarungs-
bedarf bei Kaufzentren, Abmahnungen und Kindigungen auf3erhalb der Probezeit)
werden mit Hilfe des Dokumentes QMF 395 an die Personalabteilung Uber die E-Mail-

Adresse personal@novotergum.de gemeldet

o Die Meldung erfolgt so detailliert wie moglich: was (genaue Schilderung des
Vorfalles) ist wann (Datum, Uhrzeit) wie vorgefallen, ggf. Nennung von Zeugen
o Welches Ziel verfolgt der Vorgesetzte
Personalabteilung bezieht Stellung und halt ggf. Ricksprache mit den Anwalten des
AGAD
Kontaktaufnahme zu den Anwalten des AGAD erfolgt ausschlieRlich Uber die Perso-
nalabteilung
Stellungnahme der Personalabteilung wird per E-Mail an den Vorgesetzten gesendet
und in der Mitarbeiterakte in Perbit abgelegt
Vertragsanderung/Abmahnung/Kindigung wird bei Bedarf Gber die Personalabteilung

erstellt und entsprechend der AA 38 weiterbearbeitet
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