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Abmahnung
Sehr geehrte/r Frau/Herr ......................................................, Sie haben 

am ............................. um ................... Uhr

in ....................................................... ( Betrieb/Ort )

folgende Pflichten aus dem Arbeitsvertrag verletzt: (Genaue Beschreibung der Pflichtverlet​zung)

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

Wir mahnen Sie hiermit ab. Eine derartige Pflichtverletzung werden wir nicht weiter hinnehmen. Wir erwarten in Zukunft Ihr vertragsgerechtes Verhalten und fordern Sie daher auf, das beanstandete Fehlverhalten zukünftig zu unterlassen. 

Wir weisen Sie ausdrücklich darauf hin, dass Sie im Wiederholensfalle mit einer Kündigung des Arbeitsverhältnisses zu rechnen haben, ggf. fristlos.

Eine Durchschrift dieser Abmahnung werden wir zu Ihrer Personalakte nehmen. 

.................................................................., den ..........................................................

........................................................................

Unterschrift Arbeitgeber

Bitte beachten Sie die Hinweise der folgenden Seite!

1. Hinweise für den Arbeitgeber zu Formular Abmahnung:

a) Wenn möglich den Empfang der Abmahnung vom Arbeitnehmer schriftlich bestätigen las​-

sen, ansonsten Zustellung unter Zeugen oder Versand durch Boten. Beachten Sie diesbezüglich auch das Formular „Übergabeprotokoll für an den Arbeitnehmer zuzustellende Schreiben“.

b) Für die ordentliche verhaltensbedingte Kündigung und für eine fristlose Kündigung sind in  

    Betrieben, bei denen aufgrund der Beschäftigtenzahl das Kündigungsschutzgesetz An-

    wendung findet, zur Vorbereitung ei​ner verhaltensbedingten Kündigung immer eine bis 

    zwei vorherige zeitnahe (innerhalb 1 – 2 Jahren) Abmahnungen notwendig. Für die fristlo-

    se Kündigung gilt dies auch in Kleinbetrieben.

c) Allgemeine Informationen zur Abmahnung

    Begriff der Abmahnung

  Nach der Rechtsprechung des Bundesarbeitsgerichts ist eine Abmahnung dann gegeben, wenn der Arbeitgeber in einer für den Arbeitnehmer hinreichend deutlichen Art und Weise Pflichtwidrigkeiten und Vertragsverstöße gegenüber diesem beanstandet und damit zugleich den Hinweis gibt, dass der Inhalt oder der Bestand des Arbeitsverhältnisses im Wiederholungsfall gefährdet ist. Die Abmahnung hat zeitnah zu dem Fehlverhalten zu erfolgen.

  Funktion der Abmahnung

  Aus vorgenanntem Begriff der Abmahnung lässt sich die Doppelfunktion der Abmahnung ableiten. Auf der einen Seite ist die Rügefunktion zu nennen. Dem Arbeitnehmer soll deutlich gemacht werden, welches von ihm gezeigte Verhalten beanstandet wird. Dieser Rügefunktion ist deshalb nur genüge getan, wenn das inhaltlich beanstandete Verhalten klar, deutlich und ausreichend konkretisiert beschrieben ist.

  Auf der anderen Seite ist die Warnfunktion der Abmahnung zu nennen. Die Warnfunktion ist erfüllt, wenn der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer unmissverständlich zu verstehen gibt, dass im Wiederholungsfall Bestand und Inhalt des Arbeitsverhältnisses gefährdet sind.

    Wirksamkeit der Abmahnung

  Eine Abmahnung ist nur dann wirksam erteilt, wenn sie die oben genannten Funktionen  gleichzeitig erfüllt. Formulierungen wie „Sie haben gegen Ihre Pflichten aus dem Arbeitsvertrag verstoßen“, „Das von Ihnen gezeigte Verhalten ist eine grobe Verletzung Ihrer Pflichten aus dem Arbeitsvertrag“, „Ihr Verhalten geht so nicht“, „Das Ihnen bekannte Verhalten rügen wir hiermit“, sind für die Erfüllung der Rügefunktion keinesfalls ausreichend. Der zum Vorwurf  gemachte Verstoß des Arbeitnehmers muss vielmehr genau bestimmt sein, etwa so:

    Beispiel: Nicht rechtzeitige Anzeige der Krankmeldung

Sie waren in der Zeit vom 25. Juli 2005 bis zum 28. Juli 2005 arbeitsunfähig erkrankt. Gemäß § 5 I EFZG sind Sie als Arbeitnehmer verpflichtet, die Arbeitsunfähigkeit und deren voraussichtliche Dauer dem Arbeitgeber unverzüglich mitzuteilen. Sie haben Ihre Arbeitsunfähigkeit erst mit Wiederaufnahme der Arbeit am 30. Juli 2005 und somit nicht unverzüglich mitgeteilt. Dadurch haben Sie Ihre Pflicht aus § 5 I EFZG verletzt. 

   Für die Erfüllung der Warnfunktion genügen Formulierungen wie „Wir werden auf Ihr Verhalten entsprechend reagieren“, „Ein solches Verhalten wird künftig nicht folgenlos sein.“ nicht. Ebenfalls als nicht ausreichend beurteilt worden sind von der Rechtsprechung die Formulierungen „Wir werden arbeitsrechtliche Schritte einleiten.“ und „Wir werden personelle Konsequenzen ziehen.“ Vielmehr muss die Kündigung des Arbeitsverhältnisses im Wiederholensfall konkret angedroht werden.

   Beispiel: Androhung der Kündigung

   Sollte sich Ihr oben genanntes Verhalten wiederholen, werden wir den mit Ihnen beste-

   henden Arbeitsvertrag kündigen.

   oder die nettere Variante

   Sollte sich Ihr oben genanntes Verhalten wiederholen, sehen wir uns gezwungen, das mit  

   Ihnen bestehende Arbeitsverhältnis zu beenden.

   Darlegungs- und Beweislast

   Die Darlegungs- und Beweislast hinsichtlich der Abmahnung trifft den Arbeitgeber. Dies

   gilt für das Vorliegen einer formell ordnungsgemäßen Abmahnung als auch für die 

   Richtigkeit der abgemahnten Vertragsverletzungen und den wirksamen Zugang der 

   Abmahnung.

   Rechtsschutzmöglichkeiten

   Für den Arbeitnehmer bieten sich auf die Abmahnung die folgenden Reaktionsmöglichkei-

   ten an:

   Zunächst kann der Arbeitnehmer Entfernung der Abmahnung aus der Personalakte verlan-

   gen. Voraussetzung ist nach der Rechtsprechung des Bundesarbeitsgerichts, dass die Ab-

   mahnung formell nicht ordnungsgemäß zustande gekommen, der Verhältnismäßigkeits-

   grundsatz missachtet oder kein schutzwürdiges Arbeitgeberinteresse am Bestand der Ab-

   mahnung in der Personalakte ersichtlich ist. Zur Durchsetzung dieses Anspruchs sollte der

   Kläger zeitnah Klage gegen die Abmahnung erheben.

   Des Weiteren steht dem Arbeitnehmer das Recht auf Gegendarstellung zu. Er hat hierzu 

   die Möglichkeit, eine Erklärung zu der sich in der Personalakte befindlichen Abmahnung 

   beizufügen. 

   Schließlich kann der Arbeitnehmer sich über die Erteilung der Abmahnung bei seinem Vor-

   gesetzten oder beim Betriebsrat beschweren. Der Arbeitgeber hat auf diese Beschwerde zu 

   reagieren – und zwar mit Entfernung der Abmahnung aus der Personalakte, wenn die 

   Beschwerde berechtigt ist. 

   Fazit

   Die Abmahnung kann die Weiche im späteren Kündigungsschutzprozess stellen. Deswegen 

   können Fehler in diesem Bereich für den Arbeitgeber teuer werden. Dies gilt natürlich erst 

   recht, wenn notwendige Abmahnungen nicht schriftlich ausgesprochen werden.

Haftungsausschluss:

Unsere Vertragsformulare/Merkblätter wurden mit größter Sorgfalt erstellt; erheben aber insbesondere aufgrund der vorstehend dargestellten Rechtslage keinen Anspruch auf Vollständigkeit und Richtigkeit. Sie sind vielmehr als Orientierungs- und Formulierungshilfe zu verste​hen.

Betriebliche Gegebenheiten oder sonstige besondere Umstände des Einzelfalles können ebenfalls nicht berücksichtigt werden. Das Muster ist daher nicht von vorneherein auf spezielle Belange zugeschnitten. Wir empfehlen daher stets die individuelle Beratung durch unsere Geschäftsstelle.

Aus den dargelegten Gründen kann die Haftung für den Inhalt des Vertragsmus​ters nicht übernommen werden. Auch die Haftung für leichte Fahrlässigkeit ist grundsätzlich ausgeschlossen.

Für Schäden, die durch die Verwendung dieses Dokuments entstehen können, ist die Haftung auf Vorsatz und grobe Fahrlässigkeit beschränkt. Hiervon ausgenommen ist die Haftung für Schäden an Körper, Leben und Gesundheit, für die die gesetzlichen Haftungsregeln uneingeschränkt gelten. Bitte prüfen Sie regelmäßig die Aktualität der verwendeten Dokumente und beachten Sie unsere Verbandsmitteilungen.

Urheberrechtlicher Hinweis: Der Nachdruck, die Vervielfältigungen und die Weiter​gabe der Formulare ist nur mit ausdrücklicher Genehmigung des Bäckerinnungsver​bandes Baden gestattet. 

