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Personalreglement - die Handschrift eines
Unternehmens!

Viele Unternehmen verfiigen liber ein Personalreglement, auch
Allgemeine Arbeitsbedingungen genannt. Es regelt die Rechte und
Pflichten fiir samtliche Mitarbeitenden einheitlich und verbindlich.
Dank diesem beliebten Instrument kann der individuelle
Arbeitsvertrag auf die grundlegendsten Klauseln beschrankt
werden. Personalreglemente sagen viel liber ein Unternehmen
aus. Sie sind die Handschrift, aus der die
Unternehmenspersénlichkeit und -kultur herausgelesen werden
konnen.

Frage
Welchen Nutzen bringt ein Personalreglement und was regeltes?

Antwort

Griinde fiiir die Einfiihrung und Nutzen

Das Erstellen eines Personalreglements gibt dem Unternehmen die Mbglichkeit, iber Themen wie das Arbeitszeitmodell, besondere Zahlungen
oder die Aus- und Weiterbildung detailliert nachzudenken und ihre besonderen Vor- und Nachteile abzuwégen. Algemein gliltige Regeln missen
nicht in jedem einzelnen Arbeitsvertrag separat erwdhnt werden, was den administrativen Aufwand minimiert.

\iele Mtarbeitende schatzen ein Personalreglement, weil es ihnen Klarheit Uber die Anstellungsbedingungen verschafft. Zudem wird die
Gleichbehandlung aller Mitarbeitenden geférdert, was Msswverstandnissen vorbeugen kann. Bestehende, manchmal ungeschriebene «Gesetze»
lassen sich transparent und einheitlich definieren. Die Unternehmenskultur kann durch ein Personalreglement in Worte gefasst und positiv
beeinflusst werden, weil die wichtigsten Verhaltensprinzipien und Wertvorstellungen schriftlich festgehalten sind.

Gestaltung und Form

Firmenspezifisches Personalreglement

Wichtig ist, ein Personalreglement firmenspezfisch zu verfassen und die Besonderheiten des Unternehmens zu berticksichtigen. Dies kann sich
zB. in den Kleidervorschriften zeigen. Je nach Branche und Kundschaft sind unterschiedliche Kleidenorschriften sinnwoll. Weiter kénnen die
firmenspezfischen Anforderungen das Arbeitszeitmodell beeinflussen. Ein Unternehmen, bei dem zB. vor allem in der ersten Jahreshélfte viel
Arbeit anfallt, wird im Personalreglement eher eine Jahresarbeitszeit bevorzugen als ein Unternehmen, das konstant mit Auftrdgen ausgelastet
ist.

Unternehmensstrategie beriicksichtigen
Das Personalreglement sollte auf die Unternehmensstrategie abgestimmt sein. Wenn in ihr zB. betont wird, wie wichtig fachlich qualifizierte und
gut ausgebildete Mtarbeitende fur die Firma sind, sollte die Aus- und Weiterbildung im Personalreglement entsprechend ausgestaltet sein.

Das Gesamtbild zéhlt

Das Gesamtbild eines Personalreglements ist sehr wichtig. So zihlen nicht nur der Inhalt, sondern auch Form, Sprache und At der Inkraftsetzung.
Das Corporate Design (unternehmensspezfisches Erscheinungsbild) soll sich ebenfalls im Personalreglement widerspiegeln, damit dieses
Dokument sowohl intern als auch extern professionellen Anforderungen gentigt.

Rechtliches, Flexibilitat und Kontinuitét

Das Personalreglement muss auf Einzel- sowie Gesamtarbeitsvertrdge abgestimmt werden. Zwingende arbeitsrechtliche Vorschriften sind zu
beriicksichtigen. Ein Hauptziel des Personalreglements ist, Klarheit fiir die Mitarbeitenden zu schaffen. Gleichzeitig soll es dem Unternehmen eine
gewisse Flexbilitdt bieten. Daher darf es nicht allzu detailliete und starre Regelungen enthalten. Somit férdert ein Unternehmen
selbstverantwortliche, initiative und agile Mtarbeitende. Kleine und mitlere Unternehmen (KMU) haben den \orteil, dass sie die
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Arbeitsbedingungen pragmatischer regeln konnen als Grossunternehmen. Personalreglemente von KMU sind deshalb meist kirzer,
Ubersichtlicher und versténdlicher gehalten. Ein Unternehmen muss sein Personalreglement regelmassig Uberprifen und sich fragen, ob es
noch korrekt und sinnwoll ist. Wenn das Unternehmen jedoch ein verlassliches Arbeitsumfeld bieten will, sollten die Anstellungsbedingungen fiir
langere Zeit bestehen bleiben und nicht alle paar Monate geandert werden. Oft gilt die Grundstruktur eines Personalreglements langfristig und
muss nur leicht ergénzt oder angepasst werden.

l Einzelarbeitsvertrag

Personalreglemente / AAB
(Allgemeine Arbeitsbedingungen)

Gesamtarbeits- oder
Normalarbeitsvertrag

OR und ArG / zwingende
gesetzliche Bestimmungen

Einbettung des Personalreglements in die gesetzlichen Normen

Wichtigste Punkte

Dies sind die wichtigsten Punkte, die ein Personalreglement regeln sollte:

« Sorgfalts- und Treuepflicht: Die Mtarbeitenden sind verpflichtet, ihre Arbeit sorgfaltig auszufiihren und die Interessen ihres Arbeitgebers in guten
Treuen zu wahren. Obwohl At. 321a, 1 OR diese Pflicht im Gesetz festschreibt, wird sie in Personalreglementen oft trotzdem erwahnt. Unter
diesem Punkt wird hdufig auch auf das Berufsgeheimnis hingewiesen, das At. 321a, 4 OR stipuliert. Zudem kénnen an dieser Stelle auch die
Unterschriften geregelt werden.

* Allgemeine Geschéftsgepflogenheiten. Hier werden zB. folgende Themen festgelegt und ndher erlautert: Verhaltenskodex, Kleidenorschriften,
Arbeitsklima, Mobbing, sexuelle Beldstigung, Rauchen, Drogen, Akohol, Geschéaftseigentum, Verbesserungen und Vorschlagswesen,
Nebenerwerb, Birgschaften, Geschenke, Datenschutz, Beschwerderecht, Diskretionspflicht, Anderung der persénlichen Verhaltnisse,
Arbeitsqualitét, private Nutzung von Geschéftstelefon, E-Mail und Internet, Urheberrechte, Information und Medien usw.

* Arbeitszeit: Unter diesem Punkt wird die wochentliche Arbeitszeit in Stunden definiert und wann diese grundséatdich zu leisten ist. Das im
Unternehmen giiltige Arbeitszeitmodell wird detailliert erkiart. Wenn zB. gleitende Arbeitszeiten gelten, werden Block- und Gleitzeit genau definiert.
Auch Themen wie Zeiterfassung, Zeitausweis, Absenzen, Uberstunden und Uberzeit sind festzumachen.

« Unterschied zwischen Uberstunden und Uberzeit: Wichtig ist, klar zwischen Uberstunden und Uberzeit zu unterscheiden. Uberstunden sind jene
wdchentlich gearbeiteten Stunden, die Uber die vereinbarte wdchentliche Arbeitszeit (zB. 42.5 Stunden) hinausgehen, aber unter der
Hochstarbeitszeit liegen. Die nachsthéhere Grenze ist jene der Uberzeit, die das Arbeitsgesetz (ArG) vorgibt. Geméass ArG gelten 45 Stunden
Hochstarbeitszeit fir Arbeithehmende in industriellen Befrieben sowie Biropersonal, technische und andere Angestellte, inkl. des
Verkaufspersonals in Grossbetrieben des Detailnandels. Fiir alle tibrigen Angestellten gilt eine Héchstarbeitszeit von 50 Stunden. Uberzeit muss
der Arbeitgeber laut A'G zwingend mit einem Zuschlag von 25% auszahlen. Art. 321c, 3 OR hélt fest, dass Uberstunden mit einem Zuschlag von
25% ausbezahlt werden — sofern nichts anderes vereinbart ist. Hier verfligt der Arbeitgeber Uber Spielraum: Er kann im Personalreglement
bestimmen, dass er Uberstunden, falls sie nicht kompensiert werden kénnen, ohne Zuschlag ausbezahlt.

» Abwesenheiten und Ferien: Hier werden zB. Ferienanspruch, Ferienkirzung infolge Absenzen, Ferienbezug, Ferieneinteilung, Betriebsferien,
bezahlter Urlaub, ausserschulischer Jugendurlaub, unbezahlter Urlaub, Sabbaticals, Erkrankung oder Unfall wahrend der Ferien und Absenzen
wegen Krankheit, Unfall, Mlitardienst usw. fixiert.

* Finanzielle Aspekte: Dieser Punkt bezieht Stellung zu Fragen wie Festsetzung des Salars, Auszahlungszeitpunkt, Abziige, Kinder- und
Geburtszulagen, Bonus, Dienstaltersgeschenke, Lohnfortzahlung bei Verhinderung der Arbeitsleistung, Lohnnachgenuss (Gehaltsfortzahlung im
Todesfall), Spesen, Abgangsentschadigung usw.

m ﬂ ?I{tf'gviTattig.swiss «2 I__» 2/3

tiv, spannend, aktuell, kompetel



blog.mattig.swiss

* Aus- und Weiterbildung: Hier werden Bestimmungen zur internen und externen Ausbildung, zu héheren Fachausbildungen, zur
Kostenbeteiligung, zu Sprachkursen usw. erlautert, falls sie nichtin einem separaten Reglement festgelegt sind.

* Kiindigungsfristen: At. 334-337d OR regelt die Kundigungsfristen. Trotzdem werden sie \elfach im Personalreglement erwdhnt. Mt
Geschéftsleitungsmitgliedern, Prokuristen sowie Mtarbeitenden mit Flihrungsverantwortung werden oft langere Kundigungsfristen vereinbart.
Auch der Kiindigungsschutz (Art. 336 OR), Freistellung und fristloste Aufilésung werden hier organisiert.

Fazit
Ein Personalreglement schafft Klarheit und férdert die Zusammenarbeit, indem einheitliche und transparente Regelungen definiert werden, die fur
alle Mitarbeitenden gelten. Ein unternehmensspezfisches Personalreglement stiftet dem Unternehmen also einen zuséatdichen Nutzen.
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