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Arbeitsrecht

Personalreglement — die Handschrift
jedes Unternehmens

Das Schweizer Arbeitsrecht wird von Gesetzes wegen im Obligationenrecht (OR) geregelt. Eigentlich brauch-
te ein Unternehmen also gar keine eigenen Anstellungsbedingungen? Doch, es braucht sie dann, wenn man
Bereiche anders oder iberhaupt regeln will. Darliber hinaus ist ein Personalreglement Ausdruck der Unterneh-
menskultur und Spiegel der Zusammenarbeit zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmenden.

Brigitte Kraus-Meier
Susanne Mosbacher

Die Vielfalt von Personalreglementen ist gross.
Es gibt kurze, lange, komplizierte, verstandli-
che, sinnvolle, fragwiirdige, aktuelle und ver-
altete. Allgemein hinken Reglemente oft der
Unternehmensentwicklung hintendrein. Ein
Unternehmen verandert sich, damit auch die
Anforderungen an die Arbeitnehmenden so-
wie an die Beschaftigungsformen. Reglemen-
te sind im Idealfall auf die Unternehmensstra-
tegie abgestimmt und die vertragliche Nieder-
schrift der tatsachlichen Zusammenarbeit.
Steht ein Unternehmen vor einer Restruktu-
rierung oder vor einer Neupositionierung und
trifft es dabei Entscheidungen, welche direkt
auch die Arbeitnehmenden treffen, so missen
die arbeitsrechtlichen Vertragsgrundlagen
zwangslaufig Uberarbeitet werden.

Ausdruck der Kultur

Personalreglemente sagen viel, sehr viel Gber
ein Unternehmen aus. Sie sind die Handschrift,
aus der man die Unternehmenspersonlichkeit
und -kultur ablesen kann. Das Gesamtbild
zahlt. So sind nicht nur der Inhalt, sondern
auch die Form, die Sprache und die Art der In-
kraftsetzung eines Personalreglements von
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Bedeutung. Will ein Unternehmen selbstver-
antwortliche, initiative und agile Mitarbeiten-
de, wird es wohl kaum ein Reglement in der
Dicke eines Taschenbuchs besitzen, sondern
die Vertragsregeln auf das Wesentliche be-
schranken. In einem verldsslichen Arbeitsum-
feld bleiben auch die Anstellungsbedingun-
gen Uber einen gewissen Zeitraum bestehen
und werden nicht alle paar Monate abgean-
dert oder erganzt. Will man ein Reglement
iberarbeiten oder ein erstes erstellen, so mus-
sen auch dabei die Strategieliberlegungen
einfliessen und das Regelwerk auf die Zukunft
ausgerichtet sein.

Das sollte geregelt sein

Einer der wichtigsten Punkte, der ein Perso-
nalreglement regeln sollte, ist die Frage der
Uberstunden. Uberstunden sind jene wo-
chentlich gearbeiteten Stunden, die dber die
vereinbarte wochentliche Arbeitszeit hinaus-
gehen. Die nachsthohere Grenze ist jene der
Uberzeit, welche das Arbeitsgesetz (ArG) vor-
gibt. Was mit den geleisteten Stunden zwi-
schen der wéchentlichen Arbeitszeit und der
gesetzlichen Hochstarbeitszeit geschehen soll,
muss geregelt werden, will man sie nicht zu-
schlagspflichtig auszahlen. Der Gesetzgeber
hat in diesem Bereich grosse Vertragsautono-

mie offengelassen, diese muss man mit einer
schriftlichen Regelung nutzen, ansonsten
greift die fur Arbeitgeber unvorteilhafte ge-
setzliche Regelung nach Obligationenrecht.

Ganz allgemein stellt sich die Frage, welches
Arbeitszeitmodell ein Unternehmen wahlt.
Soll allenfalls ein Jahresarbeitszeitmodell ein-
gefiihrt werden, um Schwankungen der Ar-
beitsbelastung ausgleichen zu kénnen? Soll
Vertrauensarbeitszeit gelten, wonach die
Stundenerfassung wegfallt? Immer haufiger
werden neue Arbeitsmodelle geschaffen, die
verschiedene vertragsrechtliche Fragen auf-
werfen. Genau hier ermdglicht ein Personal-
reglement eine einheitliche klare Regelung,
wobei die Neueinfiihrung von zusétzlichen Ar-
beitsformen nicht allein mit einem Reglement
abschliessend erklart werden kann. Das Reg-
lement bildet immer nur die vertragsrechtliche
Grundlage, Erkldrungen und Beispiele miissen
aber zusatzlich erfolgen.

Neben dem zentralen Bereich der Arbeitszeit
werden in einem Reglement iblicherweise
Kiindigungsfristen, Ferien, Freitage (z.B. Ehe-
schliessung, Umzug, Tod eines Angehdrigen)
sowie Krankheit und Unfall geregelt. Kein Re-
glement, auch nicht ein 100-seitiges, vermag
alle Situationen des realen Lebens zu regeln.
Daher sollte man nur das Nétigste definieren.



KMU haben den grossen Vorteil, dass sie die
Arbeitsbedingungen pragmatisch regeln kon-
nen. Da schauen Grossunternehmen oftmals

etwas neidisch zu KMU riiber und wiinschten
sich nicht selten, abgespeckte Reglemente, die
verstandlich sind und gelesen werden. Auch
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lohnt es sich, Reglemente alle paar Jahre zu
Uberpriifen und zu hinterfragen, ob sie so
noch richtig sind. Die in der Zwischenzeit auf-

Interview mit Susanne Mosbacher, Inhaberin von Personalmanagement auf Zeit

Frau Mosbacher ab welcher Unterneh-
mensgrosse lohnen sich eigene Anstel-
lungsbhedingungen?

Je friiher das Unternehmen seine Anstel-
lungsbedingungen definiert und verbindlich
festhalt, je fairer und transparenter gestalten
sich diese fir die Mitarbeitenden. Ein Unter-
nehmen, das im Wachstum ist, tut sicher gut
daran, friihzeitig die grundlegenden Anstel-
lungsbedingungen festzuhalten und zu ei-
nem integrierenden Bestandteil des Arbeits-
vertrages zu machen. Je grosser das Unter-
nehmen, desto wichtiger ist die Gleichbe-
handlung aller Mitarbeitenden — insofern
empfiehlt es sich, die Grundlagen so bald wie
méglich zu erarbeiten.

Welche Bereiche werden am haufigs-
ten in einem Personalreglement gere-
gelt?

Grundlegende Bestandteile eines Personal-
reglements sind die Regelungen zu Arbeits-
zeit wie Arbeitszeitmodell, Uberzeit und
Uberstunden, mégliche Arbeitsformen (z.B.
Home Office), Ferien, bezahlte Freitage, Ver-
sicherungsleistungen, Lohnfortzahlung, Kin-
digungsmodalitdten und Fristen, Spesen und
Dienstreisen. Besondere Pflichten wie Ge-
heimhaltung, Rechte am Arbeitsergebnis,
Nebenbeschaftigungen sowie die Themen
Sexuelle Belastigung, Mobbing und Diskri-
minierung sowie Regelung der Aus- und
Weiterbildung.

Wann und warum empfehlen Sie Ihren
Kunden ein individuelles Personalreg-
lement?

Sobald im Unternehmen verschiedene Rege-
lungen in den Arbeitsvertrdgen bestehen,
macht es Sinn, die gemeinsamen Regelun-
gen zu definieren. Oft wird ein Personalreg-
lement auch von den Mitarbeitenden ge-
wiinscht, um Klarheit (iber die Anstellungs-
bedingungen zu haben. Ausserdem ist ein
klares Personalreglement ein Benefit in der

Rekrutierung neuer Mitarbeitenden, die wis-
sen mochten, was das Unternehmen bietet.

Wie gehen Sie bei der Entwicklung ei-
nes neuen Reglements vor?

In erster Linie geht es dabei darum, die be-
stehenden, manchmal ungeschriebenen Re-
gelungen im Unternehmen aufzunehmen
und Optionen mit allen Vor- und Nachteilen
zu den verschiedenen Themen aufzuzeigen.
Anschliessend definieren wir die Themen,
welche abgedeckt werden miissen, und
verifizieren am Schluss dann das entstande-
ne Reglement unter juristischen Aspekten.
Die begleitende Kommunikation bei der Ein-
flihrung eines Personalreglements ist sehr
wichtig und sensitiv.

Wie lange dauert dieser Prozess in der
Regel?

Das ist nattirlich abhangig von der Verflig-
barkeit der Informationen, die wir brauchen
und der Entscheidungskompetenz der Auf-
traggeber. Wenn das Unternehmen unabhén-
gig ist und der Auftraggeber gleichzeitig der
Entscheidungstrdger ist, kann ein Reglement
in wenigen Wochen eingeflihrt werden. Den
Prozess verlangern kénnen eine komplexe
Konzernstruktur oder lange Entscheidungs-
wege innerhalb eines Unternehmens.

Worin liegt lhrer Meinung nach die
Chance eines eigenen, individuellen
Personalreglements?

Es gibt den Erstellenden die Mdglichkeit,
Uber einzelne Themen detailliert nachzuden-
ken und den Mitarbeitenden Transparenz,
Uber die Haltung des Unternehmens zu ver-
mitteln. Verbindlichkeit ist letztendlich ein
Wert, dem sich jedes Unternehmen verpflich-
tet flihlen sollte, wenn es sich auf dem Ar-
beitsmarkt erfolgreich bewegen will.

Wie lange haben Reglemente Giiltig-
keit rsp. nach welcher Zeitspanne wer-

den diese erfahrungsgemass iiber-
arbeitet?

Normalerweise haben die Personalreglemente
in der Grundstruktur eine sehr lange Giiltig-
keit und werden nicht regelmassig, sondern
nach Bedarf iberarbeitet. Das ist notwendig,
wenn zum Beispiel ein neues Arbeitszeit-
modell eingeflihrt wird.

Was fallt Ihnen bei lhrer Arbeit im Zu-
sammenhang mit der Entwicklung von
Reglementen besonders auf?

Ich bin immer wieder positiv iberrascht, wie
oft mir Regelungen begegnen, die zuguns-
ten der Mitarbeitenden getroffen werden —
also zum Beispiel mehr Ferien als gesetzlich
geregelt, die Mdglichkeit von Sabbaticals, in-
novative Arbeitszeitmodelle wie Home Office
oder anderes. Oftmals sind diese Benefits
den Mitarbeitenden gar nicht klar und erst
wenn das Personalreglement vorgestellt
wird, wird es ihnen bewusst, welche Vortei-
le sie im Unternehmen haben. Schén ist auch,
dass sich die Auftraggeber und die Mitarbei-
tenden darUber freuen, wenn ein Reglement
vorliegt und sie stolz darauf sind, eines zu
haben und vorweisen zu kdnnen.

Was raten Sie Arbeitgebern im Hinblick
auf deren Anstellungsbedingungen?
Ich rate, die grundlegenden, arbeitsrechtlich
definierten Regelungen detailliert anzu-
schauen und dann zu iberlegen, wie diese
heute im Unternehmen gelebt werden. Es gilt
immer, eine Chance- und Risikoabwagung zu
machen sowie eigene Ideen auf die Umsetz-
barkeit zu priifen. Eigene Anstellungsbedin-
gungen zu definieren, bedeutet auf jeden
Fall, sich auf dem Arbeitsmarkt positiv und
als attraktiver Arbeitgeber zu positionieren.
Das ist eine Chance, neue Mitarbeitende zu
gewinnen und gleichzeitig arbeitsrechtliche
Auseinandersetzungen im Falle einer Tren-
nung zu minimieren.
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gekommenen Fragen kénnen dann bei einer
Uberarbeitung herangezogen und das Regle-
ment in diesen Punkten angepasst werden.

Sinn und Unsinn

Vieles darf und kann ein Arbeitgeber einsei-
tig regeln. Aber gerade an den scheinbar
«kleinen» Anderungen entziindet sich oft ve-

Portrat

Brigitte Kraus ist Inhaberin der Agentur
Konzis in Ziirich. Die Agentur vereint Arbeits-
recht und Kommunikation und wendet sich
an Unternehmen flir die aktive juristische
und kommunikative Begleitung bei Veran-
derungsprozessen mit personalrechtlichen
Folgen. Brigitte Kraus ist Juristin und ausge-
bildete Fachperson in Unternehmenskom-
munikation und war Arbeitsrichterin am Be-
zirksgericht Z(irich. Sie ist ausserdem Prefer-
red Partner fiir Arbeitsrecht und Kommuni-
kation des Personalmanagement-Netzwerks
hrdhr.ch.

ritabler Widerstand. Auch wenn die Mitarbei-
tenden dagegen nicht konkret vorgehen, so
muss man sich doch immer fragen, ob die Re-
glementsanderung zur richtigen Zeit und im
richtigen Mass vorgenommen wird. Verstand-
nis hat man wohl mit jenen Mitarbeitenden
eines grossen Unternehmens, die sich dar-
ber argerten, als ihnen wenige Wochen vor
Weihnachten mitgeteilt wurde, ab sofort mis-
se an Heiligabend ganz normal bis 18 Uhr ge-

Susanne Mosbacher ist Inhaberin von
Personalmanagement auf Zeit www.smpaz.
ch. Sie ist als Personalfachfrau und Human
Resources Managerin fiir zahlreiche Unter-
nehmen der offentlichen Hand und der
Privatwirtschaft im Einsatz und unterstiitzt,
berdt und entlastet Unternehmer/innen in
allen Fragen rund um das operative und
strategische Personalmanagement. Sie ist
ausserdem Partnerin und Geschaftsfiihrerin
von www.hrdhr.ch.

<« Eine akribisch genaue Erarbeitung eines Per-
sonalreglements kann untauglich sein, wenn sie
— obwohl juristisch korrekt — zum falschen Zeit-
punkt erlassen wird.

arbeitet rsp. ein Ferientag bezogen werden.
Jahrzehnte vorher war jeweils um 12 Uhr Fei-
erabend. Spart das Unternehmen dadurch tat-
sachlich? Oder will man damit religidse
Gleichbehandlung erzielen? Ist das dann der
richtige Weg?

Eine akribisch genaue Erarbeitung eines Reg-
lements kann untauglich sein, wenn sie iber
das Ziel hinausschiesst (obwohl juristisch kor-
rekt) und/oder zum falschen Zeitpunkt erlas-
sen wird. Unvergessen ist der mediale Wirbel
um den 40-seitigen Dresscode eines Schwei-
zer Finanzinstituts, der prazis dann publik
wurde, als die Finanzkrise ihren Hohepunkt
erreicht hatte. Bei der Entwicklung von Anstel-
lungsreglementen muss man sich manchmal
regelrecht bremsen. Beginnt man Regelungen
zu treffen, findet man immer weitere, die
scheinbar ebenfalls dringend nach einer
schriftlichen Regelung rufen. Ein Personalre-
glement soll unter den Mitarbeitenden Klar-
heit schaffen und gleichzeitig dem Arbeitge-
ber Flexibilitat bieten. Zu detaillierte Regelun-
gen wirken dagegen oft verwirrend und
einengend. Sich auf das Wesentliche konzen-
trieren, das gilt es auch bei der Entwicklung
und der Uberarbeitung schriftlicher Anstel-
lungsbedingungen. m
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