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Wie Sie mit diesem Buch arbeiten

Dieser Ratgeber hat vor allem ein Ziel: Ihnen die Arbeit zu erleichtern. Dazu bietet 
er Ihnen in seinen beiden Teilen „Teilzeit“ und „Befristung“ alle wichtigen Informa-
tionen, die Sie benötigen, um auf Teilzeitanträge richtig reagieren und bei Befris-
tungen korrekt vorgehen zu können. Jeder Teil bietet Ihnen zahlreiche konkrete 
Tipps und Hilfsmittel, wie Musterschreiben und Textbausteine, die Sie direkt ein-
setzen können.

Teil 1: Teilzeit

Im ersten Teil des Buches erfahren Sie,

▪▪ welche Voraussetzungen ein Teilzeitantrag erfüllen muss,
▪▪ wie Sie darauf optimal reagieren,
▪▪ worauf Sie achten müssen, wenn Sie einen Teilzeitantrag rechtlich wasserdicht 

ablehnen wollen,
▪▪ wie es weitergeht, wenn eine Teilzeitvereinbarung zustande kommt,
▪▪ welche rechtlichen Besonderheiten für die Elternteilzeit gelten und
▪▪ was Sie beim Sonderfall Teilzeitarbeit bei Schwerbehinderung beachten  

müssen.

Teil 2: Befristung

Sie können ihm entnehmen,

▪▪ wann Sie einen befristeten Arbeitsvertrag abschließen können,
▪▪ welche Sachgründe dafür infrage kommen,
▪▪ worauf Sie achten müssen, wenn Sie einen befristeten Arbeitsvertrag rechtlich 

wasserdicht abschließen wollen
▪▪ wann eine Zeit- oder eine Zweckbefristung oder eine Kombination aus beidem 

vorzuziehen ist,
▪▪ welche Sonderregeln für spezielle Personen- oder Berufsgruppen gelten und
▪▪ wie ein befristeter Vertrag endet.
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Hilfreiche Arbeitsmittel

Das Buch bietet Ihnen Hilfe beim rechtlich korrekten Abschließen von Verträgen 
oder auch Ablehnen von Anträgen. Es unterstützt Sie direkt durch

▪▪ Textbausteine, mit denen Sie Verträge, Bedingungen oder Ablehnungen erstel-
len können,

▪▪ eine Checkliste, durch die Sie komplizierte Zusammenhänge überprüfen und 
dokumentieren können (siehe Teil 2, Kapitel 3.1.3.8, S. 153),

▪▪ Tipp-Kästen: Sie geben Ihnen Hinweise, wie Sie die Gesetzeslage optimal für 
sich anwenden können,

▪▪ Achtungs-Boxen: Diese weisen Sie darauf hin, welche Fallstricke Ihnen begeg-
nen können.
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Teil 1: Teilzeitarbeit

 


