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Personal-Know-how-Paket

6 Online-Module zum Preis

¥ von 2! Ein unschlagbares
/ Know-how-Paket!

Mehr Effizienz bei
Routineprozessen, mehr Biss

bei Knacknissen.

ArbeitsrechtPraxis Online

Fachinhalte

Grundlagen Arbeitsrecht

= Arbeitsgesetz ArG

= Bundesgesetz uber Datenschutz

= Das Schweizer Ausléanderrecht

= Einfihrung ins Arbeitsrecht

= Prozessuales und Vertretung vor Gericht
= Rechtsquellen

= Strafgesetzbuch

= Verordnung 1 zum Arbeitsgesetz

= Verordnung 5 zum Arbeitsgesetz

= Verordnung des EVD

= Verordnung zum Bundesgesetz Uber den Datenschutz

= Zwingende Bestimmungen

Soziale Sicherheit

= ATSG

Weitere Infos unter www.weka-personal.ch 1




= Berufliche Vorsorge

= Bundesgesetz Uber die Familienzulagen

= Erganzungsleistungen

= Erwerbsersatzordnung

= Familien/Kinder-Zulagen

= IVG

= Sozialversicherungsbeitrage- und Leistungen 2008 — Uberblick

= UVG

Pflichten Arbeitnehmer
= Allgemeine Pflichten

= Sorgfalts- und Treuepflicht

Pflichten Arbeitgeber
= Allgemeine Pflichten

= Arbeitszeugnis

= Firsorgepflicht

= Gleichstellungsgesetz

Entlohnung

= Beteiligung am Geschaftsergebnis
=  Gratifikation

= Lohn

= Lohnausrichtung

= Provision

Lohnfortzahlung Arbeitsverhinderung
= Allgemeine Arbeitsverhinderung

= Schwanger- und Mutterschaft

Arbeits-, Ruhe- und Freizeit
= Arbeitszeit

= Ferien

=  Freizeit

=  Uberstunden

Vertrage
= Abschluss eines Arbeitsvertrages
= Akkordarbeit

= Auftrag
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Gesamtarbeitsvertrage
Grundlagen des Vertragsrechtes
Handelsreisende

Heimarbeit

Lehrvertrag und Anlehre
Normalarbeitsvertrag

Reisende

Teilzeit-, Aushilfs-, Abrufarbeit

Vertragsanderung

Konkurrenzverbot

Umfang, Beschrankung und Wegfall

Beendigung Arbeitsverhaltnis

Ordentliche Kindigung
Fristlose Auflésung
Missbrauchliche Kiindigung
Kindigungsschutz
Probezeit
Aufhebungsvereinbarung
Abgangsentschéadigung
Massenentlassung
Sozialplan

Betriebstibergang

Entscheide und Kommentare

Entscheide des Arbeitsgerichtes Zurich

Entscheide des Bundesgerichtes

Fragen und Antworten zu Fachinhalten

Fragen und Antworten
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Arbeitshilfen

Vertrage, Zeugnisse

Abteilungsleiter Transport (Zeugnis)

Alkohol- oder Drogenprobleme (Zeugnis)

Allgemeiner Handelsreisendenvertrag (Vertrag)
Anlehrvertrag (Vertrag)

Anstellungsvertrag allgemein und Spesenreglement (Vertrag)
Anstellungsvertrag fur Handelsvertreter (Vertrag)
Anstellungsvertrag fur nebenamtlichen Hauswart (Vertrag)
Anstellungsvertrag fur Raumpflegerin (Vertrag)
Anstellungsvertrag leitender Angestellter (Vertrag)

Antrag fur Arbeitszeugnis (Zeugnis)

Arbeitsbestatigung 1 (Zeugnis)

Arbeitsbestatigung 2 (Zeugnis)

Arbeitsvertrag Abteilungsleiter Buchhaltung (Vertrag)
Arbeitsvertrag Aushilfe (Vertrag)

Arbeitsvertrag Aushilfen bei 7 Tage-Betrieb (Vertrag)
Arbeitsvertrag Aussendienstmitarbeiter (Vertrag)
Arbeitsvertrag Beforderung zum Abteilungsleiter (Vertrag)
Arbeitsvertrag Betriebshandwerker (Vertrag)
Arbeitsvertrag Betriebsleiter (Vertrag)

Arbeitsvertrag Chauffeur (Vertrag)

Arbeitsvertrag Chefsekretarin (Vertrag)

Arbeitsvertrag Festangestellte (Vertrag)

Arbeitsvertrag Job Sharing (Vertrag)

Arbeitsvertrag Kaufméannischer Angestellter (Vertrag)
Arbeitsvertrag Konstrukteur (Vertrag)

Arbeitsvertrag mit Gleitzeitreglement (Vertrag)
Arbeitsvertrag mit Zeitlohn (Vertrag)

Arbeitsvertrag Mitarbeiter in der Rechtsabteilung (Vertrag)
Arbeitsvertrag Mitarbeiterin im Rechnungswesen (Vertrag)
Arbeitsvertrag Personalchef (Vertrag)

Arbeitsvertrag Sachbearbeiter/Chauffeur (Vertrag)
Arbeitsvertrag Verkaufsgruppenleiter (Vertrag)

Arbeitsvertrag/Vertragsanderung Sekretérin/Sachbearbeiterin (Vertrag)
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Aufhebungsvertrag (Vertrag)

Auflésungsofferte / Aufhebungsvereinbarung (Vertrag)
Aussendienstmitarbeiter (Zeugnis)

Bausteine fur Arbeitszeugnisse (Zeugnis)

Befristeter Teilzeitvertrag (Vertrag)
Betriebsbuchhalter (Zeugnis)
Betriebsreglement/Hausordnung (Vertrag)

Buchhalter (Zeugnis)

Buroangestellte (Zeugnis)

Computerwartungsvertrag (Vertrag)

Darlehensvertrag allgemein (Vertrag)

Destruktives Verhalten (Zeugnis)

Diebstahl (Zeugnis)

Diverse Zeugnistexte (Zeugnis)
Einarbeitungsprobleme (Zeugnis)

Eingeschrankte Leistungen (Zeugnis)

Geschaftsfihrer (Zeugnis)

Geschaftsfihrervertrag einer AG mit einem Nichtaktionar (Vertrag)
Geschéaftsfiihrungssekretarin (Zeugnis)
Heimarbeitsvertrag (Vertrag)

Herstellung einer Anlage im Betrieb des Auftraggebers (Vertrag)
Key-Account Managerin (Zeugnis)

Konkurrenzklausel mit zusatzlichen Vereinbarungen (Vertrag)
Krankheit (Zeugnis)

Krankheit, Alkoholismus und Drogen (Zeugnis)
Kundigung aus wirtschaftlichen Grinden (Zeugnis)
Ktindigung wegen Uberforderung (Zeugnis)
Kundigung wegen Unregelmaéassigkeiten (Zeugnis)
Lagerist / Magaziner (Zeugnis)

Lehrling (Zeugnis)

Lehrvertrag (Vertrag)

Leiterin Kundendienst (Zeugnis)

Mangelhafte Leistung (Zeugnis)

Mangelnde Disziplin (Zeugnis)

Mangelnde Flexibilitat (Zeugnis)

Marketingassistentin (Zeugnis)

Mietvertrag Dienstwohnung (Vertrag)
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Musterauftrag fur Inkasso (Vertrag)
Normalarbeitsvertrag fur haus- und landwirtschaftliche Arbeitnehmer (Vertrag)
Pensionierte (Zeugnis)

Personalchef (Zeugnis)

Probezeit (Zeugnis)

Probleme in der Zusammenarbeit (Zeugnis)
Produktmanager (Zeugnis)

Sachbearbeiter Auftragsabwicklung (Zeugnis)
Sachbearbeiterin Personaldienst (Zeugnis)
Schwatzhaftigkeit (Zeugnis)

Systemtechniker (Zeugnis)

Technische Angestellte (Zeugnis)

Teilzeit (Zeugnis)

Temporararbeitsvertrag 1 (Vertrag)
Temporararbeitsvertrag 2 (Vertrag)

Treuepflicht / Verschwiegenheitspflicht (Vertrag)
Treuepramie (Vertrag)

Unbefristeter Teilzeitvertrag (Vertrag)
Vergleichsvereinbarungen (Vertrag)
Verkaufsleiter (Zeugnis)

Verpflegungsvertrag (Vertrag)

Vollzeugnis (Zeugnis)

Zusatzliche Qualifikationen fiur Kaderangehérige (Zeugnis)

Zwischenzeugnis (Zeugnis)

Checklisten, Formulare, Sonstiges

Ablauf eines Austrittsgespréchs (Sonstiges)

Abwicklung ordentliche betriebsbedingte Kiindigung (Checkliste)
Allgemeiner Arbeitsvertrag (Checkliste)

Anlehrvertrag (Checkliste)

Antrag auf Kinderzulage (Sonstiges)

Arbeitsablauf bei Zeugniserstellung (Checkliste)

Arbeitshilfe - AHV-Verzichtserklarung (Formular)

Arbeitsrapport fur verrechenbare Arbeiten (Sonstiges)
Arbeitsvertrag (Checkliste)

Arbeitsvertrag fiur Teilzeit, Kurzeinsatz oder auf Abruf (Checkliste)

Arbeitsvertrag Job Sharing (Checkliste)
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Arbeitsvertrag mit leitenden Angestellten (Checkliste)
Arbeitsvertrag Temporarfirma - Arbeitnehmer (Rahmenvertrag) (Checkliste)
Auftragsverhaltnis (Checkliste)

Aushilfsarbeiten (Sonstiges)

Betreibungsbegehren (Sonstiges)

Beurteilungsblatt (Sonstiges)

Bewertung des Bewerbers (Sonstiges)

Checkliste - Austritt (Formular)

Diensteinteilung 1 (Sonstiges)

Diensteinteilung 2 (Sonstiges)

Dienstplan 1 (Sonstiges)

Dienstplan 2 (Sonstiges)

Dienstplan 3 (Sonstiges)

Einfuhrung neuer Mitarbeiter (Checkliste)

Einsatzplan fur Aushilfsarbeitnehmer (Sonstiges)
Familienzulage bei Kindern in der EU (Sonstiges)
Familienzulage bei Kindern in der Schweiz (Sonstiges)
Familienzulage fir Arbeitnehmende mit Kindern in der Schweiz 2008 (Sonstiges)
Ferienantrag (Sonstiges)

Ferienplanung (Sonstiges)

Generalvollmacht bei einer Einzelfirma (Sonstiges)
Gleitzeitformular (Sonstiges)

Handelsreisendenvertrag (Checkliste)
Heimarbeitsvertrag (Checkliste)

Klageformular fur Arbeitgeber (Sonstiges)
Klageformular fur Arbeitnehmer (Sonstiges)
Krankmeldung (Sonstiges)

Lehrvertrag (Checkliste)

Lohn- / Gehaltsbestatigung (Sonstiges)

Merkblatt Informationspflicht der Mitarbeiter (Formular)
Militardienst / Zivilschutz (Sonstiges)
Mitarbeiterbeurteilung fur Kader (Sonstiges)

Muster fur Betriebskostenrechnung des Fahrzeugs (Sonstiges)
Personalfragebogen (Sonstiges)

Probezeitbericht (Sonstiges)

Prozessvollmacht (Sonstiges)

Qualifikation mit Selbsteinschatzung (Sonstiges)
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Quittung fur Arbeitsmaterial (Sonstiges)

Rechtsoffnungsbegehren (Sonstiges)

Referenzauskinfte (Sonstiges)

Salarblatt: fixe Daten (Sonstiges)

Saléarblatt: variable Datens (Sonstiges)

Schichtplanbeispiel (Sonstiges)

Spesenabrechnung / km-Entschadigung (Sonstiges)
Stellenbeschreibung (Sonstiges)

Ubergang des Arbeitsverhiltnisses bei Betriebsiibernahme (Checkliste)
Uberstundenantrag (Sonstiges)

Vorbereitung eines Kliindigungsgespréachs (Sonstiges)
Vorbereitung und Durchflihrung EinfUhrungsgesprach (Checkliste)
Vorgehen bei einem Vorstellungsgesprach (Sonstiges)
Vorschussquittung (Sonstiges)

Zahltagsabrechnung (Sonstiges)

Merkblatter, Mustertexte, Musterlésungen

Abgangsentschadigung und Lohnnachgenuss (Merkblatt)
Abschluss eines Vergleiches (Musterlésung)

Absenzenregelung (Merkblatt)

Abtretungs- und Zessionsverbot (Merkblatt)
Anderungskiindigung (Mustertext)

Agenturvertrag (Merkblatt)

Androhung Arbeitsniederlegung (Mustertext)

Annahmeverzug des Arbeitgebers (Merkblatt)

Arbeitsgesetz und Verordnung 1 (Merkblatt)
Arbeitszeiterfassung (Merkblatt)

Arbeitszeugnis (Merkblatt)

Auftrag (Merkblatt)

Ausbildungsvereinbarung (Musterlésung)
Ausnahmebestimmungen der Verordnung 2 zum ArG (Merkblatt)
Austretende Mitarbeiter (Merkblatt)

Austrittsgespréach (Merkblatt)

Beendigung des Arbeitsverhéltnisses (Merkblatt)

Begehren um schriftliche Begriindung der Kiindigung (Mustertext)
Betriebstibergang (Merkblatt)

Den Sonntagen gleichgestellte Feiertage in den verschiedenen Kantonen (Merkblatt)
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Der Arbeitsvertrag (Merkblatt)

Einsprache gegen Kundigung (Mustertext)
Erfinderklausel (Merkblatt)
Familienzulagen-Arbeitgeberbeitrage 2006 (Merkblatt)
Ferien (Merkblatt)

Ferienkirzung (Merkblatt)

Folgen der Beendigung (Merkblatt)

Frachtvertrag (Musterlésung)

Freistellung (Mustertext)

Fristlose Aufldsung des Arbeitsverhéaltnisses (Merkblatt)
Fristlose Aufldsung wegen Zahlungsunfahigkeit (Mustertext)
Fristlose Kiindigung (Mustertext)

Fristlose Kuiindigung wegen Diebstahl (Mustertext)
Fristlose Kuiindigung wegen Fernbleiben (Mustertext)
Fristlose Kiindigung wegen Verhalten (Mustertext)
Gerichtsverfahren (Merkblatt)

Geschéaftsfiihrung ohne Auftrag (Merkblatt)
Gratifikation, 13. Monatslohn, Bonus (Merkblatt)
Kantonale Behérden fur Arbeitsbewilligungen fur Ausléanderinnen (Merkblatt)
Kantonale Behérden fur Bewilligungen gem. ArG (Merkblatt)
Kantonale Feiertage (Merkblatt)

Kommission (Merkblatt)

Konkurrenzverbotsklausel (Musterlésung)

Kindigung 1 (Mustertext)

Kindigung 2 (Mustertext)

Kundigung mit Freistellung (Mustertext)

Kundigung wegen mangelhafter Leistung (Mustertext)
Kundigung wegen Verhalten (Mustertext)
Kundigungsbestatigung (Mustertext)
Kindigungsschreiben (Mustertext)

Kundigungsschutz und Sperrfristen (Merkblatt)
Lohnausrichtung und Kontrollrechte (Merkblatt)
Lohnfortzahlung bei Krankheit und Unfall (Merkblatt)
Maklervertrag (Merkblatt)

Militardienst, Schutzdienst, Zivildienst (Merkblatt)
Missbrauchliche Kiindigung (Merkblatt)

Mobbing erkennen und bekdmpfen (Merkblatt)
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Monatliche Vollrentenskala

Nichtantreten der Stelle (Mustertext)

Ordentliche Kindigung (Mustertext)

Pro-rata-Ferienanspruch bei Verhinderung an der Arbeitsleistung (Merkblatt)
Protest gegen fristlose Entlassung (Mustertext)

Protest gegen fristloses Verlassen der Stelle (Mustertext)
Prozessvollmacht (Musterlésung)

Regeln und Ablauf einer Qualifikation (Merkblatt)

Ruhetage, Freizeit, Urlaub, Feiertage (Merkblatt)
Schwangerschaft und Mutterschaft (Merkblatt)

Sicherheit wegen Lohngefahrdung (Mustertext)
Sozialversicherungsobligatorien (Merkblatt)

Spesen (Merkblatt)

Temporararbeit (Merkblatt)

Uberblick Sozialversicherungsbeitrage (Merkblatt)

Uberstunden (Merkblatt)

Unverschuldete Arbeitsverhinderung (Merkblatt)

Verordnung Uber steuerliche Abzugsberechtigung
Versicherungspflicht bei einem Eintritt oder Austritt (Merkblatt)
Versicherungsschutz nach dem Austritt (Merkblatt)

Verwarnung mit Androhung der fristlosen Entlassung (Mustertext)
Verwarnung ohne Androhung der fristlosen Entlassung (Mustertext)
Wegbedingung der Uberstundenentschadigung (Mustertext)

Zeugnisse (Merkblatt)
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BewilligungsPraxis Online

EU/EFTA-Burger

Personenkategorien (EU/EFTA-BUrger)

= Arbeitnehmer
— Bewilligungsfreier Aufenthalt
— Arbeitnehmer

= Selbstandig Erwerbende
— Bewilligungsfreier Aufenthalt
— Selbstandig Erwerbende

= Grenzganger
— Unselbstandig Erwerbender Grenzganger
— Selbstandig Erwerbender Grenzgénger

= Entsandte
— Entsandte (EU/EFTA-Blrger)
—  Kurzkommentar zum Entsendegesetz

= Nichterwerbstétige
— Personen ohne Erwerbstétigkeit
— Spezielle Personenkategorien

= Dienstleister

Bewilligungen (EU/EFTA-BuUrger)
= Bewilligungsfreier Aufenthalt

= Kurzaufenthaltsbewilligung
— Kurzaufenthalter (Arbeitnehmer)
— Kurzaufenthalter (Selbstandig Erwerbender)

= Daueraufenthaltsbewilligung (Ausweis B)
— Daueraufenthalter (Arbeitnehmer)
— Daueraufenthalter (Selbstandig Erwerbender)

= Grenzgangerbewilligung (Ausweis G)
— Grenzganger (Arbeitnehmer)
— Grenzganger (Selbstandig Erwerbender)

= Niederlassungsbewilligung (Ausweis C)

Weitere Aspekte (EU/EFTA-BUrger)

= Beendigung des Aufenthalts in der Schweiz
— Wegfall des Anwesenheitsrechts
— Folgen der Beendigung des Anwesenheitsrechts fur Familienangehdrige
— Freiwillige Ausreise
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Burgerrecht
— Allgemeines zum Burgerrecht
— Kurzkommentar zum Burgerrechtsgesetz

Diplome und Berufsqualifikationen
Familiennachzug
Erwerb von Immobilien

Das Personenfreizugigkeitsabkommen mit der EU

— Das Personenfreizigigkeitsabkommen mit der EU — Allgemeines und Bewilligungen

— Das Personenfreizigigkeitsabkommen mit der
Einschrdnkungen

— Personengruppen (EU/EFTA-Bulrger)

— Personenverkehr mit den neuen EU-Staaten

Schwarzarbeit

Sozialversicherungen
— Soziale Sicherheit
— Sozialhilfeleistungen fur Stellensuchende

Steuern
— Grundsatze der Besteuerung des Auslanders
— Quellenbesteuerung auslandischer Arbeitnehmer

Weitere Informationen
— Literatur zum Auslanderrecht
— Unterlagen, Dokumente, Weisungen

Regelungen in den EU/EFTA-Staaten

EU

Flankierende Massnahmen und

Einreise- und Aufenthaltsregelungen fir Schweizer Burger in den EU-Staaten

Belgien
Danemark
Deutschland
Finnland
Frankreich

Alle Staaten

— Belgien

— Danemark

— Deutschland
— Finnland

— Frankreich

— Griechenland
— Grossbritannien
— lIrland

— ltalien

— Luxemburg

— Niederlande
— Osterreich

— Portugal

— Schweden

— Spanien
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— Estland

— Lettland

— Litauen

- Malta

— Polen

— Slowakische Republik(«Slowakei»)

— Slowenien

— Tschechische Republik («Tschechien»)
— Ungarn

— Zypern (nur griechischer Teil)

Weitere Infos unter www.weka-personal.ch
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Nicht-EU/ZEFTA-BUrger

Personenkategorien (Nicht EU/EFTA-Burger)

Arbeitnehmer

Ubersicht: Der Aufenthalt von Nicht-EU/EFTA-Birgern in der Schweiz

Bewilligungspflichtige und bewilligungsfreie Anwesenheit (Nicht-EU/EFTA-Blrger)
Erwerbstéatigkeit von Ehegatten schweizerischer oder auslandischer Personen (Nicht-
EU/EFTA-BUrger)

Exkurs: Beschaftigung von Asylsuchenden

Jahresaufenthaltsbewilligung (Nicht-EU/EFTA-Burger)

Kurzaufenthaltsbewilligungen fur Nicht-EU/EFTA-Burger

Schwarzarbeit

Zulassung von Auslandern zum Schweizer Arbeitsmarkt (Nicht-EU/EFTA-BUrger)

Spezielle Personenkategorien (Erwerbstéatige aus Nicht-EU/EFTA-Staaten)

Au-pair

Ausléndisches Bahnpersonal

Arbeitnehmer im Baugewerbe

Berufschauffeure bei internationalen Transportunternehmen
Berufssportler

Doktoranden und Postdoktoranden

Ehemalige Schweizer Burger

Korrespondenten von Medien

Kiunstler und Cabaret-Tanzerinnen

Ausléndische Lehrer

Missionare

Monteure

Schuler und Studierende, Praktikanten, Stipendiaten
Stagiaires

Auslandisches Personal privatisierter Telekommunikationsunternehmen
Angehdrige des Flurstentums Liechtenstein

Angehdrige ausléndischer Verwaltungen

Rekrutierungsprioritaten nach Branchen

Bau

Gastgewerbe

Gesundheitswesen

Haushalt

Informatik und Telekommunikation
Internationale Institutionen und Organisationen
Kultur und Unterhaltung

Kader und Spezialisten
Landwirtschaft

Praktikanten

Projektmitarbeiter

Religion

Sport

Tourismus

Unterrichtswesen
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= Selbstandig Erwerbende
= Grenzganger

= Entsandte
— Entsandte (Nicht-EU/EFTA-BUrger)
— Kurzkommentar zum Entsendegesetz
— Erlauterungen zum GATS-Abkommen

= Nichterwerbstétige
— Bewilligungspflichtige und bewilligungsfreie Anwesenheit (Nicht-EU/EFTA-BUrger)

= Spezielle Personenkategorien (Nichterwerbstétige)
— Invalid gewordene Auslénder (Art. 13 Bst. b BVO)
— Schuler und Studenten
— Akademische Gaste
— Kurgaste
— Rentnerinnen und Rentner
— Pflege- und Adoptivkinder
— Ehemalige Schweizer Burger
— Angehorige des Furstentums Liechtenstein (Art. 3 Abs. 1 Bst. a BVO)

Bewilligungen (Nicht EU/ZEFTA-BUrger)

= Ubersicht zu den Aufenthaltskategorien
— Ubersicht: Der Aufenthalt von Nicht-EU/EFTA-Birgern in der Schweiz
— Ubersicht zu den Aufenthaltskategorien (Nicht-EU/EFTA-Biirger)

= Bewilligunsfreier Aufenthalt

= Kurzaufenthaltsbewilligung

= Jahresaufenthaltsbewilligung (Ausweis B)
= Grenzgangerbewilligung (Ausweis G)

= Niederlassungsbewilligung (Ausweis C)

Weitere Aspekte (Nicht EU/EFTA-Burger)

= Auslanderpolitik und aktuelle Entwicklungen
— Das neue Ausléndergesetz
— Die heutige Auslanderpolitik

= Beendigung des Aufenthalts in der Schweiz
— Wegfall des Anwesenheitsrechts
— Folgen der Beendigung des Anwesenheitsrechts fur Familienangehdrige
— Freiwillige Ausreise

= Burgerrecht
— Allgemeines zum Burgerrecht
— Kurzkommentar zum Burgerrechtsgesetz

= Familiennachzug
— Familiennachzug
— Erwerbstatigkeit von Ehegatten schweizerischer oder auslandischer Personen

= Diplome und Berufsqualifikationen
= Erwerb von Immobilien

= Schwarzarbeit
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= Sozialversicherungen

= Steuern
— Grundsatze der Besteuerung des Auslanders
— Quellenbesteuerung auslandischer Arbeitnehmer

= Visums- und Einreisebestimmungen Schweiz
— Anmeldung in der Schweiz
— Einreise in die Schweiz
— Grenzkontrolle
— Legale und illegale Einreise
— Pass- und Visumpflicht

=  Weitere Informationen
— Literatur zum Auslanderrecht
— Unterlagen, Dokumente, Weisungen

Rekrutierungsprioritaten nach Branchen
— Gastgewerbe
— Tourismus
— Landwirtschaft
— Haushalt
— Gesundheitswesen
— Informatik und Telekommunikation
- Bau
— Religion
— Kultur und Unterhaltung
— Sport
— Kader und Spezialisten
— Projektmitarbeiter
— Internationale Institutionen und Organisationen
— Unterrichtswesen
— Praktikanten
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Arbeitshilfen BewilligungsPraxis online

Gesuchsformulare

= Meldeformulare bis 90 Tage
— 90 Tage - Arbeitgeberbestatigung (EU/EFTA)
— 90 Tage - Meldeformular fur Arbeitnehmer (EU/EFTA)
— 90 Tage - Meldeformular fur Entsendung (EU/EFTA)
— 90 Tage - Meldeformular fur selbstandige Dienstungserbringer (EU/EFTA)
— 90 Tage - Zusatzformular fur Arbeitnehmer (EU/EFTA)
— 90 Tage - Zusatzformular fur Entsendung (EU/EFTA)

= Aargau
— AG - Abmeldeerklarung: Definitiver Wegzug ins Ausland
— AG - Aufenthalts- und Arbeitsbewilligung (EU/EFTA)
— AG - Aufenthalts- und Arbeitsbewilligung (neue EU-Staaten)
— AG - Aufenthalts- und Arbeitsbewilligung (nicht EU/EFTA)
— AG - Aufrechterhaltung der Niederlassungsbewilligung
— AG - Entsende-Bestatigung
— AG - Familiennachzugsgesuch (EU/EFTA)
— AG - Familiennachzugsgesuch (nicht EU/EFTA)
— AG - Unterhaltsgarantie
— AG - Verlangerung der Grenzkarte

= Appenzell
— Al - Auslanderbewilligung (EU/EFTA)
— Al - Auslanderbewilligung (nicht EU/EFTA)
— Al - Familiennachzug (EU/EFTA)
— Al - Familiennachzug (Nicht-EU/EFTA)
— AR - Familiennachzug (EU/EFTA)
— AR - Familiennachzug (nicht EU/EFTA)
— AR - Gesuch Auslanderbewilligung (EU/EFTA)
— AR - Gesuch Auslanderbewilligung (nicht EU/EFTA)

= Basel
— BL - Aufenthalts-, Arbeits- und Grenzgangerbewilligung (neue EU-Lander und nicht EU/EFTA)
— BL - Ausubung einer selbststandigen Erwerbstétigkeit (EU/EFTA)
— BL - Entsendung ab 3 Monate pro Jahr (EU/EFTA)
— BL - Entsendung ab 3 Monate pro Jahr (neue EU-Lander)
— BL - Entsendung bis 3 Monate pro Jahr (EU/EFTA)
— BL - Entsendung bis 3 Monate pro Jahr (neue EU-Lander)
— BL - Familiennachzug (EU/EFTA)
— BL - Familiennachzug (Nicht-EU/EFTA)
— BL - Meldung fur Arbeitnehmer bis 3 Monate pro Jahr (EU/EFTA)
— BL - Selbststéndige Dienstleistungserbringung ab 3 Monate pro Jahr (EU/EFTA)
— BL - Selbststandige Dienstleistungserbringung bis 3 Monate pro Jahr (EU/EFTA)
— BS - Aufenthalts- und Arbeitsbewilligung (EU/EFTA)
— BS - Aufenthalts- und Arbeitsbewilligung (nicht EU/EFTA)
— BS - Ausubung einer selbststandigen Erwerbstéatigkeit (nicht EU/EFTA)
— BS - Entsendung (EU/EFTA)
— BS - Grenzgangerbewilligung (nicht EU/EFTA)

= Bern
— BE - Aufenthalts- und Arbeitsbewilligung
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Freiburg
— FR - Aufenthalts- oder Niederlassungsbewilligung

Flrstentum Liechtenstein
— FL - Allgemeines Bewilligungsgesuch

Genf

— GE - Grenzgangerbewilligung

— GE - Universelles Formular fur Aufenthalt und Arbeitsbewilligung (EU/EFTA)

— GE - Universelles Formular fur Aufenthalt und Arbeitsbewilligung (nicht EU/EFTA)
— GE - Zusatzformular fur Studierende

Glarus

— GL - Auslanderbewilligung (EU/EFTA)

— GL - Auslanderbewilligung (nicht EU/EFTA)
— GL - Familiennachzug (EU/EFTA)

— GL - Familiennachzug (nicht EU/EFTA)

Graubunden

— GR - Auslanderbewilligung (EU/EFTA)

— GR - Auslanderbewilligung (nicht EU/EFTA)
— GR - Familiennachzug (EU/EFTA)

— GR - Familiennachzug (nicht EU/EFTA)

Jura
— JU - Aufenthalts-, Arbeits- und Grenzgangerbewilligung

Luzern
— LU - Ausléanderbewilligung (EU/EFTA)
— LU - Auslanderbewilligung (nicht EU/EFTA)

Neuenburg
— NE - Aufenthalts- und Arbeitsbewilligung
— NE - Aufenthaltsbewilligung fur Doktoranden

Nidwalden

— NW - Auslanderbewilligung (EU/EFTA)

— NW - Auslanderbewilligung (nicht EU/EFTA)
— NW - Familiennachzug (EU/EFTA)

— NW - Familiennachzug (nicht EU/EFTA)

Obwalden

— OW - Auslanderbewilligung (EU/EFTA)

— OW - Ausléanderbewilligung (nicht EU/EFTA)
— OW - Familiennachzug (EU/EFTA)

— OW - Familiennachzug (nicht EU/EFTA)

Schaffhausen

— SH - Auslanderbewilligung (EU/EFTA)

— SH - Auslanderbewilligung (nicht EU/EFTA)
— SH - Familiennachzug (EU/EFTA)

— SH - Familiennachzug (nicht EU/EFTA)

Schwyz

— SZ - Auslanderbewilligung (EU/EFTA)

— SZ - Auslanderbewilligung (nicht EU/EFTA)
— SZ - Familiennachzug (EU/EFTA)

— SZ - Familiennachzug (nicht EU/EFTA)

— SZ - Zuzug aus einem anderen Kanton
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Solothurn

— SO - Auslanderbewilligung (EU/EFTA)

— SO - Auslanderbewilligung (nicht EU/EFTA)

— SO - Familiennachzugsgesuch (EU/EFTA)

— SO - Familiennachzugsgesuch (nicht EU/EFTA)
— SO - Nichterwerbstatige (EU/EFTA)

— SO - Nichterwerbstatige (nicht EU/EFTA)

— SO - Niederlassungsbewilligung

— SO - Selbststandige Erwerbstatigkeit

— SO - Zuzug aus einem anderen Kanton

St. Gallen

— SG - Auslanderbewilligung (EU/EFTA)

— SG - Auslanderbewilligung (nicht EU/EFTA)
— SG - Familiennachzug (EU/EFTA)

— SG - Familiennachzug (Nicht-EU/EFTA)

Thurgau

— TG - Auslanderbewilligung (EU/EFTA)

— TG - Auslanderbewilligung (nicht EU/EFTA)
— TG - Familiennachzug (EU/EFTA)

— TG - Familiennachzug (nicht EU/EFTA)

— UR - Auslanderbewilligung (EU/EFTA)

— UR - Auslanderbewilligung (nicht EU/EFTA)
— UR - Familiennachzug (EU/EFTA)

— UR - Familiennachzug (nicht EU/EFTA)

Waadt
— VD - Universelles Formular fir Aufenthalt, Arbeitsbewilligung, Familiennachzug, Grenz-
gangertum ab 3 Monaten

Wallis

— VS - Universelles Formular fur Aufenthalt, Arbeitsbewilligung, Grenzgdngertum ab 3 Monaten
(EU/EFTA)

— VS - Universelles Formular fur Aufenthalt, Arbeitsbewilligung, Grenzgdngertum ab 3 Monaten
(nicht EU/EFTA)

Zug

— ZG - Arbeits- und Kurzaufenthalts- oder Aufenthaltbewilligung (Nicht-EU/EFTA)
— ZG - Auslanderbewilligung (EU/EFTA)

— ZG - Familiennachzug (EU/EFTA)

— ZG - Familiennachzug (Nicht-EU/EFTA)

Zurich
— ZH - Einreise- und Arbeitsbewilligung (EU/EFTA)

— ZH - Einreise- und Arbeitsbewilligung (nicht EU/EFTA)
— ZH - Stellenwechsel (Nicht-EU/EFTA)

www.weka-personal.ch




Checklisten

Anerkennung von Diplomen und Berufsqualifikationen
Dossier-Beilagen bei Bewilligungsgesuchen von Nicht-EU- oder EFTA-Burgern
Grenzgangerbewilligung

Grenzgangergesuch

Jahresaufenthalt befristet (hoch qualifizierte Arbeitnehmende)
Jahresaufenthalt befristet (innerbetrieblicher Kadertransfer)
Jahresaufenthalt unbefristet

Kurzaufenthaltergesuche

Stellen-, Berufs- und Kantonswechsel

Stellenantritt bei Stellen-, Berufs- oder Kantonswechsel
Verlangerung der B-Bewilligung

Verlangerung der G-Bewilligung

Mustergesuche

Erstmaliges Gesuch Grenzgéngerbewilligung
Erstmaliges Gesuch um Bewilligung

Gesuch um Stellenantritt fur kiirzeren Einsatz

Gesuch um Verlangerung einer Grenzgangerbewilligung
Kantonswechsel bei gleicher Firma
Kurzaufenthaltergesuch

Kurzaufenthaltergesuch fur 12 Monate, Ausbildung

Rechtsgrundlagen

ANAG-Weisungen

Anh&nge zu den ANAG-Weisungen

Begrenzungsverordnung (BVO)

Burgerrechtsgesetz (BUG)

Bundesgesetz Uber Aufenthalt und Niederlassung der Auslander (ANAG)

Bundesgesetz Uber die in die Schweiz entsandten Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer
Gebuhrenverordnung ANAG

Personenfreiziugigkeitsabkommen (Originaltext)

Verordnung uber die Einfuhrung des freien Personenverkehrs (VEP)

Verordnung Uber die Geblihren zum Blrgerrechtsgesetz (GebV-BUG)

Verordnung Uber die in die Schweiz entsandten Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer (EntsV)
Verordnung Uber die Zusicherung der Aufenthaltsbewilligung zum Stellenantritt
Verordnung Uber Einreise und Anmeldung von Auslanderinnen und Auslandern (VEA)

Vollziehungsverordnung zum Bundesgesetz Uber Aufenthalt und Niederlassung der Auslander
(ANAV)
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Bundesgerichtsentscheide

= Diplomanerkennung

Bundesgerichtsentscheid / BGE 132 Il 135

= Sozialversicherung

Bundesgerichtsentscheid / BGE 132 V 244
Bundesgerichtsentscheid / BGE 131 V 371
Bundesgerichtsentscheid / BGE 131 V 222
Bundesgerichtsentscheid / BGE 130 V 247

= Familiennachzug

Bundesgerichtsentscheid / BGE 130 Il 137
Bundesgerichtsentscheid / BGE 130 Il 1
Bundesgerichtsentscheid / BGE 129 Il 249
Bundesgerichtsentscheid / BGE 130 Il 176
Bundesgerichtsentscheid / BGE 130 Il 49

Kantonale Behorden

= Kantonale Migrations- und Arbeitsmarktbehdrden

Internationale Behdrden

= Internationale Behdrden - Soziale Sicherheit
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GesundheitsmanagementPraxis Online

Fachinhalte

Planen

Werte und Unternehmenspolitik
FUhrung und Organisation

Gefahrenerkennung und Massnahmenplanung
— Gesetzliche Anforderungen

— Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

— Gefahrenermittlung und Risikobeurteilung
— Gefahrstoffe im Buroalltag

— Ergonomie

— Arbeitspsychologie

— Arbeitsmedizin

— Freizeitsicherheit

Versicherungen

Zielsetzung

Ausfihren

Implementierung und Durchfihrung

Information, Instruktion, Schulung, Bewusstsein und Kompetenz
Beratung und Kommunikation

Dokumentation

Lenkung der Dokumente und Daten

Sicherheitsregeln, Sicherheitsstandards

Notfallvorsorge und Massnahmen

Kontrollieren

Kontroll- und Korrekturmassnahmen
Unfalle, Vorféalle, Abweichungen, Korrektur- und Vorsorgemassnahmen
Aufzeichnungen und Lenkung von Aufzeichnungen

Audits

Auswerten

Bewertung durch die oberste Leitung (Review)

Fragen und Antworten zu Fachinhalten

Mutterschaft

www.weka-personal.ch




Arbeitshilfen GesundheitsmanagementPraxis

Checklisten

Audit Protokoll

Betriebliche Gesundheitsforderung und Pravention

Bildschirm Tastatur Maus und Ergonomie

Bildschirmarbeitsplatz und Ergonomie

Elektrische Energie

Erstellung eines Hautschutzplans

Funktionen, Aufgaben, Verantwortlichkeiten, Kompetenzen
Gefahrdungsermittlung bei Mutterschaft

Gefahrenermittlung und Risikobeurteilung anderer Tatigkeiten
Gefahrenermittlung und Risikobeurteilung Bauliche Infrastruktur
Gefahrenermittlung und Risikobeurteilung betriebliche Verkehrswege
Gefahrenermittlung und Risikobeurteilung Bildschirmarbeitspléatze, Telearbeit
Gefahrenermittlung und Risikobeurteilung Elektroinstallationen
Gefahrenermittlung und Risikobeurteilung Lagereinrichtungen
Gefahrenermittlung und Risikobeurteilung Notfallorganisation
Gefahrenermittlung und Risikobeurteilung Rauchen, Sucht, Stress
Gefahrenermittlung und Risikobeurteilung Raumklima, Beleuchtung
Gefahrenermittlung und Risikobeurteilung Repro, Vervielfaltigung
Gefahrenermittlung und Risikobeurteilung Werkstatt, Werkraum
Klima Grossraumbiro und Ergonomie

Klima und Ergonomie

Licht und Ergonomie

Management Review

Mutterschutz

Software und Ergonomie

Soziales Umfeld, Ressourcen und Belastungsfaktoren

Stuhl und Ergonomie

Tisch und Ergonomie

Wartungs- und Instandhaltungsplan

Wiedereingliederung
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Formulare

Auditbericht

Instruktionsnachweise

Interne Schadensmeldung - Unfallmeldung
Massnahmenkatalog bzw. -plan

Schwachstellen und Korrekturmassnahmen

Merkblatter

Berufskrankheiten

Betriebliches Kommunikationskonzept
Grippeimpfung

Korrelationsliste

Motivation

Motivationstheorien

NBU Kampagne

Prophylaxemassnahmen

Prozessablauf Lenkung der Dokumente und Daten
Prozessablauf Zielsetzung

Prozessablauf zur Erstellung eines Managementberichts
Prozessbeschrieb Aufzeichnungen

Richtiges Verhalten im Notfall

Schutzhandschuh

Sicherheitskultur

Sicherheitskultur nach INSAG
Sicherheitsmanagement und Sicherheitskultur
Technische Ausrustung Fahrréder

Unfall- oder Krankenversicherung

Musterlosungen

Absenz-Meldeformular

Auditprogramm

Aufbewahrung Dokumente

Augenubungen

Ausbildungs- und Informationsplan
Hautschutzplan

Jobprofil

Leistungsoptimierung und Gesundheitsforderung
Leitmerkmalmethode

Plan zur Erstellung des Managementberichts
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= Prioritaten- und Massnahmenliste

= Zielplanung

Mustertexte
= Aushang betreffend Grippeimpfaktion
= Information Uber Grippewelle

= Stellenbeschreibung Sicherheitsbeauftragter

Rechner
= UVG-Hdchstbetrag des versicherten Verdienstes

= UVG-Taggeldberechnung

Sonstiges

= Menschliche Wahrnehmungstduschungen

Ubersichten

= Abenteuersportarten

= Gesetze und Verordnungen

= Heimwerken

= Links zur Arbeitssicherheit

= Lohnfortzahlung bei Krankheit und Unfall

= Normen zur Gestaltung von Bildschirmarbeitsplatzen

= Schadigende Stoffe
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PersonalPraxis Online

Fachinhalte

Personalplanung

= Absenzmanagement

= Elemente der Personalplanung

= Fluktuation und Fluktuationsrate
= Personalbedarfsplanung

= Personalcontrolling

= Personalkostenbudget

= Personalstatistiken

= Stellenbeschreibung

Gewinnung

= Anforderungsprofil

= Aufgaben des Personalmarketings
= Auswahl und Entscheidungen
= Bewerbungen administrieren
= Bewerbungen beurteilen

= Personalbedarfsmeldung

= Personalienblatt

= Personaldossier

= Referenzen

= Stellenausschreibung

= Vorstellungsgespréch

= Weitere Abklarungen

Anstellung und Vertrage

= Arbeitsvertrag

= Arbeitsbewilligungen EU/EFTA

= Arbeitsbewilligungen Nicht-EU/EFTA
= Einfahrung und Probezeit

= Besondere Arbeitsvertrage
— Temporararbeit - Personalverleih
— Lehrvertrag
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Entwicklung und Erhaltung

= Sozialpolitik
=  Sucht am Arbeitsplatz
= Gesundheitsférderung am Arbeitsplatz

= Mitarbeiterbeurteilung
= Personalentwicklung
= Weiterbildung

= Zielvereinbarung

Organisation und Fuhrung
= Arbeitszeitmodelle

= Arbeitsmethodik

= Balanced Scorecard im HR

= Kommunikation

= Nachfolgeplanung

= Personalarbeit

= Personalbetreuung

= Personalfiihrung

= Telearbeit

= Unternehmenskultur

Entl6hnung

= Deklaration und Steuern

* Finanzielle Zusatzleistungen
= Lohnabrechnung

= Lohnfindung

= Lohnsystem

Beendigung
= Kindigung
= Austritt

= Pensionierung

= Todesfall

Arbeitsrecht

= Gesetzliche Grundlagen
= Anstellungsbedingungen
= Arbeitsunfahigkeit

= Kindigung

= Sonderschutz
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= Arbeitszeit und Freizeit
= Konkurrenzverbot
= Nebenbeschéaftigung

= Zwingende Vorschriften und Verzichtsverbot

Sozialversicherungen

*  Uberblick

= Obligatorische Versicherungen

= Zusatzversicherungen

= Selbststédndige oder unselbstdndige Erwerbstéatigkeit
= Bilaterale Vertrage

= Unbezahlter Urlaub

Fragen und Antworten zu Fachinhalten

= Fragen und Antworten

Gerichtsentscheide

= Gerichtsentscheide Sozialversicherungen
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Arbeitshilfen

Checklisten

Abwicklung ordentliche betriebsbedingte Kiindigung
Administratives bei der Einstellung neuer Mitarbeiter
Anderungsmitteilung

Allgemeiner Arbeitsvertrag

Anstellungsordner / -dossier

Arbeitsablauf bei Zeugniserstellung

Auswahl der Sitzungsteilnehmer

Beurteilen von Arbeitszeugnissen

Beurteilung Fehler bei der Einfihrung neuer Mitarbeiter
Delegation von Aufgaben

EinfUhrung neuer Mitarbeiter im Team / in der Abteilung
Eintritt und Einarbeitung allgemein
Entlassungsgesprach

Erfolgskontrolle bei externer Weiterbildung
Erfolgskontrolle externer Weiterbildung durch Mitarbeiter
Feedbackgesprach wahrend der Probezeit

Fehler vermeiden bei der Mitarbeitereinfuhrung
Gesundheitsférderung am Arbeitsplatz
Informationsfluss

Inhalt einer Stellenanzeige

Inhalte des Vorstellungsgespréachs

Innerbetriebliche Stellenausschreibung
Interpretation von Arbeitszeugnissen

Killerphrasen beim Mitarbeitergesprach
kdrpersprachliche Signale

Kontrolle der Lohnabrechnung

Lohnarten, Pflichtigkeit AHV/UVG und Lohnausweis
Motivierendes Feedback beim Mitarbeitergesprach
Personalgesprache durchfuhren

Personalgesprache nachbereiten

Personalgesprache vorbereiten

Planung und Vorbereitung einer Moderation

Préasentationstechnik
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= Probezeitgespréch

= Richtiges Einfuhren in neue Aufgabengebiete
= Ruckfragen fur aktives Zuhéren

= Senkung der Personalkosten

= Zielformulierung fur Besprechung

Formulare/Sonstiges

= Ablauf eines Austrittsgesprachs

= Ablauf und Zustandigkeiten bei der Personalbeschaffung
= Abwesenheitsliste

= Agenda-Vorlage 2008

= AHV-Verzichtserklarung

= Analyse der Gruppendynamik

= Anforderungen an Ziele

= Anforderungsprofil

= Antrag auf Kinderzulage

= Aufgaben- und Tatigkeitsliste

= Ausfihrliche Version Mitarbeitergesprach

= Ausleihliste

= Austrittsbefragung — Durchfihrung und Auswertung
= Austrittsgrinde und Fluktuation

= Austrittsmeldung

= Beobachtungsjournal Mitarbeiterbeurteilung

= Beschreibung des Mitarbeiterverhaltens

= Besprechungsplan

= Beurteilung eines Lohnerh6hungsantrags

= Dokumentenkanalisierung

= Eignung von Tatigkeit/Mitarbeiter bei Telearbeit
= Einfahrung der Mitarbeiterbeurteilung

= Ermittlung der Teilbarkeit einer Stelle

= Erster Arbeitstag neuer Mitarbeiter

= Familienzulage bei Kindern in der EU

= Familienzulage bei Kindern in der Schweiz

= Fragebogen fur austretende Mitarbeiter

= Fragebogen fur Bewerber

= Fragebogen Mobbing-Handlungen

» Fragebogen schriftliche Austrittsbefragung
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Fragebogen Vorstellungsgespréch betreffend Fiihrungseignung
Fragebogen zu Fuhrungsverhalten
Fragebogen zur Erfassung der Kindigungsmotive
Fragebogen zur Erhebung des Informationsflusses
Freistellungserklarung
Freistellungsvereinbarung
Gesprachsvorbereitung und -durchfuhrung
Handlungsplan

Informationspflicht der Mitarbeiter
Inserate-Erfolgskontrolle 1
Inserate-Erfolgskontrolle 2
Kandidaten-Schlussbeurteilung
Kontrollfragen fur Referenzen
Kunden-/Lieferantendaten

Kurzqualifikation bei internem Stellenwechsel
Materialanforderung

Mitarbeiterqualifikation

Mobbing-Tagebuch

Mobbing-Ursachen

Mdogliche Fehlerquellen und Lésungen
Monatskalender

Neuer Lohnausweis

Personalbedarfsmeldung

Personalplanung fir temporare Arbeitnehmer
Planung von Veranstaltungen
Probezeitbericht

Probezeitgesprach

Qualifikationsgesprach 3

Reduktion der Fluktuation
Referenzauskunftsbogen

Regelung von Dokumenten und Daten

Salar- oder Befdérderungsantrag
Spontanbewerbung

Stammblatt fur Mitarbeiterpersonalien
Stellenbeschreibung

Stellenbesetzung bei leitender Funktionen

Strategische Planung des Personalmanagements
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Tagesbericht

Telefonische Referenzauskunft

Telefonliste der Mitarbeiter

Uberblick Uber die eingegangenen Bewerbungen
Veranstaltungs-Einladung und Teilnehmerliste

Verdichtete Tagesberichte

Vereinbarung Entrichtung der Sozialversicherungsbeitrage
Vereinbarung konkreter Ziele

Verlauf von Mobbingangriffen

Versetzungsliste

Vorbereitung auf Zielvereinbarungsgespréach fur Mitarbeiter
Vorbereitung auf Zielvereinbarungsgesprach fir Vorgesetzten
Vorbereitung eines Kundigungsgespréachs

Vorgehen des Vorgesetzten bei Mobbing
Weiterbildungsbedarf

Zielerreichung und Zielvereinbarung

Zuteilung von Nebentéatigkeiten

Merkblatter

Absenzenregelung

Arbeitsgesetz und Verordnung 1

Arbeitszeiterfassung

Ausnahmebestimmungen der Verordnung 2 zum ArG
Austretende Mitarbeiter

Berechnung der Fluktuationsrate

Den Sonntagen gleichgestellte Feiertage in den verschiedenen Kantonen
Der Arbeitsvertrag

Familienzulagen ab 2009

Familienzulagen-Arbeitgeberbeitrage 2008

Gesprachstipps fur schwierige Gesprache

Kantonale Behérden fur Arbeitsbewilligungen fur Auslanderinnen
Kantonale Behérden fur Bewilligungen gem. ArG
Lohnfortzahlung bei Krankheit und Unfall

Merkblatt — AHV-Beitrage bei geringfugigem Lohn

Mobbing erkennen und bekampfen

Praktische Fragen fiir das Vorstellungsgesprach

Pro-rata-Ferienanspruch bei Verhinderung an der Arbeitsleistung
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Personal-Know-how-Paket

= Regeln und Ablauf einer Qualifikation

= Sozialversicherungsobligatorien

= Versicherungspflicht bei einem Eintritt oder Austritt
= Versicherungsschutz nach dem Austritt

= Vorstellungsgespréach

=  Zeugnisse

Weitere Infos unter www.weka-personal.ch
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Musterlosungen

= Abrechnung mit Taggeldern 1

= Abrechnung mit Taggeldern 2

= Anforderungsprofil

= Auszahlung Ferienguthaben

= Auszahlung Uberstunden

= Auszahlung von Ferientagen

= Beispiel einer Bagatellunfall-Meldung

= Beispiel einer Unfall-Meldung

= Beispiel Personalkostenbudget

= Berechnung des Stundenlohns

= Betriebsinterne Weisung

= Deckblatt Personaldossier

= Einfihrungsprogramm

= Feiertagszuschlag bei Stundenlohn

= Ferienanspruch bei Stundenlohn

= Ferienguthaben pro rata

= Konkrete Ziele fur Zielvereinbarung

= Lehrvertrag

= Lehrvertrag Beiblatt

= Lohnabrechnung Bruttogratifikation bei Lohn Uuber CHF 126 000.-
= Lohnabrechnung Bruttogratifikation bei Lohn unter CHF 126 000.-
= Lohnabrechnung mit Korrektur der UVG ALV-Basis

= Lohnabrechnung Monatslohn mit Naturalleistungen und Kinderzulagen
= Lohnabrechnung Monatslohn mit tberstunden, Kinderzulagen und Ausbildungszulagen
= Lohnabrechnung Monatslohn mit Zulagen und Quellensteuer

= Lohnabrechnung: Mégliche Detailstruktur

= Lohnabrechnung Pensionierter

= Mitarbeitergespréch: Kritik am kooperativen Mitarbeiter

= Mitarbeitergesprach: Kritik an unkooperativen Mitarbeiter

* Mobbing-Tagebuch

= Moglicher Inhalt eines Personaldossiers

= Muster Anstellungsbestatigung

= Muster Informationspflicht

= Personalbedarfsermittlung

= Personalbedarfsmeldung

= Personalfragebogen

www.weka-personal.ch




Personalreglement

Personalstatistiken

Reglement bezahlte und unbezahlte Absenzen
Reglement Ferien

Reglement Gleitende Arbeitszeit

Reglement Hausordnung

Reglement zur Nutzung von Internet und E-Mail
Schlusslohnabrechnung

Soll-Arbeitszeitliste

Spesenreglement

Spesenreglement eines internationalen Konzerns
Spesenreglement fir leitendes Personal
Stellenbeschreibung

Struktur eines Personaldossiers

Stundenldhne fur Ferienaushilfen

Suchmethode bei Stellenbesetzungen
Uberwachungsreglement Internet- und E-Mail
Vereinbarung betreffend unbezahlten Urlaub
Verrechnung von Personalkosten

Zeugniscodes

Mustertexte

Abklarung Vorstellungstermin

Absage altersbedingt an stellenlosen Bewerber
Absage an Bewerber nach der Stellenbesetzung
Absage an Spontanbewerber

Absage auf Chiffre-Inserat

Absage Ausschreibung Direktionssekretarin
Absage Ausschreibung Kaderfunktion

Absage Ausschreibung Lehrling

Absage nach Interview

Absage nach Schnupperwoche

Absage nach Vorstellungsgesprach 1

Absage nach Vorstellungsgespréch 2

Absage und pendent halten

Absage vor Stellenbesetzung 1

Absage vor Stellenbesetzung 2
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Absage vor Stellenbesetzung 3

Absage vor Stellenbesetzung 4
Administratives bei Pensionierung
Administratives bei vorzeitiger Pensionierung
Anderungskiindigung

Alkoholprobleme

Anerkennung einer guten Startleistung
Anerkennung einer Sonderleistung
Anforderung fehlender Unterlagen
Anforderung fehlender Unterlagen 1
Anstellungsbestatigung

Annullierung Arbeitsvertrag 1

Annullierung Arbeitsvertrag 2

Anpassung der Sozialversicherungsansétze
Aufschub des Austrittstermins wegen Krankheit
Aufschub des Austrittstermins wegen Unfall
Auftrag zum Mitarbeitergespréch

Aussicht auf Incentive

Beforderung zur Betriebsleiterin
Bestatigung der Bewerbung sofort nach Erhalt
Bestatigung der Unfalldeckung

Bestatigung einer Spontanbewerbung
Bestandene Priufung

Bestehen der Probezeit 1

Bestehen der Probezeit 2

Betriebsausflug

Bonus und Jahreseinkommen
Dienstjubilaum 1

Dienstjubilaum 2

EinfUhrung Gleitzeitmodell

Einfuhrung Jahresarbeitszeitmodell
Einladung zum Vorstellungsgespréch 1
Einladung zum Vorstellungsgespréch 2
Einladung zum Vorstellungsgespréach 3
Erlaubnis fur Nebenbeschaftigung
Erméachtigung fur Referenzauskunft

Erteilung der Prokura
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Evaluation der Bedurfnisse nach individueller Arbeitszeit
Firmenjubilaum

Freistellung

Fristlose Kiindigung

Fristlose Kiindigung wegen Diebstahl

Fristlose Kiindigung wegen Fernbleiben

Fristlose Kuindigung wegen Verhalten

Geburt eines Kindes

Geburtstag

Gratifikation und Jahreseinkommen

Gratulation Pensionierung

Hochzeit

Interimistische eingeschréankte Zeichnungsvollmacht
Interimistische uneingeschrankte Zeichnungsvollmacht
Keine Lohnerhéhung

Kondolenz Tod Mitarbeiter

Kontaktaufnahme erbitten

Kindigung 1

Kundigung 2

Kiundigung in der Probezeit

Kundigung wegen mangelhafter Leistung

Kundigung wegen Verhalten

Kundigungsbestatigung

Liberalisierung der Arbeitszeitregelung

Lohnerhdhung bei erreichtem Umsatzziel
Nichtantreten der Stelle

Nichtbetriebsunfall bei Arbeitszeit tiber 8 h pro Woche
Ordentliche Kiindigung

Probleme harte Drogen

Probleme weiche Drogen

Referenzauskunft fur ehemalige Mitarbeiter

Ruckzug durch Bewerber

Schriftliche Verwarnung mit Androhung der fristlosen Entlassung
Schriftliche Verwarnung mit Androhung der Kuindigung
Schriftliche Verwarnung mit Androhung héarterer Massnahmen
Schriftliche Verwarnung ohne Androhung

Sommerfest
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= Teuerungsausgleich

= Ubertritt in die Einzelversicherung KTG

= Verbot fur Nebenbeschaftigung

= Vereinbarung Behandlungsphase (Alkoholprobleme)
= Vereinbarung Beobachtungsphase (Alkoholprobleme)
= Verlangerung der Probezeit aufgrund Absenzen

= Verldngerung der Probezeit aufgrund Leistung

= Verschiebung Vorstellungsgesprach

= Vertrauensarztliche Abklarung

= Verwarnung wegen Fehlverhalten

= Verwarnung wegen unbefugtem Verlassen des Arbeitsplatzes
= Verwarnung wegen unentschuldigter Absenz

= Verweigerung der Auskunft

= Vollmacht

= Vorzeitige Beendigung der Probezeit

= Vorzeitige Pensionierung

*  Wegbedingung der Uberstundenentschadigung

= Weihnachtsfeier

= Wiederholte Verwarnung

=  Willkommensschreiben 1

=  Willkommensschreiben 2

=  Willkommensschreiben 3

= Zusage

= Zusage an Lehrling

= Zwischenbescheid - Viele Bewerbungen 1

= Zwischenbescheid - Viele Bewerbungen 2

= Zwischenbescheid - Wir brauchen etwas Zeit

= Zwischenbescheid auf Spontanbewerbung

= Zwischenbescheid bei Aussicht auf andere Einsatzmdglichkeit

Rechner

= AHV-Nummerkalkulator (11-stellig)
= AHV-Nummerkalkulator (13-stellig)
= Berechnung ALV- und UVG-Basis

= Berechnung Basisstundenlohn

= Berechnung Bonusverteilung

= Berechnung BVG-Lohn 2008
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= Berechnung BVG-pflichtiger Lohn 2008

= Berechnung der Altersstruktur

= Berechnung der Anstellungsdauer

= Berechnung der Ferienklrzung bei Abwesenheit

= Berechnung der Fluktuation

= Berechnung der Fluktuationsrate

= Berechnung der Spesen

= Berechnung der tatsachlichen Arbeitszeiten

= Berechnung des Basisstundenlohns

= Berechnung des Ferienanspruch

= Berechnung des Stundenlohns aus Monatslohn

= Berechnung des versicherten Pensionskassenlohnes nach BVG 2007/2008
= Berechnung einer AHV-Nummer

= Berechnung Kundigungsfrist bei Krankheit und Unfall
= Grenzbetrage BVG 1985 bis 2008

= Leistungsabhangige Lohnberechnung

= Lohnentwicklung der Mitarbeiter

= Mutterschaftsentschadigung

= Rechner fur Sperrfristen bei Militardienst und Dienstleistungen
= Salarabrechnung Monatslohn mit Zulagen

= Salarabrechnung Monatslohn ohne Zulagen

= Salarabrechnung Stundenlohn bei 6 Wochen Ferien

= Salarabrechnung Stundenlohn mit 4 Wochen Ferien

= Sperrfristen und Lohnfortzahlung bei Krankheit und Unfall

Tabellen
= Aufwertungsfaktoren AHV-Berechnung 2008

= Monatliche Vollrenten - Skala 44 Jahr 2007

Vertrage

= Arbeitsvertrag - Arbeit auf Abruf

= Arbeitsvertrag - Aushilfe bis 3 Monate im Monatslohn

= Arbeitsvertrag - Aushilfen bis 3 Monate im Stundenlohn
= Arbeitsvertrag - Befristetes Arbeitsverhaltnis

= Arbeitsvertrag - Gratifikation

= Arbeitsvertrag - Kader

= Arbeitsvertrag - Krankentaggeldversicherung

= Arbeitsvertrag - Maximalvariante
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= Arbeitsvertrag - Pensionierte im Stundenlohn

= Arbeitsvertrag - Spesenregelung

= Arbeitsvertrag - Stundenlohn

= Arbeitsvertrag - Teilzeitangestellte im Monatslohn
» Arbeitsvertrag - Uberstundenregelung

= Arbeitsvertrag - Unbefristetes Arbeitsverhéltnis

= Aufhebungsvereinbarung

= Aufhebungsvereinbarung - Kiindigung vor Stellenantritt
= Aufhebungsvereinbarung bei Mutterschaft

= Aufldsung eines Arbeitsverhéltnisses

= Ausbildungsvereinbarung fur Trainee

= Darlehensvertrag

= Freelancer

= Freistellung mit Vorbehalt

= Lehrlingsvertrag

= Nutzung der Firmenfahrzeuge

= Vereinbarung betreffend Telearbeit

= Vereinbarung fir Lohnvorbezug

Zeugnisse

= Abteilungsleiter Transport

= Alkohol- oder Drogenprobleme
= Arbeitsbestatigung 1

= Arbeitsbestatigung 2

= Aussendienstmitarbeiter

= Bausteine fur Arbeitszeugnisse
= Betriebsbuchhalter

= Buchhalter

= Biroangestellte

= Destruktives Verhalten

= Diebstahl

= Einarbeitungsprobleme

= Eingeschrénkte Leistungen

= Geschaftsfuhrer

=  Geschéaftsfuhrungssekretéarin

= Key-Account Managerin

= Krankheit
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Krankheit, Alkoholismus und Drogen
Kundigung aus wirtschaftlichen Grinden
Kundigung wegen Uberforderung
Kundigung wegen Unregelmassigkeiten
Lagerist / Magaziner

Lehrling

Leiterin Kundendienst

Mangelhafte Leistung

Mangelnde Disziplin

Mangelnde Flexibilitéat
Marketingassistentin

Pensionierte

Personalchef

Probezeit

Probleme in der Zusammenarbeit
Produktmanager

Sachbearbeiter Auftragsabwicklung
Sachbearbeiterin Personaldienst
Schwatzhaftigkeit

Systemtechniker

Technische Angestellte

Teilzeit

Verkaufsleiter

Zwischenzeugnis
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SozialversicherungsPraxis Online

Fachinhalte

Soziale Sicherheit

3. Saule

Allg. Teil des Sozialversicherungsrechts (ATSG)
Bundesgesetz gegen Schwarzarbeit
Gesamtarbeitsvertrage

Haftpflichtanspriche
Personenfreizligigkeitsabkommen mit der EU
Privatversicherungen

Rahmenbedingungen und Einflussfaktoren
Rechtliche Aspekte

Ubersicht und Finanzen

Zwischenstaatliche Regelungen

Alters- und Hinterlassenenversicherung

Ausblick

Beitrage im Uberblick 2007
Beitrage im Uberblick 2008
Geltungsbereich und Unterstellung
Koordination

Leistungen

Neuer AHV-Ausweis

Ubersicht und Finanzen

Verfahren und Rechtspflege

Verschiedene Bestimmungen

Invalidenversicherung

Ausblick und Revision
Geltungsbereich und Unterstellung
Koordination und Ruckgriff
Leistungen

Rechtspflege und Verfahren

Ubersicht und Finanzen

Erganzungsleistungen AHV/IV

Anspruch

Koordination
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= Leistungen

= Rechtspflege und Verfahren

= Ubersicht und Finanzen

Berufliche Vorsorge

= Ausblick

* Fihrung und Organisation

= Geltungsbereich und Unterstellung
= Koordination

= Rechtspflege und Verfahren

= Steuerrecht und berufliche Vorsorge
= Uberobligatorischer Teil

* Ubersicht und Finanzen

= Versicherungsleistungen

= Weitere Leistungen

* Vermogensanlage

Krankenversicherung
= Ausblick

= Bilaterale Vertrage

= Geltungsbereich

= Gesetz und Versicherer

= Koordinaten

= Leistungen

= Rechtspflege

* Ubersicht und Finanzen

= Versicherte Risiken

= Versicherte Personen

Unfallversicherung
= Ausblick

= Die Lohnbegriffe im UVG
= Geltungsbereich

= Hilflosenentschadigung

= Koordinaten

= Leistungen

= Rechtspflege

= Ubersicht und Finanzen
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= UVG-Erganzungsversicherung
= Versicherer, Tragerschaft und Zustandigkeit
= Versicherte und nicht versicherte Personen

= Versicherte Risiken

Militarversicherung

= Dauerleistungen

= Koordination

» Leistungsvoraussetzungen
= Ruckblick und Ausblick

= Sach- und Gegenleistungen
* Ubersicht und Finanzen

= Verfahren

Arbeitslosenversicherung

= Gesetz (AVIG) und Verordnung (AVIV)
= Koordination durch das ATSG

= Leistungen

= Organisation

= Rechtspflege und Strafbestimmungen
* Ubersicht und Finanzen

= Verschiedenen Bestimmungen

Erwerbsersatzordnung

= Bedeutung innerhalb Sozialversicherungszweige
= Gesetzliche Grundlagen

= Kernelemente der EO

= Leistungen

= QOrganisation

* Ubersicht und Finanzen

= Unproblematische Versicherung

= Verfahren

Familien- und Kinderzulagen

= Ausblick

= Bedeutung innerhalb Sozialversicherungszweige
= Familienzulagenordnung und Organisation

= Leistungen

* Ubersicht und Finanzen

= Verfahren
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Personal-Know-how-Paket

= Weitere Charakteristika der Familienzulagen

Sozialhilfe

= Anspruchsberechtigung
= Leistungen

= Ortliche Zustandigkeit
= Ubersicht und Finanzen

= Verfahren und Rechtspflege

Weitere Infos unter www.weka-personal.ch
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Arbeitshilfen SozialversicherungsPraxis

Checklisten

Krankenkassenpramien sparen

Neuer Lohnausweis — Was ist wo anzugeben?

Merkblatter

5. IV Revision

Adressen Arbeitslosigkeit

Adressen EL-Stellen

Adressen IV-Stellen

Adressen Militarversicherung

Adressen Unfallversicherer

Adressen Verbandsausgleichskassen

AHV- und SUVA-pflichtige Léhne

AHV-Beitrage Selbstandigerwerbende

Anschlusspflicht an eine Berufliche Vorsorge

Arbeitnehmende im Ausland und ihre Angehdrigen AHV-1V
Ausléndische Arbeitnehmende mit Kindern im Ausland

Auszug aus dem individuellen Konto AHV-1V

Beitrage der Nichterwerbstéatigen AHV, 1V und EO

Beitrage der Studierenden an die AHV, IV und EO

Beitrage Selbstandigerwerbende AHV, IV und EO

Beitrdge Unselbstédndigerwerbenden AHV, 1V und EO
Beitragsbefreiung bei geringem Nebenerwerb AHV, IV und EO
Beitragspflicht auf Kurzarbeits- und Schlechtwetterentshadigung
Berufliche Eingliederungsmassnahmen der IV
Betreuungsgutschriften AHV und IV

BSV-Wegleitung Bezug der Beitrage AHV, IV und EO
BSV-Wegleitung massgebender Lohn AHV

BSV-Wegleitung Mutterschaftsentschadigung fur Dienstleistende und Mutterschaft
BSV-Wegleitung tUber Beitrage Selbstandigerwerbende und Nichterwerbstatige AHV, 1V und EO
BSV-Wegleitung Versicherungspflicht AHV, IV

BSV-Wegleitung zu Ergénzungleistungen der AHV und IV

BSV-Wegleitung zur Erwerbsersatzordnung fur Dienstleitende in Armee, Zivildienst und
Zivilschutz

BSV-Wegleitung zur freiwilligen Alters-, Hinterlassenen- und Invalidenrente

Entgelte nach Beendigung des Arbeitsverhaltnis AHV-1V
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Erganzungsleistungen zur AHV-1V

Erlauterung der Suva zu Rentenverfliigungen
Erlauterungen zu individuellem Kontoauszug AHV-1V
Erlauterungen zu Kontenubersicht AHV-1V
Erwerbsausfallentschadigung der EO
Familienzulagen-Arbeitgeberbeitrage 2008

Flexibles Rentenalter AHV-1V

Freiwillige AHV-IV

Friherfassung und Frihintervention

Hausdienstarbeit AHV und IV

Hilfsmittel der AHV

Hilfsmittel der 1V

Hinterlassenenrenten AHV

Hinterlassenenrenten der AHV

Kinderzulagen Landwirtschaft

Kinderzulagen Nichterwerbstétige

Kinderzulagen Selbstandigerwerbende

Kreisschreiben Angabe von Hilfsmitteln durch die Invalidenversicherung
Kreisschreiben Eingliederungsmassnahmen beruflicher Art
Kreisschreiben medizinischen Eingliederungsmassnahmen der Invalidenversicherung
Kreisschreiben Mutterschaftsentschadigung
Kreisschreiben Taggelder der Invalidenversicherung
Kreisschreiben Uber die Friherfassung und die Frihintervention
Kreisschreiben tber die Integrationsmassnahmen 1V
Kreisschreiben Verfahren in der Invalidenversicherung
Leistungen der IV

Lohnfortzahlung bei Krankheit und Unfall

Maximalrabatte Krankenpflegeversicherung
Mutterschaftsentschadigung der EO

Neue AHV-Nummer

Obligatorische Krankenversicherung

Obligatorische Unfallversicherung

Pramientbersicht Krankenkasse 2008

Recht auf Ergdnzungsleistungen der AHV-1V

Renten und Hilflosenentschadigung der IV
Rentenvorausberechnung AHV-1V
Sozialversicherungsabkommen Schweiz und Drittstaaten

Sozialversicherungsobligatorien
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Splitting bei Scheidung AHV-1V

Taggelder der IV

UVG-pflichtiger Lohn

Vereinfachtes Abrechnungsverfahren fur Arbeitgeber

Verfahren der IV

Verordnung uber die kantonalen Durchschnittspramien 2005
Versicherten-Nummer AHV

Versicherungsschutz wahrend der Eingliederungsmassnahmen der IV IV

Verzeichnis zugelassene Krankenversicherer

Rechner

AHV-pflichtiger Lohn im AHV-Rentenalter

Beitragsberechnung Nichterwerbstatige AHV

Beitragsberechnung Selbstandigerwerbende AHV
Beitragsberechnung unselbstandiger Altersrentner AHV
Berechnung Arbeitslosentaggeld

Berechnung BVG-Lohn 2007

Berechnung BVG-pflichtiger Lohn 2007

Berechnung der Rentenkiirzung bei unvollstadndiger Beitragsdauer
Berechnung Erganzungsleistungen

Berechnung Kiindigungsfrist bei Krankheit und Unfall

Berechnung Rentenbeginn IV

Berechnung Sozialversicherungsbeitrage von Unselbstandigerwerbenden
Berechnung Taggeld AHV, IV und EO

BVG Umwandlungssatz

Hochstbetrag des versicherten Verdienstes UVG

IV-Grad und Rentenanspruch aus BVG

IV-Grad und Rentenanspruch aus IV

Maximale Pramienersparnis durch Erhéhung der Wahlfranchise
Vorausberechnung AHV-Rente

Vorbezug der Altersrente AHV

Formulare/Sonstiges

Anmeldung Anrechnung von Betreuungsgutschriften
Anmeldung Bezug IV-Leistungen fir Erwachsene
Anmeldung Bezug IV-Leistungen vor dem 20. Altersjahr
Anmeldung Bezug Zulage fur Betreuungskosten in der EO

Anmeldung fur Altersrente AHV
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Anmeldung fur Durchfiihrung Einkommensteilung bei Scheidungsfall
Anmeldung fur Erwachsene: Beruflich Integration/Rente

Anmeldung fur Erwachsene: Hilfsmittel

Anmeldung fur Hinterlassenenrenten AHV

Anmeldung fur Minderjahrige und fur medizinische Massnahmen vor dem 20. Altersjahr
Anmeldung fur Versicherungsausweis

Anmeldung Hilfsmittel-Leistungen der AHV

Anmeldung Mutterschaftsentschadigung

Anmeldung und Fragebogen fur Hilflosenentschadigung

Antrag Arbeitslosenentschadigung

Antrag auf Auszahlung auf Postcheckkonto AHV, IV

Antrag auf Auszahlung der AHV-IV-Leistungen auf ein personliches Bankkonte
Antrag auf Insolvenzentschadigung

Antrag auf Kinderzulage

Antrag auf Rentenvorausberechnung AHV, IV

Antrag auf Rickvergutung AHV-Beitrage

Arbeitgeberbescheinigung ALV

Arbeitgeberbescheinigung arbeitslose Frauen ohne ALE

Bescheinigung Leistungsanspruch fur Wanderarbeitnehmer
Bescheinigung Weitergewdhrung der Leistungen der Krankenversicherung
Bescheinigung Zwischenverdienst

Beteiligungsrechte — Beiblatt zum Lohnausweis

E101 Bescheinigung Anzuwendende Rechtsvorschriften

E102 Verlangerung Entsendung selbstandige Tatigkeit

E103 Ausuibung Wahlrecht

E104 Bescheinigung Versicherungs-, Beschaftigungs- oder Wohnzeiten
Erganzungsblatt 2 Anmeldung Unterstutzung IV

Erganzungsblatt Anmeldung Mutterschaftsentschadigung
Erméachtigung Fruherfassung

Familienzulage bei Kindern in der EU

Familienzulage bei Kindern in der Schweiz

Formular — Anmeldung fur Erwachsene: Beruflich Integration/Rente

Freizlgigkeitsabkommen — Vereinbarung zwischen Arbeitnehmer und Arbeitgeber ohne Nieder-
lassung in der Schweiz

Meldeformular fur Erwachsene: Friherfassung
Nachweis der persénlichen Arbeitsbemiihungen

Neuer Lohnausweis - Formular
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Verrechnung Nachzahlungen der IV

Tabellen

Aufwertungsfaktoren AHV-Berechnung 2006
Aufwertungsfaktoren AHV-Berechnung 2008
Aufwertungsfaktoren zur AHV-Berechnung 2002
Aufwertungsfaktoren zur AHV-Berechnung 2003
Aufwertungsfaktoren zur AHV-Berechnung 2004
Aufwertungsfaktoren zur AHV-Berechnung 2005
EO-Tagesentschadigungen

Grenzbetrage im BVG 1985 bis 2008

Monatliche Vollrenten - Skala 44 Jahr 2001
Monatliche Vollrenten - Skala 44 Jahr 2003
Monatliche Vollrenten - Skala 44 Jahr 2004
Monatliche Vollrenten - Skala 44 Jahr 2005
Monatliche Vollrenten - Skala 44 Jahr 2007

Synoptische Tabelle der Beitrage zur Sozialen Sicherheit 2007

Mustertexte

Anderung der Wahlfranchise

Bestatigung der Unfalldeckung

Geltendmachung des Versicherungsanspruchs KVG
Nichtbetriebsunfall bei Arbeitszeit Gber 8 h pro Woche
Taggeldauszahlungen an Versicherte

Ubertritt in die Einzelversicherung KTG
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Lohn- und GehaltsPraxis Online

Fachinhalte

Grundlagen und Rechtspraxis
= Ferien und Abwesenheit
- Ferien
- Feiertage
- Urlaub
- Bezahlte Absenzen
= Rechtsquelle
- Obligationenrecht
- Arbeitsgesetz
- Datenschutz
- Gleichstellungsgesetz
- Rangfolge der Rechtsquellen
=  Entldhnungsformen
- Lohn: Grundlagen
- Monatslohn
- Stundenlohn
- 13. Monatslohn und Gratifikation
- Pramien, Boni und Erfolgsbeteiligungen
- Fringe Benefits und Incentives

= Arbeitsverhinderung

Lohnfortzahlung bei Krankheit

Lohnfortzahlung bei Unfall
- Lohnfortzahlung bei Mutterschaft
- Lohnfortzahlung bei Dienstleistung
- Lohnfortzahlung mit Krankentaggeld
- Dauernde Arbeitsunfahigkeit
= Austritt
* Uberstunden und Uberzeit
= Spesen
= Todesfall
- Beendigung des Arbeitsverhaltnisses durch Todesfall

- Vorgehen bei einem Todesfall

www.weka-personal.ch




Lohnsystem und Lohnfindung
= Lohnabrechnungssysteme
= Lohnsystem
= Lohnvergleiche
- Lohnfindung

- Lohnvergleiche

Sozialversicherungsbeitrage
= Ubersicht Sozialversicherungsbeitrage

= AHV/IV/EO

= Beitrage ALV

= Beitrdge BV

= Beitrdge KTG

= Beitrdge UV

Leistungen Dritter

=  Kurzarbeit

Steuern und Lohnausweis
= | ohnausweis

= Quellensteuern

Prozessschritte und Abrechnung

= Arbeitszeiterfassung

= Jahresabschlussarbeiten

= Lohnausweis

= Lohnbuchhaltung

= Meldepflichten / Registrierungspflichten
= Stammdatenerfassung

* Uberwachungsaufgaben

Arbeitshilfen

Arbeitszeitregeln und Arbeitszeiterfassung

= Arbeitszeitkontrolle
- Absenzenregelung (Merkblatt)

- Abwesenheitsliste (Sonstiges)
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- Arbeitszeiterfassung (Rechner)

- Reglement bezahlte und unbezahlte Absenzen (Musterlésung)
= Arbeitszeitvorschriften

- Berechnung der tatséchlichen Arbeitszeiten (Rechner)

- Reglement Gleitende Arbeitszeit (Musterlésung)

- Soll-Arbeitszeitliste (Musterlésung)

Familienzulagen
= Export von Familienzulagen

- Export der Familienzulagen (Merkblatt)

Grundlagen und Rechtsquellen
= Anstellungsdauer
- Berechnung Anstellungsjahr bei Unterbrechungen (Rechner)
- Berechnung der Anstellungsdauer (Rechner)
= Arbeitsverhinderung
- Berechnung der Fristen wie Lohnfortzahlung, Kindigung oder Sperrfristen (Rechner)
- Lohnfortzahlung bei Krankheit und Unfall (Merkblatt)
- Nichtbetriebsunfall bei Arbeitszeit Uber 8 h pro Woche (Mustertext)
- Rechner fur Sperrfristen bei Militardienst und Dienstleistungen (Rechner)
- Sperrfristen und Lohnfortzahlung bei Krankheit oder Unfall (Rechner)
= Austritt
- Aufschub des Austrittstermins wegen Krankheit (Mustertext)
- Aufschub des Austrittstermins wegen Unfall (Mustertext)
- Austretende Mitarbeiter (Merkblatt)
- Austrittsmeldung (Sonstiges)
- Berechnung der Kundigungsfristen (Rechner)
- Entgelte bei Beendigung des Arbeitsverhéltnisses (Merkblatt)
- Monatliche Vollrenten - Skala 44 Jahr 2009 (Tabelle)
- Programm zur Berechnung der Altersleistungen (Rechner)
=  Entldhnungsformen
- Aussicht auf Incentive (Mustertext)
- Bonus und Jahreseinkommen (Mustertext)
- Gratifikation und Jahreseinkommen (Mustertext)
= Ferien und Abwesenheit
- Berechnung der Ferienklirzung bei Abwesenheit (Rechner)

- Berechnung des Ferienanspruch (Rechner)
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- Den Sonntagen gleichgestellte Feiertage in den verschiedenen Kantonen (Merkblatt)
- Ferienanspruch bei Teilzeit (Rechner)
- Ferienguthaben pro rata (Musterlésung)
- Pro-rata-Ferienanspruch bei Verhinderung an der Arbeitsleistung (Merkblatt)
- Reglement Ferien (Musterldsung)
- Vereinbarung betreffend unbezahlten Urlaub (Musterlésung)
= Rechtsquellen
- Arbeitsgesetz und Verordnung 1 (Merkblatt)
- Ausnahmebestimmungen der Verordnung 2 zum ArG (Merkblatt)

- Internetlinks (Ubersicht)

- Spesenreglement (Musterlésung)
- Spesenreglement eines internationalen Konzerns (Musterldsung)
- Spesenreglement fur leitendes Personal (Musterlésung)

* Uberstunden und Co.

- Wegbedingung der Uberstundenentschadigung (Mustertext)

Leistungen Dritter
= Kurzarbeit
- Antrag auf Kurzarbeitsentschadigung fur Heimarbeitnehmer (Sonstiges)
- Antrag von Kurzarbeit fur wetterbedingte Kundenausfélle(Sonstiges)
- Antragsformular fur Kurzarbeit (Sonstiges)
- Erhebungsbogen fiur die Ermittlung der saisonalen Ausfallstunden (Sonstiges)
- Kurzarbeit - Anrechenbarer Stundenverdienst (Rechner)
- Kurzarbeit - Berechnung und Abrechnung (Rechner)
-  Kurzarbeit Basisdokument (nicht sichtbar)
- Kurzarbeitsentschéddigung (Merkblatt)
- Lohnbeispiele Kurzarbeit - Arbeitslosigkeit (Musterlésung)
- Voranmeldung von Kurzarbeit fur Heimarbeitnehmer (Sonstiges)
- Voranmeldung von Kurzarbeit fur wetterbedingte Kundenausféalle (Sonstiges)
- Voranmeldung zur Kurzarbeit (Sonstiges)
- Zustimmung zur Kurzarbeit (Sonstiges)
= Mutterschaftsentschadigung
- Mutterschaftsentschadigung - Dauer (Rechner)
- Mutterschaftsentschadigung - Hohe (Rechner)
= Unfallversicherungsgelder

- Beispiel einer Bagatellunfall-Meldung (Musterlésung)
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- Beispiel einer Unfall-Meldung (Musterlésung)
- Bestatigung der Unfalldeckung (Mustertext)

- Taggeldberechnung Unfallversicherung (Rechner)

Lohnabrechnung
= 30-Tage/Kalendertage

- Berechnung mit 30-Tage-Monat resp. Kalendermonat (Rechner)

= Basis Arbeitslosenversicherung

- Lohnabrechnung ALV Basis 1 (Musterlésung)

= Basis Krankentaggeldversicherung
- Lohnabrechnung KTG Versicherung 1 (Musterlésung)
- Lohnabrechnung KTG Versicherung 2 (Musterlésung)

- Lohnabrechnung KTG Versicherung 3 (Musterlésung)

= Basis Unfallversicherung

- Lohnabrechnung UVG Basis 1 (Musterlésung)

- Lohnabrechnung UVG Obergrenze 1 (Musterlésung)
- Lohnabrechnung UVG Obergrenze 2 (Musterlésung)
- Lohnabrechnung UVG Obergrenze 3 (Musterlésung)
- Lohnabrechnung UVG Obergrenze 4 (Musterlésung)
- Lohnabrechnung UVG Obergrenze 5 (Musterlésung)
- Lohnabrechnung UVG Obergrenze 6 (Musterlésung)

- Lohnabrechnung UVG Obergrenze 7 (Musterlésung)

= Berufliche Vorsorge
- Lohnabrechnung Berufliche Vorsorge 1 (Musterlésung)
- Lohnabrechnung Berufliche Vorsorge 2 (Musterlésung)
- Lohnabrechnung Berufliche Vorsorge 3 (Musterlésung)

- Lohnabrechnung Berufliche Vorsorge 4 (Musterlésung)

= Bruttolohnaufrechnung
- Lohnabrechnung mit Bruttlohnaufrechnung I (Musterlésung)

- Lohnabrechnung mit Bruttlohnaufrechnung Il (Musterlésung)

= Eintritt und Austritt
- Lohnabrechnung Austritt 1 (Musterl6ésung)

- Lohnabrechnung Austritt 2 (Musterlésung)
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- Lohnabrechnung Eintritt 1 (Musterl6ésung)

- Lohnabrechnung Eintritt 2 (Musterl6ésung)

= EO-Taggelder

- Lohnabrechnung mit EO-Taggeldern (Musterlésung)

= Familienzulagen
- Familienzulagen Differenzzulagen bei auslandischen Zulagen (Rechner)
- Familienzulagen Kantone 2010 (Rechner)
- Lohnabrechnung Familienzulagen 1 (Musterlésung)
- Lohnabrechnung Familienzulagen 2 (Musterlésung)
- Lohnabrechnung Familienzulagen 3 (Musterlésung)

- Lohnabrechnung Familienzulagen 4 (Musterlésung)

= Ferienauszahlung
- Auszahlung Ferienguthaben (Musterlésung)
- Auszahlung von Ferientagen (Musterlésung)
= Geringfugige L6hne
- Lohnabrechnung geringfugig 1 (Musterlésung)

- Lohnabrechnung geringfugig 2 (Musterlésung)

=  Know-How
- Kontrolle der Lohnabrechnung (Checkliste)
- Lohnabrechnung: Mdégliche Detailstruktur (Musterlésung)

- Wissens-Check fiur die Lohnabrechnung (Rechner)

= Krankentaggeld

- Lohnabrechnung mit Krankentaggeldern (Musterlésung)
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= Kurzarbeit

- Abrechnung von Kurzarbeit (Sonstiges)

- Abrechnung von Kurzarbeit Heimarbeitnehmer (Sonstiges)

- Lohnabrechnung bei Kurzarbeit Variante 1a (Musterl6sung)

- Lohnabrechnung bei Kurzarbeit Variante 1b (Musterlésung)

- Lohnabrechnung bei Kurzarbeit Variante 2 (Musterlésung)

- Lohnabrechnung bei Kurzarbeit Variante 3 (Musterldsung)

- Lohnabrechnung von Kurzarbeit bei Gleitzeit (mit Musterbeispielen) (Sonstiges)
= Mehrstunden

- Auszahlung Uberstunden (Musterlésung)

= Monatslohnabrechnung
- Lohnabrechnung Monatslohn (Musterl6sung)
- Lohnabrechnung Monatslohn | (Musterlésung)
- Lohnabrechnung Monatslohn Il (Musterlésung)
- Saladrabrechnung Monatslohn mit Zulagen (Rechner)

- Salédrabrechnung Monatslohn ohne Zulagen (Rechner)

= Schlusslohn
- Lohnabrechnung Schlusslohn I (Musterlésung)

- Lohnabrechnung Schlusslohn Il (Musterlésung)

= Naturalleistungen
- Lohnabrechnung Naturalleistungen I (Musterlésung)

- Lohnabrechnung Naturalleistungen I (Musterlésung)

= Quellensteuer
- Lohnabrechnung mit Quellensteuerabzug | (Musterlésung)

- Lohnabrechnung mit Quellensteuerabzug Il (Musterlésung)

= Spesen

- Berechnung der Spesen (Rechner)

= Stundenlohnabrechnung
- Berechnung des Basisstundenlohns (Rechner)
- Berechnung des Stundenlohns (Musterlésung)
- Feiertagszuschlag bei Stundenlohn (Musterlésung)
- Ferienanspruch bei Stundenlohn (Musterlésung)

- Lohnabrechnung Stundenlohn I (Musterldsung)
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Lohnabrechnung Stundenlohn Il (Musterlésung)
Salarabrechnung Stundenlohn bei 6 Wochen Ferien (Rechner)
Salarabrechnung Stundenlohn mit 4 Wochen Ferien (Rechner)
Salarabrechnung Stundenlohn mit 5 Wochen Ferien (Rechner)
Stundenlohn und Monatslohn (Rechner)

Stundenléhne fir Ferienaushilfen (Musterlésung)

Umrechnung des Stundenlohns in den Monatslohn (Rechner)

Todesfall

Lohnabrechnung mit Lohnnachgenuss im Todesfall (Musterlésung)

Unfalltaggelder

Lohnabrechnung mit Unfalltaggeldern (Musterlésung)

Lohnsysteme und Lohnfindung

Lohnanpassungen

Anerkennung einer guten Startleistung (Mustertext)
Anerkennung einer Sonderleistung (Mustertext)
Berechnung Bonusverteilung (Rechner)

Beurteilung eines Lohnerhdhungsantrags (Sonstiges)
Keine Lohnerh6éhung (Mustertext)

Leistungsabhangige Lohnberechnung (Rechner)
Lohnerhdhung bei erreichtem Umsatzziel (Mustertext)
Lohnerh6hung fur personliche Verdienste (Mustertext)
Lohnerh6hung nach Beforderung (Mustertext)
Lohnerhéhung nach Probezeit (Mustertext)

Teuerungsausgleich (Mustertext)

Lohnvergleiche

Interne Lohnvergleiche (Rechner)

Lohnentwicklung der Mitarbeiter (Rechner)

Prozessschritte und Abrechnung

Agenda

Agenda-Vorlage 2010 (Sonstiges)

Monatskalender (Sonstiges)

Beispiel Personalkostenbudget (Musterldsung)
Senkung der Personalkosten (Checkliste)

Verrechnung von Personalkosten (Musterlésung)
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Jahresabschlussarbeiten

= Jahresabschlussarbeiten Vollstandigkeit

Meldepflichte

= Berechnung des durchschnittlichen Monatsverdienstes flir Heimarbeitnehmer (Sonstiges)

Stammdatenerfassung
= Stammblatt fur Mitarbeiterpersonalien (Sonstiges)

= Versetzungsliste (Sonstiges)

Sozialversicherungsbeitrage

= Anpassung der Sozialversicherungsansatze (Mustertext)

= Sozialversicherungsobligatorien (Merkblatt)

= Vereinbarung Entrichtung der Sozialversicherungsbeitrage (Sonstiges)

= Versicherungspflicht bei einem Eintritt oder Austritt (Merkblatt)

= Versicherungsschutz nach dem Austritt (Merkblatt)

= Beitrdge AHV/IV/EO
- AHV-Beitrage bei geringfugigem Lohn (Merkblatt)
- AHV-Nummerkalkulator (11-stellig) (Rechner)
- AHV-Nummerkalkulator (13-stellig) (Rechner)
- AHV-Verzichtserklarung (Sonstiges)
- Berechnung einer AHV-Nummer (Rechner)

= Beitrdge ALV + Beitrage UV
- Berechnung ALV- und UVG-Basis (Rechner)
- Berechnung der ALV und UVG-Jahresobergrenze (Rechner)

= Beitrage BV
- Berechnung BVG-pflichtiger Lohn 2010 (Rechner)
- Berechnung des versicherten Pensionskassenlohnes nach BVG 2009/2010 (Rechner)
- Berufliche Vorsorge bei atypischen Arbeitsverhéltnissen - Beispiel 1 (Musterlésung)
- Berufliche Vorsorge bei atypischen Arbeitsverhéltnissen - Beispiel 2 (Musterlésung)
- Berufliche Vorsorge bei atypischen Arbeitsverhéltnissen - Beispiel 3 (Musterlésung)
- Berufliche Vorsorge bei atypischen Arbeitsverhéltnissen - Beispiel 4 (Musterlésung)
- Berufliche Vorsorge bei atypischen Arbeitsverhéaltnissen (Rechner)
- Grenzbetrdge BVG 1985 bis 2010 (Rechner)

= Beitrdge KTG

- Ubertritt in die Einzelversicherung KTG (Mustertext)
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Steuern und Lohnausweis
= Lohnausweis
- Anmeldeformular Familienzulagen (Sonstiges)
- Anmeldung fir einen Versicherungsausweis (Sonstiges)
- Lohnarten, Pflichtigkeit AHV/UVG und Lohnausweis (Checkliste)
- Lohnartenliste Zuordnung auf Lohnausweis (Musterlésung)
- Lohnartenlisten mit Basen (Musterlésung)
- Lohnausweis Beispiel 1 (Musterlésung)
- Lohnausweis Beispiel 10 (Musterl6sung)
- Lohnausweis Beispiel 2 (Musterlésung)
- Lohnausweis Beispiel 3 (Musterlésung)
- Lohnausweis Beispiel 4 (Musterl6ésung)
- Lohnausweis Beispiel 5 (Musterlésung)
- Lohnausweis Beispiel 6 (Musterlésung)
- Lohnausweis Beispiel 7 (Musterlésung)
- Lohnausweis Beispiel 8 (Musterlésung)
- Lohnausweis Beispiel 9 (Musterlésung)
- Lohnausweis Trainingstool (Rechner)
= Quellensteuer
- Anmeldeformular Quellensteuer (Zurich) (Sonstiges)
- Quellensteuer: Berechnungsweise Kanton Zurich

- Quellensteuer: Berechnungsweise Kanton Genf
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