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	Übersicht: Richtiger Aufbau einer Abmahnung

	Eine rechtssichere Abmahnung folgt einem klaren Aufbau, der alle notwendigen Informationen enthält und die Warnfunktion erfüllt. Orientieren Sie sich an dieser Struktur:

	1. Einleitung

	Leiten Sie mit einem Satz ein, der die Pflichtverletzung klar benennt, z. B.: „Zu unserem Bedauern mussten wir feststellen, dass Sie Ihre arbeitsvertraglichen Pflichten in erheblicher Weise verletzt haben. Es geht um folgenden Sachverhalt: …“

	2. Beschreibung des Fehlverhaltens

	Nennen Sie präzise den Sachverhalt mit allen relevanten Details:
· Datum des Vorfalls
· Ort des Vorfalls
· Zu beanstandendes Verhalten
· Beteiligte Personen
· Ggf. Benennung von Zeugen
· Ggf. weitere Beweismittel (z. B. schriftliche Beschwerden, Gesprächsnotizen, Fotos).

	3. Erläuterung des gewünschten Verhaltens

	· Weisen Sie den Mitarbeiter klar auf seine arbeitsvertraglichen Pflichten hin.
· Fordern Sie ihn auf, sich künftig vertragstreu zu verhalten, und beschreiben Sie, wie das gewünschte/korrekte Verhalten im Falle des abgemahnten Vorfalls aussieht.

	4. Benennung möglicher Konsequenzen (Warnfunktion)

	Machen Sie klar, dass Sie das Fehlverhalten nicht weiter hinnehmen werden und im Wiederholungsfall eine Kündigung des Arbeitsverhältnisses in Betracht kommt.

	5. Zustellung sicherstellen

	· Übergeben Sie die Abmahnung persönlich und lassen Sie sich den Empfang quittieren (Gegenzeichnung auf einer Kopie für die Personalakte).
· Alternativ: Übergabe unter Zeugen oder Versand per Einschreiben.
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