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VORLAGE  |  RESSORT PERSONAL  |  STAND OKTOBER 2026
Verwarnung: Muster, Gesprächsnotiz, Empfangsbestätigung und Checkliste
Das Paket für Schweizer KMU, wenn eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter verwarnt werden soll: ein Verwarnungsschreiben mit Vorfall, Erwartung und Konsequenz (Teil A), eine Gesprächsnotiz (Teil B), eine Empfangsbestätigung (Teil C) und eine Checkliste zur Verhältnismässigkeit (Teil D). In der Schweiz heisst die Abmahnung meist Verwarnung. Schweizer Recht, Stand Oktober 2026.
Rechtliche Prüfung. Diese Texte sind Muster der Redaktion. Ziehen Sie eine Anwältin oder einen Anwalt für Arbeitsrecht bei, bevor Sie nach einer Wiederholung fristlos kündigen, und wenn die Person älter und langjährig angestellt, krank oder schwanger ist. Gilt ein Gesamtarbeitsvertrag oder ein Personalreglement mit eigenem Verfahren, geht dieses vor.
Anleitung
1	Einordnen. Gehen Sie zuerst die Checkliste in Teil D durch. Besonders schwere Verfehlungen erlauben die fristlose Kündigung ohne Verwarnung; dann ist diese Vorlage der falsche Weg.
2	Gespräch führen. Führen Sie das Gespräch zu zweit und halten Sie es mit Teil B fest. Geben Sie die Notiz zum Gegenlesen und setzen Sie eine kurze Frist für Ergänzungen.
3	Verwarnung schreiben. Füllen Sie Teil A aus: Vorfall mit Datum und Beleg, Erwartung, Konsequenz. Ersetzen Sie die grau hinterlegten Angaben in eckigen Klammern (Ctrl+H) und löschen Sie die grauen Hinweise. Die Beispiele darin sind fiktiv.
4	Übergeben. Persönlich mit Empfangsbestätigung (Teil C oder Abschnitt auf der Kopie). Verweigert die Person die Unterschrift, vermerken Sie das mit einer zweiten anwesenden Person.
5	Ablegen. Verwarnung, Gesprächsnotiz, Empfangsbestätigung und Stellungnahme zusammen im offiziellen Personaldossier ablegen, keine Kopien in Schattenakten.
6	Nachverfolgen. Wiederholt sich ein gleichartiges Verhalten, entscheiden Sie ohne Verzug. Ist die neue Verfehlung anderer Art, braucht es in der Regel eine neue Verwarnung.
Regeln auf einen Blick
	Punkt
	Regel
	Fundstelle

	Pflicht
	Das OR kennt keine Pflicht, vor einer Kündigung anzuhören oder zu verwarnen.
	BGer 4A_44/2021 E. 4.3.2

	Fristlose Kündigung
	Nur bei besonders schweren Verfehlungen; weniger schwere nur, wenn sie trotz Verwarnung wiederholt vorkamen.
	BGE 142 III 579 E. 4.2; BGE 130 III 213 E. 3.1

	Inhalt
	Als Verwarnung erkennbar; klar, welches Verhalten nicht mehr geduldet wird.
	BGer 4C.117/2005 E. 3.2.3

	Androhung
	Fristlose Kündigung nicht ausdrücklich nötig, muss aber klar aus Verwarnung und Umständen hervorgehen. Empfehlung: ausdrücklich nennen.
	BGE 127 III 153 E. 1b

	Wiederholung
	Die spätere Verfehlung muss mit dem verwarnten Verhalten zusammenhängen.
	BGE 127 III 153 E. 2b

	Krankheit
	Unverschuldete Verhinderung ist nie ein wichtiger Grund.
	Art. 337 Abs. 3 OR

	Beweis
	Keine gesetzliche Form; beweisen muss, wer sich auf die Verwarnung beruft.
	Art. 8 ZGB

	Daten
	Nur Daten zur Eignung oder Vertragsdurchführung; verhältnismässig; Richtigkeit prüfen; Auskunft grundsätzlich kostenlos, in der Regel innert 30 Tagen.
	Art. 328b OR; Art. 6, 25 DSG
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TEIL A  |  VERWARNUNGSSCHREIBEN
Zustellart wählen
[VORNAME NAME]
[STRASSE_NR]
[PLZ] [ORT]
[ORT], [DATUM]
Verwarnung
Sehr geehrte/r [ANREDE NAME]
1. Vorfall
Am [DATUM] um [ZEIT] haben Sie [KONKRETES VERHALTEN, OHNE WERTUNG]. [WEITERE VORFÄLLE MIT DATUM UND ZEIT]. Belegt ist dies durch [BELEG, Z. B. ZEITERFASSUNG, E-MAIL VOM DATUM, AUSSAGE VON FUNKTION].
Damit haben Sie [die Weisung vom [DATUM] / Ziffer [NR] des Arbeitsvertrags / das Personalreglement, Ziffer [NR]] verletzt, wonach [INHALT DER PFLICHT].
Beispiel der Redaktion (fiktiv): «Am 03.11., 10.11. und 17.11.2026 haben Sie die Arbeit jeweils mehr als 30 Minuten nach dem vereinbarten Arbeitsbeginn von 07:30 aufgenommen, ohne sich vorher zu melden. Belegt ist dies durch die Zeiterfassung.» Keine Diagnosen, keine Vermutungen, keine Sammelvorwürfe.
2. Gespräch
Wir haben die Vorfälle am [DATUM] mit Ihnen besprochen. Sie haben dazu ausgeführt: [KURZE WIEDERGABE DER STELLUNGNAHME]. Diese Erklärung ändert an unserer Beurteilung nichts, weil [BEGRÜNDUNG].
3. Erwartung
Wir erwarten von Ihnen ab sofort, dass Sie [KONKRETES VERHALTEN, SO GENAU, DASS EIN VERSTOSS FESTSTELLBAR IST].
Beispiel der Redaktion (fiktiv): «Sie beginnen die Arbeit um 07:30. Sind Sie verhindert, melden Sie dies vor Arbeitsbeginn telefonisch der Teamleitung.»
4. Konsequenz
Konsequenz wählen
Die fristlose Kündigung muss sich klar aus Verwarnung und Umständen ergeben (BGE 127 III 153 E. 1b). Nennen Sie sie ausdrücklich.
5. Stellungnahme und Ablage
Sie können bis [DATUM] schriftlich zu dieser Verwarnung Stellung nehmen. Ihre Stellungnahme legen wir zusammen mit diesem Schreiben in Ihr Personaldossier. Über die Daten in Ihrem Personaldossier können Sie jederzeit Auskunft verlangen.
Freundliche Grüsse
[FIRMA]
	
[NAME VORGESETZTE PERSON], [FUNKTION]	[NAME PERSONALLEITUNG], [FUNKTION]
Empfangsbestätigung (auf der Kopie für das Personaldossier)
Ich bestätige, dieses Schreiben am [DATUM] um [ZEIT] erhalten zu haben. Meine Unterschrift bestätigt nur den Empfang, nicht die Richtigkeit des Inhalts.
Unterschrift: ______________________________   [VORNAME NAME]
[FIRMA]
[STRASSE_NR], [PLZ] [ORT]
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TEIL B
Gesprächsnotiz
Interne Notiz für das Personaldossier. Jeden Vorfall einzeln nennen, die Stellungnahme zu jedem Punkt festhalten. Wer Personendaten bearbeitet, muss sich über deren Richtigkeit vergewissern (Art. 6 Abs. 5 DSG).
	Datum, Zeit, Ort
	[DATUM], [ZEIT], [ORT]

	Mitarbeiterin / Mitarbeiter
	[PERSONALNUMMER], [FUNKTION]

	Für die Arbeitgeberin
	[NAME, FUNKTION] (Gesprächsführung); [NAME, FUNKTION] (Notiz)

	Vertrauensperson angeboten
	Bitte wählen

	Anlass
	[KURZ: WELCHE PFLICHT ODER WEISUNG, SEIT WANN]



Vorfälle und Stellungnahme
	Nr.
	Vorfall (Datum, Zeit, Ort, Beleg)
	Stellungnahme der Person
	Entlastende Hinweise

	1
	[...]
	[...]
	[...]

	2
	[...]
	[...]
	[...]

	3
	[...]
	[...]
	[...]



Ergebnis
	Erklärung für das Verhalten
	[GESUNDHEITLICHE, FAMILIÄRE ODER BETRIEBLICHE GRÜNDE, FALLS GENANNT]

	Vereinbarte Erwartung
	[KONKRETES SOLL-VERHALTEN]

	Massnahme
	Massnahme wählen

	Nächste Schritte
	[WER, WAS, BIS WANN]

	Notiz zum Gegenlesen zugestellt
	[DATUM]; Ergänzungen bis [DATUM]



[FIRMA]
	
[NAME], Gesprächsführung	[NAME], Notiz
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TEIL C
Empfangsbestätigung
Einzelblatt, wenn die Empfangsbestätigung nicht auf der Kopie der Verwarnung erfolgt. Die Unterschrift bestätigt nur den Empfang. Beweisen muss die Verwarnung, wer sich darauf beruft (Art. 8 ZGB).
	Dokument
	Verwarnung vom [DATUM], [ANZAHL] Seiten

	Übergeben an
	[VORNAME NAME], [PERSONALNUMMER]

	Übergeben durch
	[NAME, FUNKTION]

	Datum, Zeit, Ort der Übergabe
	[DATUM], [ZEIT], [ORT]



Ich bestätige, das oben genannte Schreiben erhalten zu haben. Meine Unterschrift bestätigt nur den Empfang, nicht die Richtigkeit des Inhalts. Ich kann bis [DATUM] schriftlich Stellung nehmen.
	
[VORNAME NAME]
Vermerk bei verweigerter Unterschrift
Das Schreiben wurde am [DATUM] um [ZEIT] in [ORT] übergeben beziehungsweise vorgelegt. Die Empfängerin oder der Empfänger hat die Unterschrift verweigert. Anwesend waren:
[FIRMA]
	
[NAME], [FUNKTION]	[NAME], [FUNKTION] (zweite Person)
Zustellung per Einschreiben
	Versanddatum
	[DATUM]

	Sendungsnummer
	[NUMMER]

	Kopie mit Beleg abgelegt
	Bitte wählen
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TEIL D
Checkliste Verhältnismässigkeit
Vor jeder Verwarnung durchgehen. Ein Häkchen heisst: geprüft und dokumentiert. Datum und Visum rechts.
	
	Nr.
	Handlung
	Datum, Visum

	☐
	1
	Verletzte Pflicht oder Weisung benannt (Art. 321a Abs. 1 oder Art. 321d Abs. 2 OR), Fundstelle notiert.
	

	☐
	2
	Jeder Vorfall mit Datum, Zeit, Ort und Beleg erfasst; nur Tatsachen, keine Wertungen.
	

	☐
	3
	Krankheit, Unfall oder andere unverschuldete Verhinderung als Grund ausgeschlossen (Art. 337 Abs. 3 OR).
	

	☐
	4
	Geprüft, ob das Verhalten bisher geduldet wurde; falls ja, zuerst klare Weisung für die Zukunft.
	

	☐
	5
	Schwere eingeordnet: besonders schwer (Verfahren fristlose Kündigung, Vortrieb-Beitrag) oder weniger schwer (Verwarnung).
	

	☐
	6
	Mildere Massnahme geprüft: Gespräch ohne Sanktion, Schulung, Anpassung der Organisation.
	

	☐
	7
	Person angehört, Vertrauensperson angeboten, Stellungnahme in Teil B festgehalten.
	

	☐
	8
	Frühere Verwarnungen im Dossier geprüft: gleichartiges Verhalten? Datum notiert.
	

	☐
	9
	Verwarnung enthält Vorfall, Erwartung und ausdrücklich genannte Konsequenz.
	

	☐
	10
	Besondere Lage geprüft: älter und langjährig, krank, schwanger, Kader; falls ja, Fachperson beigezogen.
	

	☐
	11
	Zustellung geplant und belegt (Empfangsbestätigung, Vermerk mit zweiter Person oder Einschreiben).
	

	☐
	12
	Ablage nur im offiziellen Personaldossier, Stellungnahme beigelegt, Löschregel festgelegt.
	



Entscheid
	Entscheid
	Entscheid wählen

	Begründung
	[KURZ]

	Datum, Visum
	[DATUM], [VISUM]



Quellen
Obligationenrecht (OR), SR 220, Art. 321a, 321d, 328b, 335, 336, 336a, 337, 337c, Stand 01.10.2026: fedlex.admin.ch, eli/cc/27/317_321_377
Zivilgesetzbuch (ZGB), SR 210, Art. 8; Datenschutzgesetz (DSG), SR 235.1, Art. 6, 25, 32
BGE 127 III 153; BGE 130 III 213; BGE 132 III 115; BGE 142 III 579
Bundesgericht, Urteile 4C.117/2005, 4A_384/2014, 4A_206/2019, 4A_44/2021, 4A_189/2023
EDÖB: Verschiedene Phasen des Arbeitsverhältnisses, edoeb.admin.ch (abgerufen 02.11.2026); Leitfaden für die Bearbeitung von Personendaten im Arbeitsbereich, Oktober 2014, Ziff. 3.2.1
Vortrieb: «Verwarnung statt Abmahnung: Regeln und Muster für Arbeitgeber in der Schweiz», https://www.vortrieb.ch/verwarnung-arbeitnehmer-schweiz/
Vortrieb: «Fristlose Kündigung bei Verdacht», https://www.vortrieb.ch/fristlose-kuendigung-verdacht/
Diese Vorlage ersetzt keine Beratung im Einzelfall. Abgerufen und geprüft am 31.10. und 02.11.2026.
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