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Personalakte

Folgende Frage werden beantwortet:

• Was ist eine Personalakte?
• Welche Informationen gehören in eine 

Personalakte?
• Was gehört nicht in eine Personalakte?
• Wer darf die Personalakte einsehen?
• Darf der Arbeitnehmer selbst in die Personalakte 

Einsicht nehmen?
• Hat der Arbeitnehmer das Recht persönliche

Erklärungen zur Personalakte hinzu zu fügen?
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Personalakte

Definition BAG:

„eine Sammlung von Urkunden und 
Vorgängen, die die persönlichen und 
dienstlichen Verhältnisse des Arbeitnehmers 
betreffen und in einem inneren Zusammen-
hang mit dem Arbeitsverhältnis stehen, wobei 
es auf eine äußere Zuordnung nicht 
ankommt.“ 
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Personalakte

• Bewerbungsunterlagen 
• Arbeitsvertrag 
• Lichtbilder
• Zeugnisse 
• Personalfragebögen
• Arbeitsvertragsergänzungen 
• Führungs- und 

Leistungsbeurteilungen 
• Abmahnungen 
• Fortbildungsmaßnahmen 

• Krankheitsbescheinigungen 
• Urlaubsanträge 
• Urlaubsbewilligungen 
• Kündigung 
• Aufhebungsvertrag 
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Personalakte

•Aufzeichnungen des Betriebsarztes

•Personallisten 

•Lohnlisten 

•Gehaltslisten 

•Schichtpläne 

•Notizen oder Aufzeichnungen von Vorgesetzten 

•Zeugnisentwürfe 
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Personalakte

§ 83 Einsicht in die Personalakten
(1) Der Arbeitnehmer hat das Recht, in die über ihn 
geführten Personalakten Einsicht zu nehmen. Er kann 
hierzu ein Mitglied des Betriebsrats hinzuziehen. Das 
Mitglied des Betriebsrats hat über den Inhalt der 
Personalakte Stillschweigen zu bewahren, soweit es 
vom Arbeitnehmer im Einzelfall nicht von dieser 
Verpflichtung entbunden wird.

(2) Erklärungen des Arbeitnehmers zum Inhalt der Personalakte sind dieser 
auf sein Verlangen beizufügen
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§ 83 Einsicht in die Personalakten
(1) Der Arbeitnehmer hat das Recht, in die über ihn geführten Personalakten 
Einsicht zu nehmen. Er kann hierzu ein Mitglied des Betriebsrats hinzuziehen. 
Das Mitglied des Betriebsrats hat über den Inhalt der Personalakte 
Stillschweigen zu bewahren, soweit es vom Arbeitnehmer im Einzelfall nicht 
von dieser Verpflichtung entbunden wird.

(2) Erklärungen des Arbeitnehmers zum 
Inhalt der Personalakte sind dieser auf sein 
Verlangen beizufügen


