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PRAXIS
In Zeiten hoher Arbeitslosigkeit hat die Diese Informationsfunktion beinhaltet
Bedeutung von Arbeitszeugnissen im jedoch keine Verpflichtung zu scho-

Bewerbungsverfahren nochmals deutlich  nungsloser Offenheit. Vielmehr ist der
zugenommen. Fir die Entscheidung, ob Arbeitgeber aufgrund seiner Fiirsorge-

ein Bewerber oder eine Bewerberin zum pflicht gehalten, das Zeugnis mit >ver-
Vorstellungsgesprach eingeladen wird, stdndigem Wohlwollen« auszustellen,
stellen die bisherigen Arbeitszeugnisse um dem Arbeitnehmer das weitere

in der Regel die wichtigste Beurteilungs- Fortkommen auf dem Arbeitsmarkt
grundlage dar. Ein schlechtes Arbeits- nicht unnoétig dauerhaft zu erschweren
zeugnis kann den weiteren Berufsweg (gemdR dem Grundrecht auf freie

von Arbeitnehmerinnen und Arbeitneh- Berufs- und Arbeitsplatzwahl nach Arti-
mern nicht unerheblich behindern oder kel 12 Grundgesetz). Hierzu miissen

im Extremfall sogar in die Arbeitslosig- Arbeiten und Tédtigkeiten genau be-

keit fithren. schrieben sowie Leistung und Verhalten
Bereits 1960 hat das Bundesarbeits- ausfiihrlich und so objektiv wie moglich
gericht zum Inhalt des Arbeitszeugnisses  bewertet werden. Die Grenze des soge-
einige Grundsdtze aufgestellt: Das nannten Wohlwollens ist die Wahrheits-
Arbeitszeugnis muss danach pflicht. Unterschldgt der Arbeitgeber

etwa wichtige Tatbestdnde im Zeugnis,
I wahr, macht er sich damit eventuell gegentiber
1 wohlwollend und dem neuen Arbeitgeber haftbar.

1 vollstdndig sein.

i . Zeugnisse erfiillen damit eine Doppel-
o i funktion: Fiir den Beschiftigten stellt
: - das Zeugnis eine Art Werbemittel im

- B bl r L il
Grund S atZ 11C he S Einsatz um eine neue Stelle dar. Fiir den

ehemaligen Arbeitgeber ist das Zeugnis

. ein Informations- und Beurteilungsmit- M
Z u r Z e u : nl S e r S te llu n : tel. Damit muss das Zeugnis alle wesent-
lichen - auch negativen - Tatsachen Der Arbeitgeber stellt im Arbeitszeug-
enthalten, die fiir die Gesamtbeurteilung nis die Ehrlichkeit heraus, obwohl der
von Bedeutung sind. Aber Achtung: Beschiftigte mehrfach Geld unter-
Hier geht es um Tatsachen, nicht um schlagen hatte. Der neue Arbeitgeber
Vermutungen. verldsst sich auf den unrichtigen

Zeugnisinhalt und wird anschliefRend
ebenfalls geschidigt.
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Wer hat Anspruch

auf ein Arbeitszeugnis?
Grundsatzlich haben alle Arbeitnehme-
rinnen und Arbeitnehmer einen Rechts-
anspruch auf die Ausstellung eines
Arbeitszeugnisses. Aber auch Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter, die nicht als
Arbeitnehmer beschiftigt sind, konnen
ein schriftliches Zeugnis anfordern.
Gleiches gilt fiir Auszubildende, auch sie
haben einen Zeugnisanspruch.

Die entsprechenden Gesetzestexte
sind im Wortlaut im Anhang abgedruckt
(siehe S. 35).

Arbeitnehmer und

arbeitnehmerdahnliche Personen
Unter Arbeitnehmerinnen und Arbeit-
nehmern sind Personen zu verstehen,
die personlich und/oder wirtschaftlich
von ihrem Arbeitgeber abhdngig und
sozial schutzbediirftig sind und im
Wesentlichen weisungsgebunden arbei-
ten. Dazu zdhlen auch Beschiftigte in

0 Teilzeit,

0 einer Nebenttigkeit,

I einem Probearbeitsverhdltnis,

0 einem Praktikumsverhdltnis sowie

0 einem geringfiigigen oder befristeten
Arbeitsverhdltnis.

Einen Zeugnisanspruch haben daneben
auch arbeitnehmerdhnliche Personen,
die nicht in den Betrieb eingegliedert
sind. Hierzu zdhlen beispielsweise
Heimarbeitnehmerinnen und -arbeitneh-
mer, freie Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter und Handelsvertreterinnen und
-vertreter.

PRAXIS

Auszubildende
Der Ausbildungsbetrieb muss dem oder
der Auszubildenden - auch ohne aus-
driickliches Verlangen - bei Beendigung
des Berufsausbildungsverhiltnisses ein
Zeugnis ausstellen. Dies gilt auch bei
Ubernahme nach der Ausbildung in ein
festes Arbeitsverhiltnis. Das Ausbil-
dungszeugnis muss zumindest Angaben
iiber Art, Dauer und Ziel der Berufs-
ausbildung sowie tiber die erworbenen
Fertigkeiten und Kenntnisse des Aus-
zubildenden enthalten.

Leitende Angestellte
Das Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG)
definiert den leitenden Angestellten
als Arbeitnehmer, der mit der teilweisen
Wahrnehmung von Arbeitgeberfunk-
tionen (z.B. die Einstellungs- und Ent-
lassungsbefugnis) betraut ist. Auch auf
diesen Personenkreis trifft der Zeugnis-
anspruch zu.

Leiharbeitnehmerinnen

und Leiharbeitnehmer
Leiharbeitnehmerinnen und Leiharbeit-
nehmer haben ausschlie3lich gegen-
iiber dem verleihenden Arbeitgeber (also
der Zeitarbeitsfirma) einen Zeugnisan-
spruch. Den entleihenden Betrieb trifft
bei der Zeugnisausstellung allerdings
eine Mitwirkungspflicht, da nur dort
qualifizierte Aussagen tiber die Tatig-
keiten des Leiharbeitnehmers getroffen
werden konnen.
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__Beschaftigungsdauer

Wie lange das Arbeitsverhdltnis gedauert
hat, spielt hinsichtlich des Zeugnisan-
spruchs keine Rolle. Auch bei einer nur
kurzen Beschiftigungszeit muss zumin-
dest ein einfaches Zeugnis ausgestellt

werden, damit sdmtliche Beschiftigungs-

zeiten liickenlos belegt werden konnen.
Das Landesarbeitsgericht Kéln geht noch
einen Schritt weiter und hat zur Frage
des Zeugnisanspruchs bei kurzer Be-
schiftigungsdauer entschieden, dass
auch im Fall einer kurzen Dauer von nur
sechs Wochen ein qualifiziertes Zeugnis
ausgestellt werden muss.

__Die Form des Arbeitszeugnisses

Das Zeugnis muss schriftlich und - falls
vorhanden - auf Geschiftspapier in
deutscher Sprache sowie in einheitlicher
Maschinenschrift ausgestellt werden.
Eine Zeugniserteilung in elektronischer
Form, also nur als E-Malil, ist tibrigens
ausgeschlossen. Der Umfang des Zeug-
nisses sollte zwei DIN-A4-Seiten nicht
tberschreiten.

Das Zeugnis muss tadellos aussehen.
Wer ein Zeugnis erhdlt, das Recht-
schreibfehler, Korrekturen, Radierungen
oder Einfligungen enthdlt oder sogar
Flecken und Knitter aufweist, kann eine
Neufassung des Zeugnisses verlangen.
Dagegen ist das Knicken des Arbeitszeug-
nisses fiir den Versand in einem Brief-
umschlag zuldssig und gilt nicht als
unzulédssiges Geheimzeichen, solange
sich vom Originalzeugnis saubere und
ordentliche Kopien machen lassen.

Was gehort ins Zeugnis?

1 Uberschrift
Das Zeugnis hat eine Uberschrift wie
Zeugnis, Zwischenzeugnis, Ausbildungs-
zeugnis oder Arbeitszeugnis.

I Anschrift des Arbeitgebers
Auf dem Dokument muss die volle
Anschrift des Arbeitgebers stehen.

I Ausstellungsort und -datum
Sollte das Zeugnis — auf Wunsch des
Arbeitnehmers — inhaltlich gedndert oder
korrigiert worden sein, ist das urspriing-
liche Ausstellungsdatum zu verwenden. In
der Regel sind Austritts- und Ausstellungs-
datum identisch. Verlangt der Arbeitneh-
mer erst langere Zeit nach seinem Aus-
scheiden ein Zeugnis, so darf das Zeugnis
dieses spdtere Ausstellungsdatum tragen.
Eine Riickdatierung auf den Tag der Been-
digung kann zwar nicht verlangt werden,
der Arbeitgeber hat in einem solchen Fall
aber das Recht, das Zeugnis wohlwollend
auf den Austrittstag zuriickzudatieren.

I Genaue Bezeichnung des Arbeitnehmers/
der Arbeitnehmerin
Der Arbeitnehmer ist mit >Herr«, die
Arbeitnehmerin mit »Frau« anzusprechen.
Vor- und Familienname (bei verheirateten
oder geschiedenen Mdnnern und Frauen
auch der Geburtsname) und das Geburts-
datum miissen benannt sein. Der Geburts-
ort wird heute nur noch selten aufgefiihrt.

Was gehort nicht ins Zeugnis?

I Anschrift
Die Anschrift des Arbeitnehmers gehort
nicht ins Zeugnis, aufSer der oder die
Beschiftigte verlangt es ausdriicklich.

I Geheimzeichen
Geheimzeichen, die versteckte Aussagen
oder Bewertungen beinhalten, diirfen im
Zeugnis nicht vorkommen. Das gilt sowohl

filr positive als auch fiir negative Aussagen.

1 Unterstreichungen
Unterstreichungen und andere Hervot-
hebungen, etwa durch Ausrufe- oder
Fragezeichen, sind ebenfalls unzuldssig.

I Das Zeugnis muss schriftlich und —

falls vorhanden — auf Geschdftspapier
in deutscher Sprache sowie in einheitlicher
Maschinenschrift ausgestellt werden.

_ Zeitpunkt der Zeugniserteilung

Der Zeugnisanspruch entsteht in der
Regel mit der Beendigung des Arbeits-
verhdltnisses. Ein Schlusszeugnis wird
demnach grundsdtzlich am Ende des
Arbeitsverhdltnisses ausgestellt.

Endet das Beschiftigungsverhiltnis
aufgrund einer arbeitgeberseitigen
Kiindigung, kann bereits am Tag des
Zugangs des Kiindigungsschreibens
der Anspruch auf das Zeugnis geltend
gemacht werden, damit sich der Arbeit-
nehmer bereits wahrend der Kiindi-
gungsfrist um eine neue Arbeitsstelle
bewerben kann.

Fristen
Wenn ein Anspruch auf Ausstellung oder
Berichtigung eines Arbeitszeugnisses
vor Gericht eingeklagt wird, sind die Ver-
jdhrung, die Verwirkung, die Ausschluss-
fristen und der Verzicht zu beachten.

Verjihrung und Verwirkung
Der Anspruch auf Erteilung eines
Zeugnisses besteht grundsatzlich nicht
dauerhaft.

Die gesetzliche Verjihrungsfrist fiir

den Zeugnisanspruch betrdgt drei Jahre.
Da die Verjahrungsfrist erst mit dem
Schluss des Jahres zu laufen beginnt, in
dem der Anspruch entstanden ist, ver-
jahrt der Zeugnisanspruch erst mit
Ablauf des dritten Kalenderjahres nach
Beendigung des Arbeitsverhdltnisses.

Wer am 31. Mdrz 2013 aus dem Betrieb
ausgeschieden ist, hat noch bis zum
31. Dezember 2016 einen Anspruch auf
Ausstellung eines Arbeitszeugnisses.
Doch Achtung:

Unabhédngig von den verjahrungsrecht-
lichen Vorschriften kann der Zeugnis-
anspruch auch verwirkt sein: Dies

gilt beispielsweise dann, wenn ein
Arbeitnehmer seinen Anspruch auf ein
Zeugnis nicht innerhalb einer >ange-
messenen Fristc geltend macht. Was
eine »angemessene Fristc ist, ist aller-
dings rechtlich nicht klar geregelt

und entscheidet sich im Einzelfall.
Entscheidend ist, dass der Zeitraum so
grof$ sein muss, dass der Arbeitgeber
dadurch zu der Uberzeugung gelangt,
der Zeugnisanspruch werde nicht
mehr geltend gemacht. Die aktuelle
Rechtsprechung geht nach vier bis
maximal zehn Monaten von einer
Verwirkung aus.

Sind beide Voraussetzungen erfiillt, ist
dem Arbeitgeber die Erfiillung des Zeug-
nisanspruches nach Treu und Glauben
nicht mehr zumutbar.

Ausschlussfristen
Der Zeugnisanspruch unterliegt vertrag-
lichen beziehungsweise tariflichen
Ausschlussfristen. Diese Ausschlussfris-
ten, die sehr allgemein gehalten sind,
beinhalten nicht grundséatzlich auch
Zeugnisanspriiche. Es ist daher immer
angebracht, die Formulierung dieser
Klauseln priifen zu lassen.

>
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Verzicht
Spitestens mit der tatsdchlichen Beendi-
gung des Arbeitsverhdltnisses besteht
ein Anspruch auf ein endgiiltiges Zeug-
nis.

Ob man als Arbeitnehmer seinen Ver-
zicht auf ein Zeugnis erkldren kann, ist
rechtlich nicht gekldrt. Das Landesar-
beitsgericht Berlin-Brandenburg hat den
Verzicht auf ein qualifiziertes Zeugnis
fiir wirksam erkldrt, wenn dem Zeugnis
fiir den zukiinftigen beruflichen Weg
keine sonderliche Bedeutung zukommt
und der Arbeitnehmer sich iiber die
Bedeutung des Verzichts bewusst ist.

Was dagegen in der Praxis hdufig
vorkommt ist, dass zwar der oder die
Beschiftigte nicht ausdriicklich auf das
Zeugnis verzichtet, stattdessen aber
den eigenen Anspruch aus unterschied-
lichen Griinden nicht geltend macht.

Tip, I

Um Arger und Erinnerungsliicken auf
Arbeitgeber- und Arbeitnehmerseite zu
vermeiden, sollte das Arbeitszeugnis am
besten zeitnah nach Beendigung des
Arbeitsverhdltnisses angefordert, ausge-
stellt beziehungsweise korrigiert werden.

>

__ Wer verfasst das Zeugnis?

Unterschriftsberechtigt ist der Arbeit-
geber oder ein weisungsbefugter Vorge-
setzer mit der entsprechenden Voll-
macht. Wenn der Arbeitgeber nicht
selbst unterschreibt, muss in der Unter-
schrift das Vertretungsverhiltnis deut-
lich gemacht werden. (z.B. ppa., im Auf-
trag, in Vertretung). Ein Rechtsanwalt
oder eine andere betriebsfremde Person
darf das Zeugnis nicht stellvertretend
ausstellen und unterschreiben.

Fihrungskrifte, die der Geschifts-
fiihrung unmittelbar unterstellt waren,
haben Anspruch auf die Zeugnisunter-
zeichnung durch ein Mitglied der
Geschiftsfithrung.

In Féllen, in denen das Arbeitsverhdltnis
erst nach der Insolvenzeroffnung be-
endet wird, ist der Insolvenzverwalter
fiir die Erstellung des Arbeitszeugnisses
verantwortlich.

Jedes Zeugnis muss vom Verfasser
auch unterschrieben werden — und zwar
nicht mit Bleistift, sondern mit Fiiller
oder Kugelschreiber, also mit einem
sogenannten »dokumentenechten Stift«.

Zeugnis selbst schreiben?

Es kommt vor, dass Arbeitgeber sich ihre
Arbeit dadurch erleichtern mochten,
indem sie ihrem Arbeitnehmer die Mog-
lichkeit einrdumen, das Arbeitszeugnis
selbst zu formulieren. Dieses Vorgehen
kann eine Chance sein, birgt aber gewis-
se Risiken fiir beide Seiten.

Einerseits haftet der Arbeitgeber mit
seiner Unterschrift fiir den Zeugnisin-
halt gegentiiber dem Arbeitnehmer sowie
gegeniiber dem neuen Arbeitgeber.
Andererseits ist es unerldsslich, dass der
Zeugnisverfasser hinreichend mit der
Zeugnissprache vertraut ist. Vorsicht gilt
insbesondere bei Ubertreibungen und
besonders wohlwollenden Formulierun-
gen. Vermeintlich sehr gute Formulie-
rungen konnen sich so genau ins Gegen-
teil verkehren oder sich bei spdteren
Interpretationen durch Dritte als negativ
herausstellen.

Um dies zu verhindern, sollte vor
Einreichung des selbst verfassten
Zeugnisentwurfs immer im Voraus eine
fachkundige Beratung in Anspruch
genommen werden (etwa von der Arbeit-
nehmerkammer, Beratungszeiten und
Kontaktdaten finden Sie auf der inneren
Umschlagseite am Ende dieser Bro-
schiire).

Zeugnisarten

(R
=
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Zu unterscheiden sind grundséatzlich
zwei Arten von Zeugnissen:

1 Einfaches Zeugnis
Das einfache Zeugnis, das sich lediglich
auf den Namen, den Beruf und den Titel
des Arbeitnehmers sowie die Art und
Dauer des Arbeitsverhdltnisses erstreckt.
1 Qualifiziertes Zeugnis
Das qualifizierte Zeugnis, das zusdtzlich
Angaben iiber die Leistung und Fiihrung
beziehungsweise das Verhalten enthalten
Muss.

Fihrung und Leistung
Das qualifizierte Zeugnis, das auf Verlan-
gen des Arbeitnehmers auszustellen ist,
stellt heute den Regelfall in der Zeug-
niserstellung dar. Der Anspruch sollte
grundsitzlich frithzeitig geltend ge-
macht werden.

Neben den Personendaten des Arbeit-
nehmers sowie Art/Tatigkeitsbeschrei-
bung und Dauer der Beschiftigung ist
im qualifizierten Zeugnis zusitzlich eine
Bewertung der Fiihrung und Leistung
vorzunehmen.

Zufriedenheitsskala

Leistungsbeurteilung
Arbeitsleistungen lassen sich allgemein
oder differenziert anhand einzelner
Leistungskriterien (Arbeitsbereitschaft,
Arbeitsweise, Arbeitsergebnis etc.) beur-
teilen. Hat das Beschéiftigungsverhiltnis
nur kurz bestanden, gentigt eine allge-
meine Leistungsbeurteilung. Je langer
und qualifizierter der Arbeitnehmer
tatig war, desto ausfiihrlicher sollte die
Beurteilung der einzelnen Leistungskri-
terien ausfallen (differenzierte Leistungs-
beurteilung).

Allgemeine Leistungsbeurteilung
Neben der Einzelbewertung hat sich
eine zusammenfassende Leistungsbeur-
teilung mit einer Zufriedenheitsaussage
eingebiirgert. Fur diese Art der Bewer-
tung hat sich in der Praxis eine Stan-
dardformulierung mit einer Notenskala
zwischen 1 und 6 beziehungsweise 7
entwickelt, die weitestgehend bekannt
und vom Arbeitgeber verwendet wird.

Das Landesarbeitsgericht Hamm
empfiehlt zum Beispiel folgende Zufrie-
denheitsskala:

DAS ARBEITSZEUGNIS PRAXIS

Checkliste fiir Inhalt und Aufbau eines qualifizierten Zeugnisses

sehr gute Leistungen

gute Leistungen

Stets zu unserer vollsten Zufriedenheit erledigt.

Stets (und) zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.

vollbefriedigende Leistungen Zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.

befriedigende Leistungen

ausreichende Leistungen

mangelhafte Leistungen

unzureichende Leistungen

Stets zu unserer Zufriedenheit erledigt.

Zu unserer Zufriedenheit erledigt.

Im GroBen und Ganzen zu unserer Zufriedenheit erledigt.

Zu unserer Zufriedenheit zu erledigen versucht.

Quelle: LAG Hamm, Urteil vom 27.02.1997 - 4 Sa 1691/96 ‘

v Uberschrift

Arbeitszeugnis, Zeugnis, Zwischenzeugnis, Ausbildungszeugnis.

v Einleitungssatz
Personalien des Arbeitnehmers, Gesamtdauer der Beschaftigung (genaues Eintritts-
und Austrittsdatum) und Funktion im Betrieb. Inwieweit langere Unterbrechungen
oder Ausfallzeiten wie etwa Krankheit, Urlaub, Elternzeit im Arbeitszeugnis zu erwahnen
sind, darlber gibt es immer wieder Streit zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmer.
Das Zeugnis ist grundsatzlich iiber die gesamte Dauer des rechtlichen Bestands
eines Arbeitsverhaltnisses auszustellen. Faustformel: Eine Unterbrechung darf im
Arbeitszeugnis dann erwahnt werden, wenn diese etwa die Halfte der Beschaftigungs-
dauer ausmacht.
Die Griinde sind nur auf Wunsch des Arbeitnehmers zu benennen.

v Tatigkeits- und Aufgabenbeschreibung
Angabe aller Aufgaben und Tatigkeiten nach Wichtigkeit = Hauptaufgaben vor
Nebenaufgaben. Unbedeutsame Aufgaben sind nicht zu erwahnen. Angaben
zum beruflichen Werdegang des Arbeitnehmers. Eventuell Angaben zu beruflichen
Fortbildungen.

v Leistungsbeurteilung einschliefSlich der
zusammengefassten Leistungsbeurteilung
1 Arbeitsbereitschaft/Arbeitswille/Arbeitsmotivation: >das Wollens,
1 Arbeitsbefahigung: »das Konneng,
I Fachwissen und Weiterbildung,
I Arbeitsweise,
1 Arbeitserfolg (eventuell: besondere herausragende Erfolge),
1 Flihrungsleistung: nur bei Flihrungskraften,
1 zusammenfassende Leistungsbeurteilung,
(die auch an anderer Stelle im Zeugnis stehen darf).

v Fiihrungsbeurteilung/Sozialverhalten
Neben der Leistung muss auch die personliche Fiihrung im Dienst beurteilt werden.

v Schlussformulierungen/Schlussabsatz
1 Grund des Ausscheidens (nur auf Verlangen!),
1 (kein Rechtsanspruch!): Dank fiir geleistete Arbeit,
1 (kein Rechtsanspruch!): Bedauern iiber das Ausscheiden,
1 (kein Rechtsanspruch!): Zukunftswiinsche.

v Ort und Datum der Zeugnisausstellung

v Unterschrift des Zeugnisausstellers
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Einfaches Zeugnis Qualifiziertes Zeugnis
ZEUGNIS ZEUGNIS
Herr/Frau , geboren am in ,warvom
bis zum als in unserem Unternehmen tdtig.

Sein/ihr Aufgabengebiet umfasste in der Hauptsache
Daneben arbeitete er/sie

. Zu seinem/ihrem Tatigkeitsbhereich

Herr/Frau _ war vom 01. Juli biszom 0 COETENAURREE R/
30. September 2013 als Lagerfachkraft im zdhlte insbesondere die eigenverantwortliche Bearbeitung
Hochregallager in Bremen titig und dort mit von . Im Vertretungsfall iibernahm Herr/Frau
folgenden Aufgaben befasst: auBerdem g
e Herr/Frau zeigte stets groRes Interesse und hohe Motivation.

I Warentransport, auch per Gabelstapler

. Bereits nach kurzer Einarbeitungszeit arbeitete er/sie jederzeit
I Kommissionieren der Ware

vollkommen selbststdndig und bewdltigte neue Aufgaben aufgrund
seines /ihres sehr guten Fachwissens erfolgreich (hier genaue
Bremen, 30.09.2013 und detaillierte Beschreibung der Eignung und Qualifikation in
den verschiedenen Tatigkeitsbereichen).

gez. gez.

Herr/Frau hat die ihm/ihr iibertragenen Aufgaben stets
zu unserer vollsten Zufriedenheit erledigt.

Geschdftsfiihrer Personalleiter

Sein/ihr Verhalten gegeniiber Vorgesetzten und Mitarbeitern
war stets einwandfrei. Von unseren Kunden wurde er/sie wegen
seiner/ihrer Zuvorkommenheit sehr geschatzt.

Herr/Frau scheidet auf eigenen Wunsch aus unserem
Unternehmen aus.

Wir danken ihm /ihr fiir die {iberaus gute Mitarbeit, bedauern
seinen/ihren Weggang sehr und wiinschen ihm/ihr fiir den weiteren
Berufs- und Lebensweg alles Gute und weiterhin viel Erfolg.

Ort, Datum Unterschrift




I Je linger und qualifizierter der Arbeitnehmer
tatig war, desto ausfiihrlicher sollte die
Beurteilung der einzelnen Leistungskriterien

ausfallen.

Sehr gute und gute Bewertungen setzen
sich dabei immer aus einer zeitlichen
Komponente (z.B. »stetsc oder »immerx)
und der Angabe des Grades der Zuftie-
denheit (z. B. »vollste« = sehr gut oder
wolle« = gut) zusammen. Ohne den
zeitlichen Bezug wird bestenfalls ein
befriedigend vergeben. Die Formulie-
rung bemiihen« im Zeugnis ist grund-
sdtzlich negativ zu bewerten.

Musterformulierungen zur allgemei-
nen beziehungsweise zusammenfassen-
den Leistungsbeurteilung finden Sie auf
Seite 27.

Differenzierte

Leistungsbeurteilung
Die differenzierte Leistungsbeurteilung
umfasst spezifische Ausfithrungen zu
den Leistungskriterien:

Arbeitsbereitschaft, Arbeitsbefihi-
gung, gegebenenfalls auch Wissen und
Weiterbildung, Arbeitsweise und Arbeits-
erfolg. In diesem Teil des Zeugnisses
wird beurteilt, wie und mit welchem
Erfolg Aufgaben erledigt wurden. Werden
hier die Formulierungen nicht streng
nach der gewtiinschten Benotung ausge-
wadhlt, kann es leicht zu Fehlinterpreta-
tionen aufseiten des Lesers kommen.

Gesamtleistungsbeurteilung
Die Bedeutung der zusammenfassenden
Gesamtbeurteilung hat im qualifizierten
Zeugnis den hochsten Stellenwert. Die
Einzelwertungen des »Wollens« und des
»Konnens« sollten sich in der zusammen-
gefassten Gesamtbeurteilung widerspie-
geln. Die Zufriedenheitsformulierungen
sind im Prinzip standardisiert und ent-
sprechen tatsdchlichen (Schul-)Noten.
Die jeweiligen Noten sind durch Schliis-
selformulierungen wie zum Beispiel:
stets, voll, in jeder Hinsicht, in bester
Weise, aulRerordentlich, absolut, dufderst
und Ahnliches festgelegt.

Musterformulierungen zur zusam-
menfassenden Gesamtbeurteilung fin-
den Sie auf Seite 27.

Fiithrungsbeurteilung/

Sozialverhalten
Da fiir einen kiinftigen Arbeitgeber
nicht nur die Leistung zdhlt, muss im
qualifizierten Zeugnis auch die personli-
che Fiihrung/die soziale Kompetenz im
Dienst beurteilt werden. Zu den einzel-
nen Fihrungsmerkmalen zdhlen dabei
Verantwortungsbereitschaft, Vertrauens-
wiirdigkeit sowie das Sozialverhalten
(das Verhalten gegentiber allen relevan-
ten Personengruppen - Vorgesetzte,
Kollegen, Dritte).

Nicht zu erwdhnen sind das auf3er-
dienstliche Verhalten sowie einzelne,
untypische Vorfille.

Musterformulierungen zur Fihrungs-
beurteilung finden Sie auf Seite 32.

Grund des Ausscheidens
Auf Verlangen des Arbeitnehmers kann
der Beendigungsgrund am Ende des
Zeugnisses benannt werden. Ratsam ist
dies immer in Fédllen einer betriebsbe-
dingten Kiindigung, beim Auslaufen
eines befristeten Arbeitsvertrages oder
auch, wenn der Arbeitnehmer sich
eigeninitiativ beruflich verdndert. Der
Arbeitnehmer kann jedoch die Benen-
nung des Beendigungsgrundes verwei-
gern, was immer dann ratsam ist, wenn
der Beendigungsgrund Zweifel aufwirft.

Beispielformulierungen zum Grund
des Ausscheidens finden Sie auf Seite 33.

Schlussformulierungen
Jedes Zeugnis sollte mit einer Schlussfor-
mulierung enden. Ublicherweise werden
in die Schlussformulierung folgende
Punkte mit aufgenommen:

I Dank fiir die geleistete Arbeit,
I Bedauern iiber das Ausscheiden,
1 Zukunftswiinsche.

Der Arbeitgeber ist jedoch gesetzlich
nicht verpflichtet, das Zeugnis mit For-
mulierungen abzuschlief3en, in denen
er dem Arbeitnehmer fiir die gute
Zusammenarbeit dankt und ihm fiir die
Zukunft alles Gute wiinscht - so sieht
es zumindest das Bundesarbeitsgericht.
Einige Landesarbeitsgerichte haben
inzwischen aber auch anders geurteilt,
sodass es sich immer lohnt, den Arbeit-
geber darauf hinzuweisen und eine ent-
sprechende Formulierung zu fordern.

Beispiele zur Schlussformulierung
finden Sie auf Seite 33.

Nicht oder nur auf Wunsch des
Arbeitnehmers zu benennende
Umstinde

Nicht im Zeugnis erwdhnt werden
dirfen:

I Abmahnungen,

I aufSerbetriebliches (auch positives)
Verhalten. Ausnahme: AufSerbetriebliches
Verhalten (insbesondere Drogen-
und Alkoholkonsum) beeintrdchtigt
das dienstliche Verhalten,

I Gesundheitszustand,

I Gewerkschaftsmitgliedschaft,

I Nebentdtigkeit,

1 Schwerbehinderteneigenschaft,

1 Straftaten, sofern sie nicht unmittelbar
das Arbeitsverhdltnis beriihren,

0 Streik und Aussperrung,

1 Verdacht auf strafbare Handlungen.

Nur auf ausdriicklichen Wunsch des
Arbeitnehmers im Zeugnis aufzuneh-
men:

0 Betriebs-, Personalrats-,
Mitarbeitervertretungstdtigkeit,
Freistellung als vorgenanntes Mitglied
oder gewerkschaftliche Funktion.

1 Grund fiir lingere Fehlzeiten.

0 Beendigungsgriinde allgemein.

I Mit welcher Frist wurde das
Arbeitsverhdltnis aufgeldst?

I Wer war Initiator der Beendigung?

DAS ARBEITSZEUGNIS PRAXIS

Zwischenzeugnis
Bei Vorliegen eines berechtigten Interes-
ses/triftigen Grundes kann der Arbeit-
nehmer ein qualifiziertes Zwischenzeug-
nis tiber Art und Dauer der Beschifti-
gung sowie Bewertung seiner Leistung
und Fihrung verlangen. Nach allgemei-
ner Rechtsauffassung ist dies im beste-
henden Arbeitsverhdltnis zum Beispiel
der Fall, wenn

0 eine Versetzung des Arbeitnehmers
im Betrieb erfolgen soll;

0 der Vorgesetzte des Arbeitnehmers
wechselt;

I dem Arbeitnehmer eine Beendigung
des Arbeitsverhdltnisses sicher bevorsteht,
sei es durch Kiindigung, Aufhebungs-
vertrag oder Ablauf einer Befristung;

1 die Ubernahme eines anderen
Aufgabenbereichs durch den
Arbeitnehmer ansteht;

0 der Arbeitnehmer sich anderweitig
bewerben will;

1 es tarifvertragliche Regelungen
zum Zwischenzeugnis gibt;

0 das Zwischenzeugnis fiir eine Qualifizie-
rungsmafnahme erforderlich ist;

0 ein Zwischenzeugnis zur Vorlage bei
Behorden, Gerichten oder zur Kreditge-
wdhrung bei einer Bank angefordert wird;

I das Unternehmensgefiige sich wesentlich
dndert (z. B. Betriebsiibergang);

0 das Beschdftigungsverhdltnis fiir
ldngere Zeit unterbrochen wird
(z. B. Elternzeit, ldnger andauernde
Fortbildungsmafnahmen, Ubernahme
eines politischen Mandats).
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Praktikumszeugnis

Das Zwischenzeugnis ist im Prdsens

(in der Gegenwart) zu formulieren, da
das Beschiftigungsverhéltnis andauert.
Der Arbeitgeber ist verpflichtet, das
Zwischenzeugnis unverziiglich zu ertei-
len, wenn ein nachvollziehbarer Grund
fiir den Anspruch vorliegt. Gleichwohl
besteht im Fall der Beendigung des
Arbeitsverhdltnisses auch dann ein
Anspruch auf ein qualifiziertes Ab-
schlusszeugnis, wenn kurze Zeit vorher
ein Zwischenzeugnis ausgestellt wurde.
Das Endzeugnis darf dann inhaltlich
nicht ohne Grund von dem Inhalt des
Zwischenzeugnisses abweichen. Nach
einem Betriebsiibergang ist der neue
Arbeitgeber im Endzeugnis an die Beur-
teilung des fritheren Arbeitgebers im
Zwischenzeugnis gebunden.

Vergleichbar mit den Auszubildenden
haben auch Praktikanten, Volontire
sowie Werkstudierende einen Zeugnisan-
spruch. Das Zeugnis sollte schlicht mit
»Zeugnis« betitelt werden, da sich der
Praktikanten-Status oder Ahnliches auch
ohne weiteren Hinweis aus dem nach-
folgenden Inhalt ergibt.

__Arbeitsbescheinigung

Bei der Arbeitsbescheinigung handelt
es sich nicht um ein Zeugnis, da diese
Erklarung ausschliel3lich zur Vorlage bei
der Arbeitsagentur oder dem Jobcenter
dient. Die Ausstellung der Arbeitsbe-
scheinigung erfolgt auf dem von der
Bundesagentur fiir Arbeit hierfiir vor-
gesehenen Formular. Der Arbeitnehmer
hat einen vor dem Arbeitsgericht ein-
klagbaren Anspruch auf Erteilung der
Arbeitsbescheinigung.

In Streitfillen um eine fehlerhaft
erstellte Arbeitsbescheinigung, die
Konsequenzen auf die Geldleistung der
Bundesagentur fiir Arbeit hat, ist
dagegen das Sozialgericht zustindig.

__Ausbildungszeugnis

Unmittelbar mit Beendigung des Ausbil-
dungsverhdltnisses muss der ausbilden-
de Betrieb — auch ohne ausdriickliches
Verlangen - ein einfaches Ausbildungs-
zeugnis ausstellen. Dies gilt auch dann,
wenn der Auszubildende in ein festes
Arbeitsverhdltnis iibernommen wird. Ein
qualifiziertes Ausbildungszeugnis

muss wiederum gesondert angefordert
werden.

Das qualifizierte Ausbildungszeugnis
enthdlt zundchst Angaben zur Person
des Auszubildenden, zur Dauer und zum
Ziel der Ausbildung. Dartiber hinaus ent-
hilt das qualifizierte Ausbildungszeug-
nis Angaben tiber Fihigkeiten, Leistun-
gen und Fihrung des Auszubildenden.

—

—

s TUnzuldssige

Das Ausbildungszeugnis ist von dem
Ausbilder zu unterschreiben. Hat der
Ausbildende die Ausbildung nicht selbst
durchgefiihrt, muss der tatsichliche
Ausbilder das Zeugnis unterschreiben.

Das Bundessozialgericht hat das
Rechtsschutzbediirfnis des Kldgers in
den Féllen verneint, wenn der ehema-
lige Arbeitgeber auf Berichtigung einer
Arbeitsbescheinigung verklagt wird,
obwohl ein Verwaltungsverfahren

bei der Bundesagentur fiir Arbeit

lduft oder ein daran anschlieRendes
sozialgerichtliches Verfahren an-
hingig ist.

Die Arbeitsbescheinigung ersetzt
kein Zeugnis!

" Verschlisselungen
1m Zeugnis
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Der Zeugnis-Geheimcode«

und »Geheimzeichen«

I Wichtig ist in jedem Fall, dass im
Zeugnis klare und eindeutige
Formulierungen gewdhlt werden.

»Geheimcodes« und Geheimzeichenc«

Neben der allgemein anerkannten
Zeugnissprache gibt es noch eine Reihe
sogenannter codierter Formulierungen,
um dem Leser negative Botschaften

zu Ubermitteln. Werden beispielsweise
wichtige Leistungskriterien nicht
beurteilt, bedeutet das eine negative

Beurteilung (»beredtes Schweigenc). Diese

Geheimsprache ist nicht zuléssig. So
kann die Auslassung eines bestimmten
Inhalts, der vom zukiinftigen Arbeitge-
ber in einem Zeugnis erwartet wird,
ein unzuldssiges Geheimzeichen sein.

DAS ARBEITSZEUGNIS PRAXIS

Allerdings kann nicht unterstellt werden,

dass jede Abwertung in einem Arbeits-
zeugnis absichtlich eingefiigt worden
ist. Wichtig ist in jedem Fall, dass

im Zeugnis klare und eindeutige
Formulierungen gewdhlt werden.

Zeugnistext

Allen Aufgaben hat er/sie sich

mit Begeisterung gewidmet.

Er/sie hat an allen ihm/ihr gestellten
Aufgaben mit groBem FleiB gearbeitet.

Durch seine/ihre Geselligkeit trug er/sie
zur Verbesserung des Betriebsklimas bei.

Er/sie war sehr tiichtig und wusste
sich gut zu verkaufen.

Er/sie hat alle Arbeiten ordnungsgemaB
und pflichtbewusst erledigt.

Er/sie verfligt Giber Fachwissen und zeigt
ein gesundes Selbstvertrauen.

Er/sie war mit Interesse bei der Sache.
Wir lernten ihn/sie als umgangliche/n
Kollegen/Kollegin kennen.

Er/sie zeigte fiir die Arbeit Verstandnis.
Durch sein/ihr aufgeschlossenes

Wesen war er/sie bei den
Mitarbeitern gern gesehen.

Codierte Aussage

... aber ohne/mit wenig Erfolg.

Er/sie neigte zu Ubertriebenem
Alkoholgenuss im Betrieb.

Er/sie war ein unangenehmer
und rechthaberischer Wichtigtuer.

Er/sie war ein/e Blrokrat/in
ohne Eigeninitiative.

Geringes Fachwissen, das er/sie mit

>groBer Klappe« zu Uberspielen versucht.

Er/sie hat sich angestrengt,
aber nichts geleistet.

Viele Kollegen/Kolleginnen sahen ihn/sie
lieber von hinten als von vorne.

Er/sie war faul und hat nichts geleistet.

Er/sie ist eine Quasselstrippe.

Zeugnistext

Er/sie bewaltigte Aufgaben stets im
Alleingang.

Er/sie verstand es aufgrund seiner/ihrer
ausgepragten Kooperationsbereitschaft,

seine/ihre Kollegen/Kolleginnen in eigene
Arbeitsablaufe erfolgreich einzubinden.

Er/sie war wegen seiner/ihrer Plnktlichkeit
stets ein gutes Vorbild.

Er/sie engagierte sich innerhalb und
auBerhalb des Betriebes fiir die Interessen
der Kollegen/Kolleginnen.

Er/sie erledigte alle Arbeiten mit groBem
FleiB und Interesse.

Geheimzeichen

Ein senkrechter Strich, links

stehend vor der Unterschrift

(sieht aus wie versehentlich angeklickt).

Ausrufezeichen, Anfihrungsstriche o.A.

Codierte Aussage
Einzelganger/in = nicht teamfahig.
Er/sie driickt sich, wo es nur geht und

die Kollegen/Kolleginnen machen die
Arbeit.

Er/sie ist unplnktlich und auch ansonsten
ein/e Versager/in.

Er/sie ist im Betriebsrat/
Personalrat/Mitarbeitervertretung.

Er/sie war zwar eifrig, aber nicht

besonders tiichtig.

Gewerkschaftsmitgliedschaft

negative/zweifelhafte Bewertung
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v Ist Thr Zeugnis in einem dufSerlich einwandfreien Zustand
(1. a. nicht handschriftlich!) und hat es eine Uberschrift (z. B. »Zeugnis<)?

v Wurde der Firmenbogen verwendet und sind Name und Anschrift
des Arbeitgebers dem Briefkopf zu entnehmen?

v Stimmen die Angaben zur Person des Arbeitnehmers sowie
Ein- und Austrittsdatum in den beziehungsweise aus dem Betrieb?

v Wurde Ihre berufliche Tdtigkeit und Entwicklung umfassend und in
chronologischer Reihenfolge dargestellt (Kompetenzen, Aufgaben, Verantwortung,
ggf. Werdegang im Betrieb, Sonderaufgaben, Stellvertretungen)?

v Wurden Ihre Leistungen umfassend und im Einzelnen
sowie zusammenfassend bewertet?

v Enthdlt das Zeugnis eine ausfiihrliche und detaillierte Fiihrungsbeurteilung?

v Stehen Tdtigkeitsbeschreibung und -beurteilung
in einem ausgewogenen Verhdltnis?

v Ist das Zeugnis insgesamt schliissig formuliert?

v Stimmt die abschlieSende Beurteilung mit den vorherigen,
einzelnen Aussagen iiberein?

C h e C 1{1 i S te f‘[i I‘ d e n : v Wird deutlich, auf wessen Veranlassung das Arbeitsverhdltnis

beendet worden ist, und wenn ja — wollen Sie das?

Z eu : nl S e m . fan : e r v Hat das Zeugnis eine wohlwollende Schlussformulierung,

in der gute Zukunftswiinsche ebenso enthalten sind,
wie der Dank fiir geleistete Dienste und das Bedauern iiber Ihren Weggang?

v Stimmen Ausstellungsdatum und Ende des Arbeitsverhdltnisses iiberein?

v Fallen Ihnen zweideutige oder unzuldssige Formulierungen im Zeugnis auf?

v Fallen Ihnen unzuldssige Zeichen im Zeugnis auf?

v Hat das Zeugnis einen angemessenen Umfang,
der Ihrer Position und Verweildauer im Betrieb gerecht wird?

v Sind Sie zufrieden mit IThrem Zeugnis?

v Fiir Auszubildende: durchlaufene Ausbildungsstationen,
erworbene Kenntnisse und Fahigkeiten, Berufsschulbesuch.

v Fiir Auszubildende: Wurde die jeweilige Berufskammer,
das Datum und die Note der Priifung richtig angegeben?
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Rechtsmittel

des Arbeitnehmers

_Zeugniserteilungsanspruch

Seinen/ihren Anspruch auf Erteilung
eines Zeugnisses kann der Arbeitnehmer
beim Arbeitsgericht einklagen oder in
eiligen Fillen mit einer einstweiligen
Verfiigung durchsetzen.

_ Zeugnisberichtigungsanspruch

Der Arbeitnehmer kann eine Berichti-
gung seines Zeugnisses verlangen, sofern
es nicht der vorgeschriebenen Form
entspricht, der Inhalt nicht richtig ist
oder der Arbeitgeber seinen Beurtei-
lungsspielraum tiberschritten hat

und somit den Arbeitnehmer in seinem
beruflichen Fortkommen benachteiligt.

In diesen Fillen kann die Ausstellung
eines neuen richtigen Zeugnisses ver-
langt werden. Das Zeugnisdatum ist
dabei auf das Ausstellungsdatum des
alten Zeugnisses zuriickzudatieren.

Bei der Ausstellung des neuen Zeug-
nisses ist der Arbeitgeber an den nicht
beanstandeten urspriinglichen Zeugnis-
text gebunden. Dieser darf aber nicht
zum Nachteil des Arbeitnehmers abgedn-
dert werden.

PRAXIS

Die Darlegungs- und Beweislast, dass die
angegebenen Tatsachen im Arbeitszeug-
nis richtig sind, trigt grundsédtzlich der
Arbeitgeber. Begehrt der Arbeitnehmer
eine bessere Beurteilung als ein »zur vol-
len Zufriedenheit« (Note: befriedigend),
muss er die Tatsachen vortragen und
beweisen, die eine bessere Beurteilung
rechtfertigen. Will der Arbeitgeber dage-
gen von der durchschnittlichen = be-
friedigenden Bewertung nach unten ab-
weichen, trigt er hierfiir die Beweislast.
Wenn weder Arbeitgeber noch Arbeit-
nehmer den eigenen Sachvortrag bewei-
sen konnen, muss das Gericht im Zwei-
felsfall immer ein Zeugnis mit durch-
schnittlicher = befriedigender Abschluss-
note zusprechen. Das Arbeitsgericht hat
zudem die Moglichkeit, eine beantragte
Anderung einzufiigen, eine beanstande-
te Formulierung zu streichen oder auch,
das Zeugnis neu zu formulieren. Wird
der Arbeitgeber zur Anderung des Zeug-
nisses verurteilt, bleibt ihm die Formu-
lierung im Rahmen seines Beurteilungs-
spielraumes jedoch selbst tiberlassen.

__Schadenersatz und Entschadigung
Ein Schadenersatz- und Entschddigungs-
anspruch kann dem Arbeitnehmer
gegentiiber dem Ex-Arbeitgeber zustehen,
wenn der Arbeitnehmer das Zeugnis

I nicht,

0 verspiitet,

I unvollstindig
0 oder fehlerhaft

erhalten hat und dem Arbeitnehmer
dadurch ein Schaden entstanden ist.
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Der zu ersetzende Schaden ist zum
Beispiel der entgangene Verdienst oder
auch der Verdienstausfall aufgrund
einer schlechter bezahlten Stelle. Die
Darlegungs- und Beweislast fiir einen
entstandenen Schaden liegt beim Arbeit-
nehmer.

__Haftung des Arbeitgebers

Der Arbeitgeber haftet fiir den Zeugnis-
inhalt gegentiber Dritten (in der Regel
dem Arbeitnehmer und dem neuen
Arbeitgeber). Dritte konnen Schadener-
satzanspriiche gegen den Arbeitgeber
geltend machen, wenn er ihnen einen
Schaden dadurch verursacht hat, dass er

I bewusst ein falsches Zeugnis ausgestellt
hat, bei dem die Unrichtigkeit einen
Punkt betrifft, der fiir die Gesamt-
bewertung von zentraler Bedeutung ist
oder

I nach Erkennen der Unrichtigkeit eines
unbewusst falsch ausgestellten Zeugnisses
den neuen Arbeitgeber nicht unterrichtet
hat, obwohl ihm/ihr das zuzumuten war.

Dies wire zum Beispiel der Fall, wenn
im Zeugnis wesentliche Gesichtspunkte,
wie erhebliche Unterschlagungen vor-
sdtzlich verschwiegen worden sind.

Streit ums Zeugnis
Zeugnisauseinandersetzungen werden,
sofern man sich nicht vorher einigt, im
Urteilsverfahren vor dem Arbeitsgericht
ausgetragen. Besteht eine besondere Eil-
bediirftigkeit, so kann der Anspruch auf
Zeugniserteilung im Ausnahmefall auch
im Wege der einstweiligen Verfiigung
durchgesetzt werden.

Waurde kein Zeugnis geschrieben oder
ist der Arbeitnehmer mit dem Inhalt
des Zeugnisses nicht zufrieden, wird der
Arbeitsgerichtsprozess durch die Einrei-
chung einer Klagschrift eingeleitet. Es
empfiehlt sich, in den Fillen, in denen
bisher trotz Aufforderung kein Zeugnis
ausgestellt wurde, der Klage einen For-
mulierungsentwurf beizufiigen. Unter-
stiitzung hierfiir bieten die Rechtsan-
tragsstellen bei den Arbeitsgerichten, bei
denen jeder Arbeitnehmer vorsprechen
und die Klageschrift unter Berticksichti-
gung der gesetzlichen Vorgaben formu-
lieren lassen kann.

Der Arbeitnehmer muss in seiner
Klage schliissig den Anspruch auf Ertei-
lung oder Korrektur des Zeugnisses dar-
legen. Halt der Arbeitgeber dem ent-
gegen, das Zeugnis sei vollstandig und
richtig, so liegt die Darlegungs- und
Beweislast dafiir allein beim Arbeitneh-
mer. Dafiir empfiehlt es sich, schriftli-
che Unterlagen (z.B. Zwischenzeugnisse,
Belobigungsschreiben etc.) vorzulegen
oder vorgesetzte Mitarbeiter als Zeugen
zu benennen.

I Werden vom Gericht Zeugnisformulierungen gedn-
dert, ergdnzt oder neu formuliert, so muss der Arbeit-
geber diese Anderungen/Ergdnzungen iibernehmen

und darf sie nicht mehr eigenmdchtig abdndern.

In der ersten Instanz kommt es nach
Klageerhebung zeitnah (ca. nach 3 bis 5
Wochen) zu einer Giiteverhandlung.
Dazu werden beide Parteien geladen und
der vorsitzende Richter vermittelt zwi-
schen Arbeitgeber und Arbeitnehmer,
um eine giitliche Einigung zu bewirken.
Bleibt dieses Bemiihen erfolglos, wird
ein Termin zur streitigen/miindlichen
Verhandlung angesetzt, der zumeist erst
etwa ein halbes Jahr nach der Giitever-
handlung stattfindet. Bei diesem Termin
ist die Kammer des Arbeitsgerichts anwe-
send (zwei ehrenamtliche Richter und
ein Berufsrichter als Vorsitzender). Eini-
gen sich die Parteien nicht, ergeht ein
Urteil. Dieses Urteil ist — auch ohne dass
es rechtskriftig geworden ist - vorldufig
vollstreckbar. Der Arbeitnehmer kann
dann die Zwangsvollstreckung unter
Androhung von Zwangsgeld oder
Zwangshaft gegen den Arbeitgeber sofort
betreiben. Es ist allerdings zu beachten,
dass im Zwangsvollstreckungsverfahren
nicht die inhaltliche Richtigkeit des
Zeugnisses Uberpriift wird, sondern nur,
ob der Arbeitgeber seiner gerichtlichen
Verpflichtung durch das Erteilen eines
Zeugnisses nachgekommen ist.

Unabhingig davon, wer das Verfahren
in der ersten Instanz gewinnt, hat im
arbeitsgerichtlichen Verfahren jede Par-
tei ihre Kosten zu tragen. Dazu gehoren
insbesondere auch die Kosten fiir die
Prozessvertretung.

Sollte das Verfahren in der zweiten (Lan-
desarbeitsgericht) und gegebenenfalls
dritten (Bundesarbeitsgericht) Instanz
weitergefiihrt werden, so liegt die
gesamte Kostenlast bei der Partei, die
den Prozess verliert. Werden vom
Gericht Zeugnisformulierungen gein-
dert, ergdnzt oder neu formuliert, so
muss der Arbeitgeber diese Anderun-
gen/Ergdnzungen ibernehmen und darf
sie nicht mehr eigenmadchtig abdndern.
Des Weiteren darf im gednderten bezie-
hungsweise ergidnzten Zeugnis nicht
erwdhnt werden, dass die Zeugnisfor-
mulierungen ganz oder teilweise vom
Arbeitsgericht vorgegeben wurden.
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I Allgemeine, zusammenfassende Leistungsbeurteilung

>Er/sie hat die ihm/ihr bertragenen Aufgaben

1 sehr gut stets/immer/jederzeit zu unserer
vollsten/hdchsten Zufriedenheit erfiillt.<
»Seine/ihre Leistungen waren stets sehr gut.«
»Seine/ihre Leistungen haben unseren Erwartungen stets
in jeder Hinsicht und in allerbester Weise entsprochen.«

>Er/sie hat die ihm/ihr iibertragenen Aufgaben
2 gut stets/immer/jederzeit zu unserer vollen Zufriedenheit erfillt.<
>Seine/ihre Leistungen waren stets gut.
>Seine/ihre Leistungen haben unseren Erwartungen
stets voll entsprochen.«
>Mit seinen/ihren guten Leistungen waren wir

jederzeit voll zufrieden.<

>Er/sie hat die ihm/ihr bertragenen Aufgaben
3 befriedigend stets zu unserer Zufriedenheit erfiillt.<
>Seine/ihre Leistungen waren stets zufriedenstellend.«
>Seine/ihre Leistungen haben unseren
Erwartungen in jeder Hinsicht entsprochen.<
»Seine/ihre Leistungen waren gut/stets zufriedenstellend.«

>Er/sie hat die ihm/ihr iibertragenen Arbeiten

4 ausreichend zu unserer Zufriedenheit erfiillt.«
>Wir waren mit seinen/ihren Leistungen zufrieden.«
>Seine/ihre Arbeit hat unseren Erwartungen
geniigt/entsprochen.«

>Er/sie hat die ihm/ihr iibertragen Arbeiten insgesamt/im GroBen
5 mangelhaft und Ganzen/im Wesentlichen zu unserer Zufriedenheit erfiillt.<
>Mit seiner/ihrer Arbeit waren wir im Wesentlichen zufrieden.«

PR B v ot RORURLNT _‘
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I Arbeitsbereitschaft - >das Wollenc«
Motivation, Flei, Arbeitswille, Eigeninitiative und Selbststandigkeit

1 sehr gut

2 o

3 befriedigend

4 ausreichend

5 mangelhaft

>War stets sehr gut motiviert.«<

>Zeigte stets Eigeninitiative und liberzeugte durch
seine/ihre groBe Leistungsbereitschaft.«

>War stets in hohem MaBe motiviert und realisierte immer

die gesetzten Ziele.«

War stets gut motiviert.<

>War stets ein/e aktiver Mitarbeiter/in, der/die

sich mit seinen/ihren Aufgaben identifizierte und sich
iberdurchschnittlich engagierte.<

>Ergriff von sich aus die Initiative und setzte sich mit
iberdurchschnittlicher Einsatzbereitschaft fiir den Betrieb ein.«
»Zeigte konstant Einsatzbereitschaft,

Einsatzwillen und Initiative.«

>War motiviert.
»Zeigte Einsatzbereitschaft und Eigeninitiative.«
>War eigenmotiviert und realisierte seine/ihre gesetzten Ziele.<

>Arbeitete mit ausreichender Motivation.<
»Zeigte bei entsprechendem AnstoB FleiB und Eifer.<
>Hat der geforderten Einsatzbereitschaft entsprochen.«

>Insgesamt war die Arbeitsmotivation ausreichend.«
»Im GroBen und Ganzen in hinreichender Weise
eigenmotiviert und engagiert.<

>Hat der geforderten Einsatzbereitschaft

im Wesentlichen entsprochen.«

PRAXIS

Arbeitsbefihigung - >das K6nnenc«
Konnen und Kenntnisse, Ausdrucksvermogen und Belastbarkeit, Wissen und Weiterbildung

1 sehr gut

2 g

3 befriedigend

4 ausreichend

5 mangelhaft

Kénnen und Kenntnisse: >Verfiigte (iber umfassende, fundierte und vielseitige Fachkenntnisse,
die er/sie auch bei schwierigen Aufgaben sehr sicher einsetzte.

>Beherrschte sein/ihr Aufgabengebiet in jeder Hinsicht perfekt/souveran/hervorragend.«
>War stets in der Lage, auch schwierige Situationen sofort zutreffend

zu erfassen und schnell richtige Losungen zu finden.«

Ausdrucksvermdgen: >Formulierte seine/ihre Aussagen klar, treffend und liberzeugend.<
Belastbarkeit: >Auch starkstem Arbeitsanfall war er/sie jederzeit voll gewachsen.«

>War immer ausdauernd und auBergewohnlich belastbar.<

>Seine/ihre Arbeitsbefahigung war stets in jeder Hinsicht sehr gut.

Wissen und Weiterbildung: >Sein/ihr exzellentes Fachwissen hielt

er/sie durch kontinuierliche Fortbildung stets auf dem neuesten Kenntnisstand.<
>Verfiigte iiber eine duBerst vielseitige und bemerkenswert groBe Berufserfahrung.«

Konnen und Kenntnisse: »Verfiigte iiber ein gutes, fundiertes Fachwissen
und war in der Lage, damit schwierige Aufgaben zu ldsen.<

>Beherrschte sein/ihr Aufgabengebiet in jeder Hinsicht gut.«

sUberblickte schwierige Zusammenhange, erfasste das Wesentliche und war in der Lage,
schnell Losungen aufzuzeichnen.«

Ausdrucksvermogen: >Formulierte klar und driickte sich gewandt aus.«
Belastbarkeit: >Starkem Arbeitsanfall war er/sie jederzeit gewachsen.«
>Arbeitete ausdauernd und war gut belastbar.«

>Seine/ihre Arbeitsbefahigung war stets in jeder Hinsicht gut.

Wissen und Weiterbildung: >Sein/ihr gutes Fachwissen hielt er/sie

durch kontinuierliche Fortbildung stets auf dem neuesten Kenntnisstand.«
>Verfligte iiber eine vielseitige und groBe Berufserfahrung.<

Kénnen und Kenntnisse: »Verfiigte (iber solide und brauchbare Fachkenntnisse.<

>Beherrschte sein/ihr Aufgabengebiet gut.«

>Fand sich in neuen Situationen zurecht und war in der Lage, komplizierte Zusammenhange zu erfassen.«
Ausdrucksvermogen: sWar sprachlich recht préagnant.«

Belastbarkeit: >War starkem Arbeitsanfall gewachsen.«

>War belastbar und den Anforderungen gewachsen.<

»Seine/ihre Arbeitsbefahigung war gut.<

Wissen und Weiterbildung:

»Sein/ihr Fachwissen hielt er/sie durch Fortbildung auf dem aktuellen Kenntnisstand.«

Koénnen und Kenntnisse: >Verfiigte tiber ein solides Grundwissen in seinem/ihrem Arbeitsgebiet.«
»Sein/ihr Aufgabenbereich bereitete ihm/ihr keine Schwierigkeiten.<

>War mit Unterstiitzung seiner/ihrer Vorgesetzten neuen Situationen gewachsen

und in der Lage, komplizierte Zusammenhange nachzuvollziehen.<

Ausdrucksvermdgen: >Im Allgemeinen formulierte er/sie pragnant.«

Belastbarkeit: War dem (iblichen Arbeitsanfall gewachsen.<

>Verfligte iiber eine zufriedenstellende Belastungsfahigkeit.«

>Seine/ihre Arbeitsfahigkeit war zufriedenstellend.«

Wissen und Weiterbildung: »Verfiigte iiber Berufserfahrung.«

>Er/sie nutzte die Méglichkeit, sein/ihr Fachwissen zu erweitern.<

Konnen und Kenntnisse:

>Bewaltigte im Wesentlichen die in seinem/ihrem Aufgabenbereich anfallenden Arbeiten.«
>Insgesamt bereitete ihm/ihr sein/ihr Aufgabengebiet keine Schwierigkeiten.<
Ausdrucksvermdgen: >Im GroBen und Ganzen formulierte er/sie pragnant.«

Belastbarkeit: >Er/sie war dem (blichen Arbeitsanfall im Wesentlichen gewachsen.<

>Er/sie verfiigte iiber eine im GroBen und Ganzen zufriedenstellende Belastungsfahigkeit.<

Wissen und Weiterbildung: >Er/sie war bestrebt, sein/ihr ausbaufahiges Fachwissen zu erweitern.
>Er/sie verfligte durchaus iiber eine noch auszubauende Sachkunde.<




DAS ARBEITSZEUGNIS

Arbeitsweise
Arbeitsglite, Zuverlédssigkeit, Tempo

Arbeitsgiite und Zuverlassigkeit:

1 sehr gut »Zeichnete sich stets durch einen duBerst sorgféltigen
und sehr effizienten Arbeitsstil aus.«
>Arbeitete stets sehr zuverlassig und sehr gewissenhaft.<
>Hat seine/ihre Arbeiten stets in hochstem MaBe sorgfaltig,
umsichtig und planvoll durchgefiihrt.<
Arbeitstempo:

>Arbeitete stets sehr schnell und effizient.«

Arbeitsgiite und Zuverldssigkeit:

2 gut »Zeichnete sich stets durch einen sorgfaltigen und effizienten Arbeitsstil aus.<
>Arbeitete zuverlassig und gewissenhaft.<
>Hat seine/ihre Arbeiten stets sorgféltig, umsichtig und planvoll durchgefiihrt.<
Arbeitstempo:

>Arbeitete schnell und ziigig.«

Arbeitsgiite und Zuverlassigkeit:
3 befriedigend >Hatte einen sorgfaltigen und effizienten Arbeitsstil.<
>Arbeitete sorgfaltig und genau.«
»Hat seine/ihre Arbeiten sorgfaltig, umsichtig und planvoll durchgefiihrt.«
Arbeitstempo:

>Arbeitete zligig.«<

Arbeitsgiite und Zuverlassigkeit:
4 ausreichend >War durchaus ein/e gewissenhaft und selbststandig arbeitende/r Mitarbeiter/in.«
>Arbeitete im Allgemeinen sorgfaltig und genau.«
>Hat seine/ihre Arbeiten zufriedenstellend durchgefiihrt.<
Arbeitstempo:

>Arbeitete bestandig.«

Arbeitsgiite und Zuverldssigkeit:

5 mangelhaft >Er/sie wusste um die Notwendigkeit, gewissenhaft und selbststandig zu arbeiten.«
>Er/sie hatte Interesse und arbeitete im GroBen und Ganzen zufriedenstellend.<
Arbeitstempo:

>Er/sie bemiihte sich, zufriedenstellend zu arbeiten.<

Arbeitserfolg

PRAXIS

Arbeitsmenge und Arbeitsergebnis

\ E

2

1 sehr gut

2 o

3 befriedigend

4 ausreichend

5 mangelhaft

Arbeitsmenge:

»Seine/ihre Arbeitsmenge iibertraf unsere Erwartungen bei Weitem.«
Arbeitsergebnis:

>Er/sie lieferte jederzeit eine weit tiberdurchschnittliche Arbeitsqualitat.«
>Die beeindruckende Qualitat seiner/ihrer Arbeit lag stets weit iiber dem
Durchschnitt seiner/ihrer Abteilung.«

>Die Qualitat seiner/ihrer Arbeit erfiillte stets unsere hochsten Anspriiche.«

Arbeitsmenge:

>Seine/ihre Arbeitsmenge iibertraf unsere Erwartungen.<

Arbeitsergebnis:

>Er/sie lieferte jederzeit eine gute und iiberdurchschnittliche Arbeitsqualitat.«<
>Die Qualitat seiner/ihrer Arbeit lag stets iiber dem Durchschnitt
seiner/ihrer Abteilung.<

Arbeitsmenge:

>Seine/ihre Arbeitsmenge lag tiber unseren Erwartungen.<
Arbeitsergebnis:

>Er/sie lieferte eine voll befriedigende Arbeitsqualitat.«

»Die Qualitat seiner/ihrer Arbeit entsprach stets dem Durchschnitt
seiner/ihrer Abteilung.<

Arbeitsmenge:

»Seine/ihre Arbeitsmenge entsprach im Allgemeinen unseren Erwartungen.<
Arbeitsergebnis:

>Er/sie lieferte eine zufriedenstellende Arbeitsqualitat,

die oft dem Standard der Gruppe entsprach.<

>Die Qualitat seiner/ihrer Arbeit entsprach fast immer dem Durchschnitt.<

Arbeitsmenge:

>Seine/ihre Arbeitsmenge entsprach insgesamt

im GroBen und Ganzen dem Durchschnitt.«

>Mit seiner/ihrer Arbeitsmenge konnte er/sie meist (iberzeugen.«
Arbeitsergebnis:

>Seine/ihre Arbeitsergebnisse waren insgesamt meist zufriedenstellend.«
>Mit seiner/ihrer zufriedenstellenden Arbeitsqualitat konnte

er/sie meist liberzeugen.«

Eventuell besondere Erfolge /Beispiele

1 Entwicklung neuer Methoden oder Produkte

¥ Patentierte Erfindungen

0 Leitung von wechselnden Projekten

I Herausragende Arbeitserfolge (z. B. Systemumstellung)

1 Verdffentlichungen in Fachzeitschriften

1 Erfolgreiche Ubernahme einer verantwortlichen Position

1 Erfolgreiche Teilnahme an Weiterbildungsmafnahmen
(keine reguldren Fachfortbildungen!)
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(eventuell) Fiihrungsverhalten

PRAXIS

Grund des Ausscheidens sowie Schlussformulierung
Dankes- und Bedauerns-Formeln

1 sehr gut

A

3 befriedigend

4 ausreichend

5 mangelhaft

»Herr/Frau ... verstand es hervorragend, seine/ihre Mitarbeiter/innen zu motivieren
und ihre Zusammenarbeit aktiv zu unterstiitzen. In seiner/ihrer Abteilung herrschte
stets ein sehr gutes Leistungs- und Betriebsklima.«

>Herr/Frau ... besaB eine herausragende natiirliche Autoritat, genoss das Vertrauen
seiner/ihrer Mitarbeiter/innen und wurde von ihnen anerkannt und geschéatzt.<

>Herr/Frau ... verstand es stets, seine/ihre Mitarbeiter/innen gut zu motivieren
und ihre Zusammenarbeit aktiv zu unterstiitzen. In seiner/ihrer Abteilung herrschte
ein gutes Leistungs- und Betriebsklima.<

>Herr/Frau ... wurde von seinen/ihren Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen anerkannt und
geschatzt und war in der Lage, die Mitarbeiter/innen jederzeit entsprechend

ihren Fahigkeiten einzusetzen und mit ihnen gute Leistungen zu erzielen.<

>Herr/Frau ... verstand es, seine/ihre Mitarbeiter/innen zu motivieren und

ihre Zusammenarbeit zu unterstiitzen. In seiner/ihrer Abteilung herrschte ein
gutes Betriebsklima.«

>Herr/Frau ... wurde von seinen/ihren Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen geachtet und
besaB die Fahigkeit, Mitarbeiter/innen anzuleiten und verantwortungsbewusst
zu den gewiinschten Leistungen zu fiihren.<

>Herr/Frau ... verstand es durchaus, seine/ihre Mitarbeiter/innen zu motivieren.
In seiner/ihrer Abteilung herrschte nicht selten ein gutes Betriebsklima.«

>Herr/Frau ... war in der Lage, seine/lhre Mitarbeiter/innen anzuleiten und verantwort-

lich zu fihren.«

>Herr/Frau ... war in der Lage, mit den von ihm/ihr gefiihrten Mitarbeitern/Mitarbeite-
rinnen die seiner/ihrer Abteilung gesteckten Ziele im Wesentlichen zu erreichen.<
>Herr/Frau ... hatte durchaus Verstandnis dafiir, Mitarbeiter/innen zu motivieren.

In seiner/ihrer Abteilung gab es keine Beanstandungen, da das Betriebsklima
meistens zufriedenstellend war.

Sozialverhalten - persénliche Fithrung

1 sehr gut

A

3 befriedigend

4 ausreichend

5 mangelhaft

>Sein/ihr personliches Verhalten war stets einwandfrei/vorbildlich und er/sie

wurde von Vorgesetzten, Kollegen und Dritten gleichermaBen sehr geschatzt.«

>Sein/ihr Verhalten war stets vorbildlich. Herr/Frau...war allseits anerkannt und geschétzt.«

>Sein/ihr personliches Verhalten war stets einwandfrei/vorbildlich und er/sie
wurde von Vorgesetzten, Kollegen und Dritten gleichermaBen geschatzt.<
>Sein personliches Verhalten war stets einwandfrei.«

>Sein/ihr Verhalten war gegeniiber Vorgesetzten, Kollegen und Dritten einwandfrei.«
>Sein/ihr personliches Verhalten war einwandfrei.«

»Sein/ihr Verhalten war gegeniiber Vorgesetzten, Kollegen und Dritten héflich
und korrekt und seine/ihre Fiihrung gab uns keinen Anlass zu Beanstandungen.«
>Sein/ihr Verhalten war hoflich und korrekt.«<

>Sein/ihr Verhalten war im Wesentlichen einwandfrei.<

»Sein/ihr personliches Verhalten gegeniiber Kunden und Kollegen war einwandfrei.«

1 sehr gut

2 o

3 befriedigend

4 ausreichend

5 mangelhaft

>Herr/Frau ... scheidet mit dem heutigen Tag auf eigenen Wunsch aus unserem Unternehmen aus.

Wir bedauern diese Entscheidung sehr.<

>Aus betriebsbedingten Griinden endet das Arbeitsverhaltnis am ... Wir bedauern diese Entwicklung sehr.<
>Wir bedauern, mit Herrn/Frau ... eine/n ausgezeichnete/n Mitarbeiter/in zu verlieren.

Wir danken ihm/ihr fiir seine/ihre bisherige wertvolle Arbeit und wiinschen ihm/ihr fiir die Zukunft weiterhin
viel Erfolg und personlich alles Gute.«

>Wir danken Herrn/Frau ... fir seine/ihre stets sehr guten Leistungen und bedauern sein/ihr

Ausscheiden sehr.

>Wir bedauern den Verlust von Herrn/Frau ... und bedanken uns bei ihm/ihr fiir die stets

sehr gute und produktive Zusammenarbeit.«

>Herr/Frau ... scheidet auf eigenen Wunsch mit dem heutigen Tage aus unserem Unternehmen aus.

Wir bedauern seine/ihre Entscheidung.<

»Aus betriebsbedingten Griinden wurde das Arbeitsverhaltnis mit dem heutigen Tag beendet.

Wir bedauern diese Entwicklung.<

>Wir bedauern, mit Herrn/Frau ... eine/n gute/n Mitarbeiter/in zu verlieren. Wir danken ihm/ihr fiir seine/ihre
bisherige Arbeit und wiinschen ihm/ihr fiir die Zukunft weiterhin Erfolg und personlich alle Gute.«

>Wir danken Herrn/Frau ... fiir seine/ihre stets guten Leistungen und bedauern sein/ihr Ausscheiden sehr.<
>Wir bedauern, eine so gute Kraft zu verlieren und sind fiir die stets gute Leistung zu groBem Dank
verpflichtet.<

>Herr/Frau ... scheidet auf eigenen Wunsch mit dem heutigen Tag aus unserem Unternehmen aus.<
>Herr/Frau ... scheidet mit dem heutigen Tag aus unserem Unternehmen aus.«

>Wir danken Herrn/Frau ... fiir seine/ihre Mitarbeit und wiinschen ihm/ihr fiir die Zukunft alles Gute.«
>Wir danken Herrn/Frau ... fiir seine/ihre Leistungen und bedauern sein/ihr Ausscheiden.«

>Wir bedauern, eine so gute Kraft zu verlieren und danken fiir die gute Leistung.«

>Herr/Frau ... scheidet auf eigenen Wunsch mit dem heutigen Tag aus unserem Unternehmen aus.«
>Herr/Frau ... scheidet mit dem heutigen Tag aus unserem Unternehmen aus.<

>Wir wiinschen Herrn/Frau ... fiir die Zukunft alles Gute.«

>Wir bedanken uns bei Herrn/Frau ...«

>Wir danken ihm/ihr fiir die Zusammenarbeit.«<

>Herr/Frau ... scheidet mit dem heutigen Tag auf eigenen Wunsch aus unserem Unternehmen aus.<
>Herr/Frau ... scheidet mit dem heutigen Tag aus unserem Unternehmen aus.«

>Das Arbeitsverhaltnis endet im gegenseitigen Einvernehmen zum ....c

>Wir wiinschen Herrn/Frau ... fiir die Zukunft viel Gliick.<

>Insgesamt danken wir ihm/ihr fiir die nicht zu tadelnde Zusammenarbeit.«

>Fir das stetige Interesse an der Zusammenarbeit bedanken wir uns.<
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Gesetzliche

Grundlagen

§ 630 Biirgerliches Gesetzbuch
__(BGB), Pflicht zur Zeugniserteilung

Bei der Beendigung eines dauernden
Dienstverhiltnisses kann der Verpflichte-
te von dem anderen Teil ein schriftliches
Zeugnis tber das Dienstverhdltnis und
dessen Dauer fordern. Das Zeugnis ist
auf Verlangen auf die Leistungen und die
Fihrung im Dienst zu erstrecken. Die
Erteilung des Zeugnisses in elektroni-
scher Form ist ausgeschlossen. Wenn der
Verpflichtete ein Arbeitnehmer ist, fin-
det § 109 der Gewerbeordnung Anwen-
dung.

§ 109 Gewerbeordnung
(GewO), Zeugnis
(gilt fiir alle Arbeitnehmer)

1. Der Arbeitnehmer hat bei Beendigung
eines Arbeitsverhdltnisses Anspruch
auf ein schriftliches Zeugnis. Das
Zeugnis muss mindestens Angaben zu
Art und Dauer der Tatigkeit (einfaches
Zeugnis) enthalten. Der Arbeitnehmer
kann verlangen, dass sich die Anga-
ben dartiber hinaus auf Leistung und
Verhalten im Arbeitsverhdltnis (quali-
fiziertes Zeugnis) erstrecken.

2. Das Zeugnis muss klar und verstand-
lich formuliert sein. Es darf keine
Merkmale oder Formulierungen ent-
halten, die den Zweck haben, eine
andere als aus der dufleren Form oder
aus dem Wortlaut ersichtliche Aussa-
ge Uber den Arbeitnehmer zu treffen.

§ 16 Berufsbildungsgesetz
(BBiG), Zeugnis
__(gilt fiir alle Auszubildenden)

1. Ausbildende haben den Auszubilden-
den bei Beendigung des Berufsausbil-
dungsverhiltnisses ein schriftliches
Zeugnis auszustellen. Die elektroni-
sche Form ist ausgeschlossen. Haben
Ausbildende die Berufsausbildung
nicht selbst durchgefiihrt, so soll
auch der Ausbilder oder die Ausbilde-
rin das Zeugnis unterschreiben.

2. Das Zeugnis muss Angaben enthalten
iiber Art, Dauer und Ziel der Berufs-
ausbildung sowie tiber die erwor-
benen beruflichen Fertigkeiten,
Kenntnisse und Fihigkeiten der Aus-
zubildenden. Auf Verlangen Auszubil-
dender sind auch Angaben tiber Ver-
halten und Leistung aufzunehmen.

PRAXIS

. 3. Die Erteilung des Zeugnisses in elek-
Tt tronischer Form ist ausgeschlossen.




SCHRIFTENREIHE DER ARBEITNEHMERKAMMER BREMEN

IDEN
Arbeitszeugnis

Das Arbeitszeugnis spielt auch heute noch eine zentrale
Rolle bei der Jobsuche. Denn es ist fir den Arbeitgeber
eines der wichtigsten Beurteilungsgrundlagen fir die
Entscheidung, jemanden zum Vorstellungsgesprach einzu-
laden oder nicht. Das Arbeitszeugnis kann also tber den
beruflichen Auf- und Abstieg entscheiden. Es birgt damit
Chancen und Risiken, ist einerseits Karrieresprungbrett
und Turoffner, andererseits womaglich Stolperstein. Dieser
Ratgeber informiert, wie Zeugnisse rein formal aussehen
sollten, hinter welchen Formulierungen sich welche Noten
verstecken und auf welche Inhalte es besonders zu achten
gilt, erganzt durch zahlreiche Beispiele und Musterformu-
lierungen.

Praxis

Arbeitnehmerkammer
Bremen



Die Beratungszeiten
weichen teilweise von den
Offnungszeiten ab - bitte

erfragen Sie diese tele-

fonisch oder bei IThrem

ndchsten Besuch oder

informieren Sie sich im

Orte und Zeiten fiir Beratungen Internet.
Geschiftsstelle Bremen A Am Wall
BiirgerstrafRe 1 ‘%
3 s
28195 Bremen Es
Telefon: 0421-36301-0 (H) Schisselkord Yogy | &
Telefax: 0421-36301-89 Viodheuatb[B] o &
1nfo@arbe'ltnehmerkammer.de % Sa“dsm\se 51| Buchtstrag, R
www.arbeitnehmerkammer.de b 3 B
3 £ &
® Dom i
) B ) g Arbeitnehmerkammer
0 Allgemeine Offnungszeiten Post
Montag bis Donnerstag 8.00—18.30 Uhr e sremicens” () Domsheide
Freitag 8.00-13.00 Uhr oper™t Am Markt Bilrgerschaft
£
Tiefer
@ StraBenbahn
2,3,4,56,8
Bus 24, 25
Geschiftsstelle Bremerhaven C\\\B“Se‘\%% [P] Parkhaus
Barkhausenstrafle 16 3 2 ViolenstraBe
27568 Bremerhaven < %@ @ <
S s
Telefon: 0471:92235-0 2% & S
Telefax: 0471-92235-49 B s Y &
3 .
bhv@arbeitnehmerkammer.de Zqe” @ Martin-DonandtPlatz
. Arbeitnehmerkammer
I Allgemeine Offnungszeiten ‘ %) o () Bus
Montag und Mittwoch 8.00-18.30 Uhr 5 N g 505, 506
-\ = .
Dienstag und Donnerstag ~ 8.00-16.30 Uhr 2 @ LioydstraBe,/VHS g; Martin-Donandt-
Freitag 8.00—13.00 Uhr ® Platz
502, 508, 509
LloydstraBe/VHS
Geschiftsstelle Bremen-Nord B74
LindenstraRRe 8
28755 Bremen
Telefon: 0421:66950-0 S
Telefax: 0421-66950-41 &
R <
nord@arbeitnehmerkammer.de »703% "”de,,s,,. <& ®:V\\@§;
L ) Arbeitnehmerkammer .c}& P %%,
0 Allgemeine Offnungszeiten & 4
Montag und Donnerstag 8.00-18.30 Uhr Vz@‘z f’%f%
Dienstag und Mittwoch 8.00-16.30 Uhr . s,
'S, o’
Freitag 8.00-13.00 Uhr st (H) Bus
91/92, 94
Fahrgrund




