Arbeitszeugnis — was ist das 1
iiberhaupt?

In diesem Kapitel

v/ Keine Bewerbung ohne Arbeitszeugnis
v/ Zeugnisgrundsitze, die jeder kennen muss

v/ Es kommt nicht nur auf den Inhalt an

Wer eine berufliche Verdnderung anstrebt, benotigt ein Ar-
beitszeugnis fiir seine Bewerbungsunterlagen.

Warum Arbeitszeugnisse notwendiq sind

Sie kennen schon eine Menge Zeugnisse: Schulzeugnisse,
Schulabgangszeugnisse, Berufsschulzeugnisse, Ausbildungs-
zeugnisse.

All diese Zeugnisse bewerten die erbrachten Leistungen ent-
weder in Form von Noten oder durch beschreibende Aussa-
gen. Genau das macht auch ein Arbeitszeugnis:

Es bewertet die Arbeitsleistung und gibt Aufschluss
) Uber Fahigkeiten, indem Tatigkeiten analysiert und
beurteilt werden.

Die Grundlage fiir ein Arbeitszeugnis bilden innerbetrieb-
liche Beurteilungen, die in regelmafiigen Abstinden in Vier-
Augen-Gesprachen gefiihrt werden. Bei diesen Beurteilungs-
gesprachen erhalten die Mitarbeiter eine Riickmeldung tiber
die Wertschatzung ihrer Arbeit. Alle Aussagen werden schrift-
lich festgehalten.
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Beurteilung: Wie wurden Erwartungen erfiillt?
Welche Starken und Schwachen wurden beobachtet?

Kriterium: Losen der Fachaufgabe

Frau Muster beherrscht die fachlichen Aufgaben souve-
ran. Sie arbeitet sorgfaltig, fehlerfrei und ist absolut zu-
verlissig. Sie erfillt den Qualititsanspruch an ihre Posi-
tion vollstens.

Kriterium: Arbeitsweise und Wirtschaftlichkeit

Herr Meier arbeitet sehr selbststindig und effizient. Prio-
ritaten setzt er optimal. Auch bei hoher Belastung behalt
er den Uberblick.

Kriterium: Verhalten gegeniiber anderen

Frau Schulze ist hochst motiviert und agiert sehr flexibel.
Sie ist eine gesuchte Ansprechpartnerin, die tiberzeugend
auftritt, sachlich und ausgewogen argumentiert.

Hier werden Kriterien genannt und im Anschluss erfolgt die
Beschreibung, wie das Kriterium erfiillt wurde. Somit basiert
auch ein Arbeitszeugnis auf zwei tragenden Siulen:

v’ Dem beschreibenden Teil, in dem die Aufgaben und die
Tatigkeitsfelder genau und vollstandig aufgelistet sind,
aber nicht bewertet werden.

v’ Dem beurteilenden Teil, in dem die Arbeitsleistung
ebenso bewertet wird wie das Sozialverhalten.

Das Arbeitszeugnis ist ein qualifizierter Nachweis tiber die
Arbeitsleistung, das bei jeder Bewerbung beigefiigt werden
muss, damit der neue Arbeitgeber sich ein Bild iber das
Konnen und die Fahigkeiten des Bewerbers machen kann.
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Je positiver und aussagekraftiger ein Arbeitszeugnis ist, desto
grofler ist die Chance, den neuen Job zu bekommen. Bevor
ich erkldre, was in einem guten Arbeitszeugnis stehen muss,
gibt es noch einige Punkte, die Sie kennen und beherzigen
sollten.

Ausscheidende Mitarbeiter haben einen
Anspruch auf ein Arbeitszeugnis

Grundsatzlich hat jeder Mitarbeiter das Recht auf ein Arbeits-
zeugnis, wenn das bestehende Arbeitsverhiltnis endet und er
aus dem Unternehmen ausscheidet. Nicht in jedem Unterneh-
men bekommt man das Arbeitszeugnis automatisch. Oft stellt
der Arbeitgeber erst auf eine schriftliche Anfrage hin ein Ar-
beitszeugnis aus.

Der Anspruch auf ein Arbeitszeugnis muss inner-
halb von zwei Jahren angemeldet werden. Danach
gibt es nicht einmal mehr die Mdglichkeit, ein
Arbeitszeugnis gerichtlich einzuklagen.

Nachlesen konnen Sie das im Biirgerlichen Gesetzbuch, Pa-
ragraf 630. Dort steht, dass nach Beendigung des Arbeitsver-
hiltnisses ein Arbeitszeugnis ausgestellt werden muss, aller-
dings nur auf ausdriickliches Verlangen des Arbeitnehmers.
Sie haben also eine Holschuld.

Arbeitnehmer sollten unmittelbar nach der Kiindi-
@ gung die Ausstellung eines Arbeitszeugnisses ver-
langen. Reagiert der Arbeitgeber nicht auf den
Wunsch, kann der ausscheidende Mitarbeiter ihn
unter Fristsetzung und Klageandrohung erneut
dazu auffordern. Ignoriert der Noch-Arbeitgeber die
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Aufforderung, ist eine Klage vor dem Arbeitsgericht
erforderlich.

Arbeitgeber diirfen Arbeitszeugnisse auch dann nicht vor-
enthalten, wenn die Arbeitskleidung oder Arbeitsgerdte noch
nicht zuriickgegeben wurden. Er hat kein Riickhalterecht,
sondern muss auf jeden Fall ein Arbeitszeugnis aushandigen.

Jeder Arbeitnehmer, der unselbststindig beschiftigt ist, hat
einen Anspruch auf ein Arbeitszeugnis. Das sind:

v Gewerbliche Arbeitnehmer

v/ Technische und kaufmannische Angestellte

v’ Angestellte und Mitarbeiter des 6ffentlichen Dienstes
v/ Beamte

v Leitende Angestellte und Organmitglieder (Geschafts-
fuhrer und Vorstidnde)

v Teilzeitbeschiftigte

¢ Soldaten und Zivildienstleistende

¢ Arbeitnehmer in Arbeitsverhiltnissen auf Probe
¢ Auszubildende

v Werkstudenten, Praktikanten und Volontare

v Ausiibende von Ferien-, Aushilfs- und Nebenjobs

ein Arbeitszeugnis. Das Arbeitszeugnis wird aller-
dings nicht von der Firma ausgestellt, bei der sie
leihweise arbeiten, sondern von ihrem Verleiher.

Sv Auch Leiharbeitnehmer haben einen Anspruch auf

Bei Beamten heif3t das Arbeitszeugnis tibrigens Dienstzeug-
nis. Inhaltlich unterscheidet sich das Dienstzeugnis nicht
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vom Arbeitszeugnis. Allerdings ist bei Rechtsstreitigkeiten
hier nicht das Arbeitsgericht, sondern das Verwaltungsgericht
zustandig.

Die beriihmten drei Zeugnisgrundsitze

Das Arbeitszeugnis spielt bei einer Bewerbung eine tragende
Rolle. Der potenzielle neue Arbeitgeber soll sich anhand des
Arbeitszeugnisses ein Bild tiber die fachlichen und personli-
chen Qualitaten des Bewerbers machen konnen. Daher hat das
Bundesarbeitsgericht eine rechtliche Grundlage fiir die Abfas-
sung und Formulierung von Arbeitszeugnissen festgelegt:

v Ein Arbeitszeugnis muss wahr sein.
v’ Ein Arbeitszeugnis muss klar formuliert sein.

v’ Ein Arbeitszeugnis muss wohlwollend sein.
Was bedeutet das konkret?

v’ Der Zeugnisgrundsatz der Wahrheit heif3t, dass alles,
was im Arbeitszeugnis steht, auch tatsachlich so sein
muss:

Es diirfen nur die Aufgaben beschrieben werden, die
ausgetibt wurden.

Es darf nur das Verhalten beschrieben werden, das bei
der Ausiibung der taglichen Arbeit gezeigt wurde.

v’ Der Zeugnisgrundsatz der Klarheit bedeutet, dass alle
Aussagen fiir jeden verstandlich formuliert sein miissen.
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Wegen der geforderten klaren und eindeutigen
Formulierungen hat sich die bertihmt-bertichtigte
»Geheimsprache« entwickelt, mit der der Noch-
Arbeitgeber den zukiinftigen Arbeitgeber tiber die
Schwéchen oder Besonderheiten informiert. Wie die

im Einzelnen aussehen, erfahren Sie in Teil III »Die
Geheimsprache in Arbeitszeugnissen«.

v Der Zeugnisgrundsatz des Wohlwollens ist an der po-
sitiven Wortwahl im Arbeitszeugnis zu erkennen. Das
Arbeitszeugnis darf kein Hindernis fiir berufliches Wei-
terkommen sein. Daher verwenden viele Arbeitgeber
Superlative wie stefs zu unserer vollsten Zufriedenheit
und Adjektive der Hervorhebung wie herausragend,
auBBergewdhnlich und so weiter.

An erster Stelle steht immer das Wahrheitsgebot. Andernfalls
macht sich der ehemalige Arbeitgeber schadenersatzpflichtig
gegeniiber dem zukiinftigen Arbeitgeber, insbesondere bei be-
wusstem Verschweigen negativer Tatbestande.

Sie merken, die Balance zwischen Wahrheit und Wohlwol-
len ist oft eine Gratwanderung, die es notwendig macht, sich
mit der Zeugnissprache detailliert zu befassen. Keine Angst,
am Ende des Buches sind Sie ein Arbeitszeugnis-Entschliisse-
lungsprofi und IThnen macht keiner mehr etwas vor.

Auch die duBBere Form ist wichtig

Wer nimmt schon gern ein mit Fett- und Kaffeeflecken tiber-
sates Papier in die Hand? Ein Arbeitszeugnis ist eine Urkunde
und muss daher formelle Anforderungen erfiillen:
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v/ Das Papier muss von guter Qualitat und haltbar sein.
SchliefRlich soll das Arbeitszeugnis auch noch nach
Jahren lesbar sein.

v’ Arbeitszeugnisse miissen sauber, ordentlich und mit
einer einheitlichen Schrift geschrieben sein.

gen, Verbesserungen, Durchstreichungen oder
Ahnliches enthalten. Wer ein solches Arbeitszeugnis
bekommt, hat Anspruch auf ein neues.

; Arbeitszeugnisse diirfen keine Flecken, Radierun-

v Arbeitszeugnisse tragen als Uberschrift die entspre-
chende Bezeichnung wie Zeugnis, Arbeitszeugnis,
Zwischenzeugnis, Ausbildungszeugnis und so weiter.

v Arbeitszeugnisse miissen den ordnungsgemaf3en Brief-
kopf des Ausstellers tragen, aus dem Name und Anschrift
erkennbar sind.

v’ Arbeitszeugnisse miissen ein Ausstellungsdatum tragen.
Ublicherweise ist das der letzte Tag des Arbeitsverhlt-
nisses, auch dann, wenn das Arbeitszeugnis frither oder
spater ausgestellt wird. Auch korrigierte Arbeitszeug-
nisse tragen das Datum des urspriinglichen Arbeitszeug-
nisses.

v Unterschrieben werden Arbeitszeugnisse von in der Hier-
archie erkennbar hohergestellten Personlichkeiten als
der Zeugnisempfanger. Das kann der Chef personlich
sein oder ein Fachvorgesetzter. Die Unterschrift eines
Arbeitgebervertreters, der gegeniiber dem Zeugnisemp-
fanger weisungsbefugt war, ist ausreichend.

v’ Unter jede Unterschrift kommt ein Firmenstempel.
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So viel zur dufderen Form. In aller Regel bekommen ausschei-
dende Mitarbeiter das Arbeitszeugnis an ihrem letzten Ar-
beitstag vom Noch-Arbeitgeber mit freundlichen Abschieds-
worten oder es wird ihnen auf dem Postweg zugeschickt.



