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Vorwort

Rechtssichere Arbeitszeugnisse im Handumdrehen erstellen - dazu bietet lhnen das
Praxishandbuch Arbeitszeugnisse in vier Teilen das wichtige Grundlagenwissen, das
spezifische rechtliche Know-how, praxiserprobte Arbeitsmittel sowie rund 260 juris-

tisch gepriifte Musterzeugnisse und Textbausteine.

In Teil 1 des Buches finden Sie die rechtlichen Grundlagen:

Welche Zeugnisarten es gibt und was fiir Besonderheiten sie jeweils haben.

Wie ein Zeugnis strukturiert ist und welche Inhalte notwendig aufgefiihrt werden
miissen.

Wie Sie Leistung und Verhalten richtig beurteilen und anhand welcher Kriterien
Sie dabei vorgehen (und was mit den einzelnen Kriterien genau gemeint ist).

In Teil 2 gehen wir auf die komplizierteren Falle ein, mit denen alle Zeugnisaussteller
immer wieder zu tun haben:

Wie Sie z.B. mit Elternzeit, Pflegezeit, Krankheit, Betriebsratstatigkeit oder Ver-
tragsbruch umgehen.

Wer einen rechtlichen Anspruch auf ein Zeugnis hat und wer dazu verpflichtet ist,
eines auszustellen.

Wann ein Zeugnis geandert werden muss bzw. wann es widerrufen werden kann.

Wer bei einem fehlerhaften Zeugnis haftet.

In Teil 3 stellen wir Ihnen die wichtigsten Arbeitsmittel zur Verfligung.

Mit dem Workflow haben Sie die Zeugniserstellung immer im Blick.

Die Bewertungsbogen unterstiitzen Sie bei der korrekten Einschatzung von Leis-
tung und Verhalten.

Mit der Checkliste priifen Sie das fertige Arbeitszeugnis auf Herz und Nieren.

Und mit Teil 4 haben Sie topaktuelle und juristisch gepriifte Musterzeugnisse und
Textbausteine zur Hand:

Fir jeden Mitarbeiter finden Sie hier das passende Arbeitszeugnis - von A wie Ac-
count-Manager bis Z wie Zweiradmechaniker - insgesamt rund 260 Musterzeug-
nisse stehen lhnen zur Verfligung.

Mit den Textbausteinen in den Notenstufen sehr gut, gut, befriedigend und aus-
reichend stellen Sie ein Arbeitszeugnis ganz individuell zusammen.

Umgekehrt sind die Textbausteine das Analysetool, um die Bewertung eines Zeug-
nisses im Detail zu priifen.

Dariiber hinaus bieten wir Ihnen fiir besondere Erfolge, Kenntnisse und Féahigkei-
ten stilsichere Formulierungsvorschlage.






Inhaltsverzeichnis

Vorwort

Teil 1:

11
1.2
1.3
1.4
1.5

2.1
2.2

2.3

3.1
3.2

....................................................................... 5
DierechtlichenGrundlagen......... .. ... i, 17
ZeUGNISArteN ... e 19
Einfaches Zeugnis . ...t 19
Qualifiziertes Zeugnis . .. ..o vttt 20
ENAZEUENIS .\ttt 21
Vorlaufiges ZEUGNIS . . ..ottt e 21
ZWISCheNZEUGNIS .« vttt et e 22
Aufbau und Inhalt eines Arbeitszeugnisses ....................c.oiionL. 25
Grundsatze der Zeugniserstellung ...t 25
Die zentralen Inhalte des Arbeitszeugnisses ............cooviviiinen... 26
2.2.1 Uberschrift ... 26
222 Einleitung, Dauer der Beschaftigung, Zeitpunkt der Beendigung ... 26
223 Tatigkeitsbeschreibung ......... ..o i 27
2.2.4 Leistungsbeurteilung ...... ..o 28
2.2.5 FUhrungsleistung . ... ..o s 28
2.2.6 SozialesVerhalten ....... ... 29
227 Schlussformulierung ....... .o 29
2.2.8 Datum der Zeugnisausstellung, Unterschrift

des Zeugnisausstellers ... 30
Ubersicht: Aufbau eines qualifizierten Zeugnisses ............coovvvneinn... 30
Leistung und Verhalten richtigbeurteilen................................ 33
Grundsatze der Beurteilung ...... ..ot 33
Die einzelnen Kriterien der Beurteilung . ..., 34
321 Fachwissen ... 34
3.2.2 Weiterbildung . ... 35
323 Auffassungsgabe und Denkvermogen ...........c.iiiiiiiiinn 35
3.24 Leistungsbereitschaft ....... ... 36
3.25 Belastbarkeit ... 36
3.2.6 Arbeitsweise . ... 36
3.2.7 Zuverlassigkeit . ... 37
3.2.8 Arbeitsergebnis . ... . 37



Inhaltsverzeichnis

Teil 2:

5.1
5.2
53
5.4
5.5
5.6
5.7
5.8
5.9
5.10
5.11
5.12

6.2

7.1
7.2

3.2.9 FURrungsleistung . .. ..ovuen e 37
3.2.10  Zusammenfassende Leistungsbeurteilung ................ .. ... 38
3.2.11  SozialesVerhalten ....... ..o 38
Die dulRere Form des Zeugnisses .............o.vuiiniiiiiiiniiininnn.n. 39
Konkrete rechtliche Fragen und Antworten ......................ooo.a.. 41
Konkrete Falle beim Zeugnisinhalt ........... ... . ... ... ... ... ... 43
Beschéftigter schreibt das Zeugnisselbst ... 43
Betriebsratstatigkeit, gewerkschaftliches Engagement ..................... 43
Bezug auf ein ZwiSChenzeugnis . ........couiuiinii i 43
Elternzeit .. .o 44
Plegezeit. ..o o 44
Krankheit . . ..o 44
Schwerbehinderung ... ..o 45
Vertragsbruch .. ..o e 45
Fristlose KUNdIGUNE ... ont e e 46
Straftat und Strafverfahren ....... ... oo 47
Verdacht einer strafbaren Handlung . .......... ... oo 48
Wettbewerbsverbot ... ... .. 48
Zeugnisausstellung: Rechtsanspruch und Zeitpunkt ...................... 49
Anspruch auf Erteilung eines Zeugnisses .............c.oeuviiinininnenenn. 49
6.1.1 Rechtsgrundlagen ...... ..o 49
6.1.2 Anspruchsberechtigter Personenkreis ............cooiiiiiii.. 50
6.1.3 Anspruchsverpflichteter Personenkreis ...t 53
6.1.4 Zeitpunkt der Zeugniserteilung ... 53
6.1.5 Erfiillung des Zeugnisanspruchs ............cooiiiiiiiiinenan 55
Verlust des Rechtsanspruchs ... 56
6.2.1 VerfaNrUNg .o e 56
6.2.2 VErWIrKUNE ot 57
6.2.3 Ausschlussfristen ... 59
6.2.4 Verzicht ..o 60
6.2.5 ErlOSChen ... e 60
Gerichtliche Durchsetzung des Anspruchs auf Zeugniserteilung ........... 61
Die Beweislast ........iuininii 61
Die Kosten des gerichtlichen Verfahrens ............ ...t 63
7.2.1 Anwaltsgebiihren nach dem

Rechtsanwaltsvergilitungsgesetz (RVG) ...........coovvuvninenn 64
7.2.2 Gerichtsgebiihren fiir das arbeitsgerichtliche Verfahren ........... 65



Inhaltsverzeichnis

8.1
8.2

9.1
9.2

Teil 3:

10

11
111

11.2
11.3

12

Teil 4:

13
13.1
13.2
13.3
134
13.5
13.6
13.7
13.8
13.9
13.10
13.11
13.12
13.13
13.14
13.15
13.16
13.17
13.18

Anderung und Widerruf eines Arbeitszeugnisses ......................... 67
Anderung des ArbeitsZeUGNISSES . ... v v vttt 67
Widerruf des Arbeitszeugnisses . ... ..ot 68
Haftung des Arbeitgebers bei fehlerhaftem Zeugnis ...................... 71
Anspriiche des Arbeitnehmers gegen den Arbeitgeber ..................... 71
Anspriiche des neuen Arbeitgebers gegen den alten Arbeitgeber ............ 72

Das Zeugnis in wenigen Schritten erstellen -

Checklisten und Musterschreiben .......... .. .. .. .. ...l 75
Workflow zur Erstellung eines Arbeitszeugnisses ......................... T7
Bewertungsbogen fiir unterschiedliche Positionen ....................... 79
Bewertungsbogen 1: Bewertung von Auszubildenden

(Volontdren, Praktikanten, Diplomanden) ...............ccoiiiiiiiiiinnnn. 79
Bewertungsbogen 2: Bewertung von Arbeitnehmern ...................... 81
Bewertungsbogen 3: Bewertung von Fiihrungskraften ..................... 83
Checkliste: Die wesentlichen Punkte ...t 87
Musterzeugnisse und Textbausteine ........... ... .. .. .. .. i 89
MUSEEIZEUENISSE . . o .ottt et ettt e 91
ACCOUNE-MaNAgEr ..ot e e 91
AdmMINIStrator [T ... e 93
Altenpflegehelfer .. ... 94
Altenpflegerin . . ... 95
APOthEKEr o 97
Architekt ... 98
Art DIreCOr .ot 100
Y 724 o T 101
Assistentin der Geschaftsfiihrung ......... ..o i 103
ASSISEENZAIZE . . o et e 104
AUBENOPLIKEr e e 105
Ausbildung zur Bankkauffrau ........ ... 107
Ausbildung zum Industriekaufmann ........ ... i 108
Ausbildung zum Industriemechaniker ........ ... i 110
Ausbildung zur Kauffrau flir Bliromanagement ...............c.covienn... 112
Ausbildung zum Mechatroniker ....... ... 113
Aushilfe Service (M) ... 115
Aushilfe Verkauf (W) ... 116



Inhaltsverzeichnis

13.19
13.20
13.21
13.22
13.23
13.24
13.25
13.26
13.27
13.28
13.29
13.30
13.31
13.32
13.33
13.34
13.35
13.36
13.37
13.38
13.39
13.40
13.41
13.42
13.43
13.44
13.45
13.46
13.47
13.48
13.49
13.50
13.51
13.52
13.53
13.54
13.55
13.56
13.57
13.58
13.59
13.60

10

Aushilfe Warenausgang (W) « ..o .uvne vt ee e 117
Aushilfsfahrer ... .. 118
AuRendienstleiter ... ..o 119
AuRendienstmitarbeiterin............ i 121
Automobilkaufmann ... ... 122
Bachelorand Produktion ...........ouiuiiii e 123
Bachelorand Strategische Produktentwicklung..................cooieae. 125
Bachelorandin HR . ... oo e 126
Bachelorandin LOgistik ...........ouiniiin i 128
BaCKET it 129
BadeWarterin .. ... e 130
Baggerflhrer ... 131
Bankkauffrau ........ oo e 133
BarkeEPer .ot e 134
BaUiNgeniQUr ... 136
BaUleiterin o e 137
BauzeiChner ... 138
Bereichsleiter Finanzen ... ... e 140
Bereichsleiterin Einkauf ... ... ..o 141
BereichsleiterVertrieb ... 143
Berufsfeuerwehrmann ... i 145
Berufskraftfahrer ... 146
Bestatterin ... e 147
Betonbauer . .o e 148
Betreuungsfachkraft (W) ....... ..o 149
Betriebsleiter Kantine ... ... i e 151
Betriebsleiter Kaufmannisch ....... ... i 152
Betriebssanitaterin ... ... 154
Bewegungstherapeut ... . ... 155
Bilanzbuchhalterin ... . 157
Bildredakteurin ... ... e 158
Biologielaborant . ... e 159
BOdENIEEr ettt e 161
Brandschutzbeauftragter ....... ... 162
Buchhandlerin ... ..o o e 164
BUChhalter ... e e 165
Blrokauffrau . ... ..o e 166
BUSTaNrer . .. 167
Business Development Manager ... .....vuevneiiie e, 169
BUSINESS ANALYSt ..ottt e 170
CAD-FachKkraft .. ... 172
Callcenter-Agentin .. ...t 173



Inhaltsverzeichnis

13.61
13.62
13.63
13.64
13.65
13.66
13.67
13.68
13.69
13.70
13.71
13.72
13.73
13.74
13.75
13.76
13.77
13.78
13.79
13.80
13.81
13.82
13.83
13.84
13.85
13.86
13.87
13.88
13.89
13.90
13.91
13.92
13.93
13.94
13.95
13.96
13.97
13.98
13.99
13.100
13.101
13.102

Chefredakteurin. ... ..o e 174
Chemielaborantin . ... ..o e 176
CEMIKET .« e 177
CN DIl e 178
Compliance-Manager ... ..ottt 180
CoNSUltANt (SENIOT) .« vttt e e e e e e 182
Contentmanagerin .. ...ttt e 183
CoNtrOllerin e e 184
DaChdECKET . .ttt 186
Datenbankentwickler ...... ... 187
DatenerfasSeriN .\ttt 189
Datenschutzbeauftragter. .........ouvuiuin i 190
DI gNer 192
Diatassistentin .. ... 193
DiSPONENt ..o 195
DOlMEtSChErIN L.\t e 196
Duale Studentin (Handel) ... e 198
Dualer Student (Wirtschaftsinformatik) ............. ... .o it 199
EDV-Sachbearbeiter ..... ... 200
EINKAUTEr ..o 201
Einsatzleiterin Rettungsdienst ..........c.oiiiiii i 203
Elektroanlagenmonteur. ... . ..ot 205
Elektroinstallateur ... ... 206
Elektronikerin . . ..o s 207
Elektrotechniker ... ... oo e 209
Elektrotechnikmeister ...... ... i 210
Empfangskraft/Verwaltungsassistenz ......... ...t 212
Empfangskraft Pforte ... ... 214
Entgeltabrechner ... ... i 215
Entgeltabrechner ... ... . 217
Entwickler digitale Medien ........ ... .o 218
Entwickler .. ... 220
Ergotherapeut ... 222
Ergotherapeutin ... ..o 223
Erndhrungsberater ........ .o 225
ERP-SystembetreUer. . ...t 226
ErZienerin .o e 228
ErZIENerin o s 230
Eventmanager ... 231
Eventmanager ... .o 232
Fachaltenpfleger ... ... 234
Fachanwalt/Syndikusanwalt Arbeitsrecht ................. ... ... ... ... ... 236

11



Inhaltsverzeichnis

13.103
13.104
13.105
13.106
13.107
13.108
13.109
13.110
13.111
13.112
13.113
13.114
13.115
13.116
13.117
13.118
13.119
13.120
13.121
13.122
13.123
13.124
13.125
13.126
13.127
13.128
13.129
13.130
13.131
13.132
13.133
13.134
13.135
13.136
13.137
13.138
13.139
13.140
13.141
13.142
13.143
13.144

12

Facharzt Augenheilkunde ... ... i 237
Fachberater Finanzdienstleistungen ........ ..., 239
Fachkraft Altenbetreuung ... ..o 241
Fachkraft Arbeitssicherheit ........ ... i 242
Fachkrankenschwester ........ ..o 244
Fachlehrer ... 246
Fachverkaufer Fleischerei ....... ..o e 247
Facility-Manager . ....o.oe i 249
Fahrzeuglackierer ... ..o 251
Fallmanager Krankenhaus ......... ..o 252
Fassadenreiniger .. ...t e 254
Filialleiter/Verkaufsstellenleiter ............ .o, 255
Finanzassistentin. . ... e 257
Finanzbuchhalter ... ... i e 259
Fitnesstrainer . ... 261
FleiSChr 262
00 264
Flugbegleiter .. ... .o e 266
Forschungs- und Entwicklungsingenieur ..o, 267
FOrSTWIrt e 269
FOtOdESI e ot e 271
B Ur e 272
Fuhrparkleiter ... ... e 274
Gabelstaplerfahrer ........ ..o e 276
GaMtNer 278
GebaAUdEreiNIZer ..ottt 279
Geschaftsflhrer . ... 281
Gesundheits- und Krankenpfleger ........ ..o 283
Glaser/Fenster- und Glasfassadenbau ........... ..., 285
Heilerziehungspfleger ..... ..o e 286
Heilpadagoge . .. v vttt e 288
Hilfskraft ..o 290
Hotelfachmann ... 291
HR-Manager .. e 293
HR-SpezialiSt .. ...t e 295
Hygienefachkraft ... ... 296
Immobilienkaufmann ... . 298
Industriekaufmann . ... ... 300
Informatiker ... ... e 301
NN UL e e 303
Inhouse Legal CoUNSEl ... ..vu it 305
Innenarchitekt ....... ..o 307



Inhaltsverzeichnis

13.145
13.146
13.147
13.148
13.149
13.150
13.151
13.152
13.153
13.154
13.155
13.156
13.157
13.158
13.159
13.160
13.161
13.162
13.163
13.164
13.165
13.166
13.167
13.168
13.169
13.170
13.171
13.172
13.173
13.174
13.175
13.176
13.177
13.178
13.179
13.180
13.181
13.182
13.183
13.184
13.185
13.186

Installateur ..o 308
IT-AdMINIStrator . .ot e 310
IT-Manager ..t 312
IT-Projektleiter ... ..o 313
LI T =] T 315
Jugendberater .. ... 317
Justizfachangestellte ... 319
JUSEIZIAr .. e 320
[ 1] 1T PP 322
Kaufmannische Fachkraft (W) ....... ..o 324
Kfz-Mechaniker .. ......iei e et 325
72 =TI < 327
Kindergartenleitung . ... ..o 328
KOC ot 330
Kommunikationsdesigner ... . ... 332
KONt Or e 334
KoNStruKteUr ... e 335
Konstruktionszeichner ... ... i e 337
Klchenchef . ... . . 339
KUchenhilfe . ..o 341
LS E T 0 F=T =Y 342
Kundenberater Bank .........ouuiiiiin i 344
Lager-und Transportarbeiter ........ ... 346
Landschaftsgartner . ... ... 347
Leiter EXPOrt .ot 349
Leiter Marketing ... ..ouee e e 351
Leiter Personal . ...t 353
Leiter ReChNUNESWESEN .. ..ottt e 355
LOBOPAAE ettt 357
Lohn-und Gehaltsbuchhalter ........ ... .. i i 359
Malerund Lackierer .. .....oouuiiiii e e 361
Marketingfachkraft/-assistent ............ooiiiiiiiiiiiiii i 362
Maschinen-und Anlagenfiihrer ...... ..o 364
MaSterand . ...t 366
Mechatroniker ... ..o 368
Media-Fachkraft . ... 369
Mediengestalter Digitalund Print ... 371
Medienkaufmann ... ... . i 373
Medientechniker . ... 375
Medizinisch-technische Assistentin .......... ...t 377
Metallbauer . . ... 379
Montageleiter . .. ...t 380

13



Inhaltsverzeichnis

13.187
13.188
13.189
13.190
13.191
13.192
13.193
13.194
13.195
13.196
13.197
13.198
13.199
13.200
13.201
13.202
13.203
13.204
13.205
13.206
13.207
13.208
13.209
13.210
13.211
13.212
13.213
13.214
13.215
13.216
13.217
13.218
13.219
13.220
13.221
13.222
13.223
13.224
13.225
13.226
13.227
13.228

14

MONTEUE .« .ot e 382
Notfallsanitater ... e 384
Oberkellner .. ..o 386
Onlinemarketingmanager . .......utut it 387
OP-SCRWESEEr « .ottt e e e e 390
Personalberater .. ... ..o e 391
Personaldienstleistungskaufmann .......... ..o 393
Personalentwickler ... ... 395
Personalreferent ..........oiuiiii 397
Pflegedienstleiter ...... ... 399
Pflegefachkraft . ... ..o 401
Pflegehilfskraft . ... ..o 402
Physiotherapeut . .........oiuii i e 404
Praktikant .. ... e 406
PR-Fachkraft/Pressesprecher ..........o.oiuviiiiii i 408
ProdUCt OWNEr . . .ttt et e e e e e 410
Product TeSt ENGINEEr .. ...ttt 412
Produktentwickler . ..... ..o e 414
ProduKtioner . ... e 416
Produktmanager .. ..o e 418
Programmierer .. ... e 420
Projektassistentin . ...t 422
Projektingenieur . ... ..o e 424
Projektleiter .. ... e 426
Qualitdtsbeauftragter . ......o.i i 428
QualitatsingenieUr ..o e 429
Rechtsanwaltsfachangestellte ... 431
RECIUIt e e e 433
RedaKteUY .. 435
Reinigungskraft .. ... 437
Restaurantfachmann ........ ... i e 439
Rettungsdiensthelfer ... ... i 441
Rettungssanitater ....... ... e 442
Sachbearbeiter ... ..o 444
SalESMaANAGEr ..ttt e 446
Schichtflhrer ... ... e 448
Schreiner/Tischler . . ... e s 450
SCrUM MaASEEr ..o e 452
Servicetechniker ... ..o e 453
Sicherheitsmanager ... e 455
Social-Media-Manager ... .vuvu e e 457
Softwarearchitekt ...... ...t 459



Inhaltsverzeichnis

13.229
13.230
13.231
13.232
13.233
13.234
13.235
13.236
13.237
13.238
13.239
13.240
13.241
13.242
13.243
13.244
13.245
13.246
13.247
13.248
13.249
13.250
13.251
13.252
13.253
13.254
13.255
13.256
13.257
13.258
13.259

14
141

Softwareentwickler. ... ... 461
Sozialarbeiter .. ... 463
SOZIAlPAdAGOZE - o ettt 465
Stationshelferin Krankenpflege . ... ... 467
Stationsleiter Krankenpflege/Altenpflege ......... ... ... it 469
Steuerfachangestellte ........ ..o 471
TeChniKer ..o 473
Technischer Betriebsleiter ........ ... 475
=51 =T 477
L2 =T 479
Tierpfleger Fachrichtung Zoo ... ... 481
Tonmeister/-iNGENI Ur ... ..ottt i 483
TrAINEE Lt e 485
Umweltinformatiker ..... ... 487
Unternehmensberater ...... ... 489
Veranstaltungskaufmann ......... . i 491
VrKEUTEr .« 493
Verkaufsfahrer .. .. ... 494
VermessSUNGSINGENIEUN . . ..ttt ettt e e e 496
Versicherungsfachmann ... ... i 498
Vertriebsassistent ... ... 499
Vertriebscontroller ....... ... 501
Webdesigner ... ... e 503
Werbetexter .. ... e 505
Werkstattleiter ... 507
Werkstudent . ......ouini 509
Werkzeugmechaniker. . ... ..o e 511
Zahntechniker .. ... 512
Zentralheizungs- und Liftungsbauer ....... . ... 514
Zerspanungsmechaniker ...... ... 516
Zweiradmechaniker ... ... 518
Textbausteine ... ... 521
Obligatorische Bestandteile eines Arbeitszeugnisses ....................... 521
14.1.1  Einleitung ..o 521
14.1.2  Tatigkeitsbeschreibung ........ .. .. i 522
14.1.3  FachWisSen . ... e 523
1414 Weiterbildung . ....ovinii 524
14.1.5  Auffassungsgabe und Denkvermogen ............ccoviiiiiinin.. 525
14.1.6  Leistungsbereitschaft ....... ... 526
14.1.7  Belastbarkeit ... 527
14.1.8  ArbeitsSWeISe . ..ot 528

15



Inhaltsverzeichnis

14.1.9  Zuverldssigkeit und Ehrlichkeit .......... ... .. oo il 529
14.1.10 Arbeitsergebnis ... ... 530
14.1.11  FUhrungsleistung . ... ...ouin i 531
14.1.12 Zusammenfassende Leistungsbeurteilung ....................... 533
14.1.13 SozialesVerhalten ... ... .o 534
14.1.14 Schlussformel....... ..o 535
14.2 Optionale Bestandteile eines Arbeitszeugnisses ...........c.covvviinninn.n. 536
14.2.1  Unternehmensbeschreibung ............ . ..., 536
14.2.2  BesondereErfolge .......o.oniiiiii 537
14.2.3  Besondere Kenntnisse und Fahigkeiten.......................... 538
Stichwortverzeichnis ... ... 539

16



Teil 1: Die rechtlichen Grundlagen

In diesem Teil lhres Praxishandbuch Arbeitszeugnisse finden Sie alle grundlegenden

Informationen rund um das Thema Arbeitszeugnis.

* Sie erfahren, welche Arten von Zeugnissen es gibt und was fiir Besonderheiten
diese jeweils haben;

* Sie erhalten Informationen lber den iiblichen Aufbau eines Zeugnisses und wir
erldutern, was mit den einzelnen Leistungskriterien - wie Leistungsbereitschaft
oder Arbeitsergebnis - gemeint ist;

* Wir geben Ihnen Hilfestellung bei der Bewertungsfindung und zeigen lhnen, wel-
chen dulerlichen Anforderungen ein Arbeitszeugnis geniigen muss.

Weitergehende arbeitsrechtliche Fragen behandeln wir in Teil 2 des Praxishandbuch
Arbeitszeugnisse.






1 Zeugnisarten

Zusammenfassung

Die nachfolgenden Ausfiihrungen beseitigen die in der Praxis haufig herrschende Un-

klarheit liber die verschiedenen Zeugnisarten und die daran gekniipften Anspriiche

des Arbeitnehmers. Die verschiedenen Bezeichnungen wie qualifiziertes Zeugnis und

Endzeugnis riihren daher, dass entweder aus der inhaltlichen Perspektive oder aus der

zeitlichen Perspektive gedacht wird:

e Aus der inhaltlichen Perspektive wird das einfache Zeugnis vom qualifizierten
Zeugnis unterschieden.

* Bei der zeitlichen Perspektive kommt es auf den Zeitpunkt im Arbeitsverhiltnis
oder nach dessen Ende an, zu dem das Zeugnis ausgestellt wurde oder wird. Man
spricht vom Endzeugnis, dem vorldufigen Zeugnis oder dem Zwischenzeugnis.

Wie sich diese Zeugnisarten voneinander unterscheiden, beschreiben wir im Folgen-
den. Zunachst gehen wir auf die beiden Zeugnistypen in der inhaltlichen Differenzie-
rung ein, dann auf die Zeugnistypen in der zeitlichen Differenzierung.

Dassich die gesetzlichen Regelungen in den einzelnen Bestimmungen im Wesentlichen ent-
sprechen, wird von einem einheitlichen Zeugnisrecht fiir alle Arbeitnehmer ausgegangen.

1.1 Einfaches Zeugnis

Beim einfachen Zeugnis werden lediglich die Art des Dienst- oder Arbeitsverhéltnis-
ses, einzelne regelmaRig durchgefiihrte Aufgabenbereiche und dessen Dauer besta-
tigt. Aussagen liber die Leistungen des Arbeitnehmers bzw. der Arbeitnehmerin, tiber
Fuhrung und Verhalten werden im einfachen Zeugnis nicht getroffen.

Einfaches Zeugnis

Frau Dipl.-Kffr. Lisa Lange arbeitete vom 1. August 2012 bis zum 31. Oktober 2021 als Perso-
nalabteilungsleiterin in unserem Unternehmen.

lhre Zustandigkeit im Personalwesen erstreckte sich auf die folgenden Bereiche:

¢ Durchfiihrung verschiedener MaRnahmen zur Organisationsentwicklung,

* Durchfiihrung der Betriebsratsarbeit aufseiten der Geschéftsfiihrung,

¢ Eigenverantwortliche Durchfiihrung von HR-Projekten,

¢ Erstellung und Aktualisierung des internationalen Arbeitsrechtsvergleichs,

* Optimierungsbedarfe erkennen und umsetzen,

* Verantwortung der Bereiche Personalrekrutierung, -verwaltung, -entlohnung, -entwicklung.
Frankfurt am Main, den 31. Oktober 2021

Unterschrift Geschéftsfiihrung
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1 Zeugnisarten

1.2 Qualifiziertes Zeugnis

Das qualifizierte Zeugnis enthalt zu den Angaben Uber Art, Inhalt und Dauer des Beschaf-
tigungsverhaltnisses erganzend Ausfiihrungen Uliber die Flihrung und Leistung der Arbeit-
nehmerin bzw. des Arbeitnehmers. Dabei ist es wichtig, dass Fiihrung und Leistungen
gemeinsam und fiir die gesamte Dauer des Beschaftigungsverhaltnisses beurteilt werden.

Qualifiziertes Zeugnis

Arbeitszeugnis

Frau Dipl.-Ing. Annika Klar war vom 01.03.2019 bis zum 28.02.2021 in unserem Betrieb als

Ingenieurin fiir Bildverarbeitung beschéftigt.

Frau Klar war zustandig fiir folgende Aufgaben:

* Vorbereitung von Experimenten zum Sichtbarmachen von Fehlern,

* Ableiten optimaler Losungskonzepte und Kurzberichte,

* Erstellung von Angeboten und Realisierung von Projekten,

* Entwurf der Optik und Beleuchtungstechnik,

* Konstruktion des Aufbaus der Priifgerdte entsprechend den spezifischen industriellen
Anforderungen.

Frau Klar verfiigt tiber ein auch in Nebenbereichen hervorragendes Fachwissen, das sie in

der taglichen Praxis stets sehr gewinnbringend einsetzte. Besonders hervorzuheben ist ihre

disziplinierte Arbeitsweise. Sie nahm regelmaRig erfolgreich an den unterschiedlichsten

fachbezogenen internen und externen Weiterbildungsseminaren teil und bereicherte da-

durch immer wieder mit neuen Impulsen die Arbeit in unserem Unternehmen.

Ihre dulerst schnelle Auffassungsgabe ermoglichte es ihr, auch schwierigste Situationen

sofort zu liberblicken und dabei stets das Wesentliche zu erkennen. Frau Klar zeigte jeder-

zeit hohe Eigeninitiative und identifizierte sich immer voll mit ihren Aufgaben und unserem

Unternehmen, wobei sie auch durch ihre sehr groRRe Einsatzfreude liberzeugte. Auch unter

schwierigsten Arbeitsbedingungen und grofRtem Zeitdruck bewaltigte sie alle Aufgaben in

hervorragender Weise.

Ihre Aufgaben fiihrte sie mit groRter Umsicht und hohem Verantwortungsbewusstsein aus.

Sie war auBerst belastbar, sehr gewissenhaft und arbeitete stets ziigig, ohne dass dies zulas-

ten der Prézision ging. Frau Klar war in ganz besonders hohem Mafe zuverldssig.

Sie hat sich in ihre Aufgabengebiete ausgesprochen schnell eingearbeitet; innerhalb kiirzester Zeit

erzielte sie sehr gute Ergebnisse. Hervorzuheben ist auRerdem ihre hervorragende soziale Kompe-

tenz. Wir waren mit den Leistungen von Frau Klar stets und in jeder Hinsicht sehr zufrieden.

Sie wurde wegen ihres stets freundlichen und ausgeglichenen Wesens allseits sehr ge-

schatzt. Sie war immer hilfsbereit, zuvorkommend und stellte, falls erforderlich, auch per-

sonliche Interessen zuriick. Ihr Verhalten zu Vorgesetzten, Kolleginnen und Kollegen sowie

Kundinnen und Kunden war jederzeit vorbildlich.

Aufgrund der Befristung endet das Arbeitsverhaltnis am 28.02.2021, was wir sehr bedauern.

Wir bedanken uns fiir die stets guten Leistungen und wiinschen Frau Klar fiir die Zukunft be-

ruflich und privat weiterhin viel Erfolg und alles Gute.

Koln, 28.02.2021

Unterschrift Geschéftsfiihrung
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1.4 Vorlaufiges Zeugnis

1.3 Endzeugnis

Ein Endzeugnis ist das Zeugnis, das dem Arbeitnehmer mit Beendigung des Arbeits-
verhaltnisses auszustellen ist. Es bescheinigt die berufliche Tatigkeit des Arbeitneh-
mers von Beginn bis zum Ende des Arbeitsverhaltnisses.

Ein Endzeugnis kann als einfaches Zeugnis, in dem lediglich die Art des Dienst- und
Arbeitsverhéltnisses und dessen Dauer bestétigt wird, oder als qualifiziertes Zeugnis,
in dem auch Aussagen lber die Leistung und die Fiihrung des Arbeitnehmers enthal-
ten sind, ausgestellt werden.

Das Endzeugnis ist im Ubrigen die einzige Zeugnisart, die gesetzlich geregelt ist (siehe
Kapitel 6.1.1).

1.4 Vorlaufiges Zeugnis

Ist das Arbeitsverhaltnis zwar noch nicht beendet, das Ende aber absehbar, entwe-
der weil das Arbeitsverhaltnis befristet ist oder weil ein Aufhebungsvertrag schon ge-
schlossen oder die Kiindigung ausgesprochen wurde, entsteht der Anspruch auf ein
vorlaufiges Zeugnis. Dieses bescheinigt den Verlauf des fast beendeten Arbeitsver-
héltnisses und soll dazu dienen, dass der Arbeitnehmer sich anderweitig bewerben
kann.

Das vorldufige Zeugnis wird in der Praxis vor allem dann erteilt, wenn der Arbeit-
nehmer nach Abschluss eines Aufhebungsvertrags oder direkt nach Ausspruch einer
Klindigung unter Fortzahlung der Verglitung von der Erbringung der Arbeitsleistung
freigestellt ist.

Der Inhalt des vorldufigen Zeugnisses ist dann bei der rechtlichen Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses in das Endzeugnis ohne Anderung zu iibernehmen, wenn sich
keine wesentlichen neuen Tatsachen ergeben haben, die eine Anderung rechtferti-
gen. Dies ware beispielsweise dann der Fall, wenn dem Arbeitnehmer im vorlaufigen
Zeugnis tadellose Arbeit bescheinigt worden ware, der Arbeitgeber aber wahrend der
Freistellungsphase feststellt, dass erhebliche Arbeiten grundlos liegen geblieben sind
und damit die Arbeitsleistung eben nicht mehr als tadellos bezeichnet werden kann.

Vorlaufiges Zeugnis

Frau Maren Andersen, geboren am 23. Januar 1978, wurde nach Abschluss ihrer kaufmanni-
schen Ausbildung in unserem Werk in Darmstadt mit Wirkung vom 1. August 2012 als Sach-
bearbeiterin ibernommen.
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1 Zeugnisarten

Bereits nach kurzer Einarbeitungszeit konnten wir sie im Sachbereich »Kreditwesen, Mieten

und Teilzahlungen« einsetzen. Schwerpunkte ihrer Tatigkeit sind:

* Mitwirkung bei der Uberwachung unseres maschinellen Mahnverfahrens und den damit
verbundenen Kundenreklamationskontakten,

* Entscheidungsvorbereitung fiir die Festsetzung von Kundenkreditlimits einschlieBlich
Kontaktpflege mit Auskunfteien,

* Flhrungder Miet- und Teilzahlungsakten und Kontrolle der Mietwertverdnderung.

Frau Andersen bewaltigt diesen Aufgabenbereich mit sicherem Urteilsvermégen immer

sachgerecht und zuverldssig. Sie vertritt die Interessen unserer Gesellschaft jederzeit loyal

und erfiillt ihre Aufgaben mit groRem Engagement stets zu unserer vollen Zufriedenheit.

Aufgrund ihres ruhigen und freundlichen Wesens, ihrer ausgeglichenen Charakterstruktur

und ihrer positiven Einstellung zur Arbeit erfreut sich Frau Andersen bei Vorgesetzten und

Kollegen einer gleichermalRen hohen Wertschatzung. Dies gilt auch fiir externe Gesprachs-

partner, die ihr verbindliches Auftreten sowie ihre guten Umgangsformen schatzen. lhr per-

sonliches Verhalten ist stets einwandfrei.

Das vorlaufige Zeugnis wird Frau Andersen erteilt, weil das Arbeitsverhaltnis zum 31. Dezem-

ber 2021 enden wird. Der Sachbereich wird nach Buxtehude verlagert; Frau Andersen wird

uns leider nicht dorthin folgen konnen.

Darmstadt, den 12. September 2021

Unterschrift Geschéftsfiihrung

1.5 Zwischenzeugnis

Das Zwischenzeugnis entspricht inhaltlich dem vorldufigen Zeugnis mit dem Unter-
schied, dass das Beschaftigungsverhaltnis nicht endet, sondern fortgesetzt wird. Es
findet aber eine Z&dsur im Arbeitsverhéltnis statt. An der Erteilung eines Zwischen-
zeugnisses kann der Arbeitnehmer beispielsweise bei Versetzung oder bei Wechsel
des Vorgesetzten ein besonderes berechtigtes Interesse haben.

Das Zwischenzeugnis ist ein Zeugnis, das wahrend des Bestands des Arbeitsverhalt-
nisses ausgestellt wird. Es kann sich als einfaches Zwischenzeugnis auf Art, Aufga-
benbereich und Dauer der Beschéftigung beschranken. In aller Regel werden jedoch
Angaben Uber die Fiihrung und Leistung des Arbeitnehmers erforderlich; es handelt
sich dann um ein qualifiziertes Zwischenzeugnis.

Das Zwischenzeugnis unterscheidet sich vom Endzeugnis durch folgende Punkte:

*  Als Uberschrift wird der Begriff »Zwischenzeugnis« angefiihrt, um es von dem mit
»Zeugnis« oder »Arbeitszeugnis« betitelten Endzeugnis deutlich abzugrenzen.

* DasZwischenzeugniswird im Prasensverfasst, weil die bewertete Tatigkeit andau-
ert und die bescheinigten Leistungen auch im Zeitpunkt der Zeugnisausstellung
erbracht werden. (Das Imperfekt benutzen Sie, wenn ein bereits abgeschlossener
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1.5 Zwischenzeugnis

Vorgang beschrieben wird, z. B. die friihere Tatigkeit bei wechselndem Aufgaben-
bereich.)

Statt der fiir Endzeugnisse typischen Schlussformulierung findet sich im letzten
Absatz des Zwischenzeugnisses ein Passus, in dem der Anlass fiir seine Erteilung
dargelegt wird.

AuBerdem kann im letzten Absatz ein besonderer Hinweis auf die besondere Qua-
lifikation oder Wertschatzung des beurteilten Arbeitnehmers aufgenommen wer-
den.

Zwischenzeugnis

Frau Dipl.-Ing. Julia Brill arbeitet seit dem 15.03.2017 als Ingenieurin fiir Biotechnologie in
unserem Unternehmen.

Frau Brill ist mit folgenden Aufgaben betraut:

e Vorbereitung und VermaRung der Instrumente,

¢ Einholen der erforderlichen behordlichen Genehmigungen,

e Zeitplanungder Experimente mit internen und externen Fachleuten,

¢ Vorbereitung der zu untersuchenden Materialien,

* Erfassungvon Datenmaterial,

* Durchfiihrung der Experimente,

* Dokumentation der Ergebnisse fiir Auftraggeber und Forderinstitute.

Frau Brill verfligt Giber ein besonders fundiertes Fachwissen, welches sie stets in gewinnbrin-
gender Weise einsetzt. Sie ist jederzeit in der Lage, sich neuen Situationen und Verhaltens-
weisen gut anzupassen und ihr Arbeitsverhalten gegebenenfalls zu verandern. Zum Nutzen
unseres Unternehmens erweitert und aktualisiert sie mit gutem Erfolg ihre umfassenden
Fachkenntnisse durch regelméaRige Teilnahme an Weiterbildungsveranstaltungen.
Besonders hervorzuheben sind ihr gutes analytisches Denkvermdgen und ihre rasche Auf-
fassungsgabe. Frau Brill engagiert sich sehr fiir unser Unternehmen, haufig auch tiber die
Ubliche Arbeitszeit hinaus und zeigt dabei groRen personlichen Einsatz. Auch unter schwie-
rigen Arbeitsbedingungen und groRem Zeitdruck bewaltigt sie alle Aufgaben immer in guter
Weise.

Sie arbeitet stets ziigig, umsichtig, sorgfaltig und genau. Frau Brill ist duBerst zuverlassig
und genieRt unser volles Vertrauen.

Die ihr obliegenden Aufgaben erledigt Frau Brill stets zu unserer vollen Zufriedenheit.

Ihr Verhalten gegeniiber Vorgesetzten, Kollegen und Kunden ist stets einwandfrei.

Frau Brill hat uns um die Erteilung dieses Zwischenzeugnisses gebeten. Diesem Wunsch
kommen wir gerne nach, verbunden mit dem Dank fiir die bisherigen stets guten Leistungen
und der Hoffnung auf eine weiterhin positive Fortsetzung der Zusammenarbeit.

Berlin, 30.06.2021

Unterschrift Geschaftsfiihrung
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2 Aufbau und Inhalt eines Arbeitszeugnisses

Zusammenfassung

Wir stellen hier im Folgenden den Aufbau und Inhalt eines qualifizierten Zeugnisses
vor. Dabei spielt es keine Rolle, ob es sich um ein Zwischenzeugnis, ein vorlaufiges
Zeugnis oder ein Endzeugnis handelt. Sie alle folgen dem gleichen Grundraster - mit
nur kleinen Unterschieden, auf die wir an den entsprechenden Stellen hinweisen.

Allen Arten von Arbeitszeugnissen ist es gemein, dem Arbeitnehmer beim Arbeits-
platzwechsel fiir sein weiteres berufliches Fortkommen einen Nachweis {iber sein
fachliches Konnen und seine bisherige Tatigkeit zu geben.

2.1 Grundsatze der Zeugniserstellung

Erster Grundsatz: Einheitlichkeit

Die Rechtsprechung geht von dem sogenannten Einheitlichkeitsgrundsatz aus, dass
das Zeugnis das gesamte Arbeitsverhaltnis beschreiben muss und nicht nur Teile da-
von. Dies bezieht sich zum einen auf die Tatigkeiten des Arbeitnehmers. Hat er unter-
schiedliche Téatigkeiten erbracht, sind diese nicht in getrennten Arbeitszeugnissen zu
beschreiben, sondern in einem einheitlichen Zeugnis?, selbst wenn der Mitarbeiter ge-
trennte Zeugnisse verlangt.? Zum anderen gilt die Pflicht zum einheitlichen Zeugnis
auch fiir die Verhaltens- und Leistungsbewertung. Eine Beschreibung nur der Leistung
oder nur des Verhaltens ist unzuldssig.®

Zweiter Grundsatz: Klarheit des Zeugnisses

Diein § 109 Abs. 2 GewO enthaltene Bestimmung, wonach ein Zeugnis keine Merkmale
oder Formulierungen enthalten darf, die den Zweck haben, eine andere als aus der
auleren Form oder aus dem Wortlaut ersichtlichen Aussage liber den Arbeitnehmer
zu treffen, kann als allgemeiner Grundsatz angesehen werden, der bei jedem Zeugnis
zu beriicksichtigen ist. Bei den Formulierungen ist also darauf zu achten, dass keine
verschliisselten, widerspriichlichen oder doppeldeutigen Aussagen gemacht werden;
solche Passagen sind ersatzlos zu streichen.*

Hessisches LAG, Urteil v. 14.9.1984, 13 Sa 64/84.
Hessisches LAG, Urteil v. 23.1.1968, 5 Sa 373/67.
LAG Koln, Urteil v. 30.3.2001, 4 Sa 1485/00.
BAG, Urteil v. 15.11.2011, 9 AZR 386/10.

A wWN =
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2 Aufbau und Inhalt eines Arbeitszeugnisses

2.2 Die zentralen Inhalte des Arbeitszeugnisses
2.2.1 Uberschrift

Als Uberschrift des Arbeitszeugnisses kdnnen Sie wahlweise den Begriff »Zeugnis«
oder »Arbeitszeugnis« verwenden. Sie konnen das Zeugnis aber auch konkreter be-
nennen, wenn es sich beispielsweise um ein Zwischenzeugnis oder ein Ausbildungs-
zeugnis handelt, und genau diese jeweilige Bezeichnung als Uberschrift nutzen. Die
Bezeichnung »Einfaches Zeugnis« als Uberschrift zu verwenden, ist nicht tiblich.

2.2.2 Einleitung, Dauer der Beschaftigung, Zeitpunkt der Beendigung

In der Einleitung nennen Sie die Person des Arbeitnehmers mit Vornamen und Namen.
Anschrift und Geburtsdatum sind nur mit Einverstandnis des Arbeitnehmers aufzu-
nehmen.

Es folgt meist eine Beschreibung des Arbeitgebers, dessen Unternehmenszweck, ge-
gebenenfalls mit Angaben liber GrofRe, Umsatz, Anzahl der Betriebsstatten.

Die Artder Beschaftigungist so vollstandig und genau anzugeben, dass sich ein Dritter
hierliber ein Bild machen kann.® Allgemeine Angaben zur Tatigkeit sind insbesondere
dann nicht ausreichend, wenn entweder der Begriff nicht aussagekraftig ist oder der
Arbeitnehmer mit Sonderaufgaben befasst war.® Wenn der Mitarbeiter an mehreren
Arbeitsplatzen im Betrieb oder Unternehmen tatig war, ist dies in einem einheitlichen
Zeugnis und chronologisch zusammenzufassen.’

Es ist nicht zu beanstanden, wenn die Tatigkeitsbeschreibung als Aufzahlung vorge-
nommen wird; auch eine stichwortartige Aufzahlung erfiillt die Anforderungen an ein
qualifiziertes Zeugnis.®

Dauer der Beschéftigung

Als Dauer der Beschaftigung ist die rechtliche Dauer des Arbeitsverhaltnisses anzu-
geben, d. h. bis zu dem Zeitpunkt, zu dem die Kiindigung wirksam wird, das Arbeits-
verhaltnis aufgrund einer Befristung endet oder aufgrund eines Aufhebungsvertrags
aufgelost wird. Es kommt nicht auf die tatsachliche Beschéftigungszeit an. Kiirzere
Unterbrechungen wie Urlaub, Krankheit usw. sind nicht anzugeben.® Gleiches gilt fiir

BAG, Urteil v. 12.8.1976, 3 AZR 720/75.

Miinchener Kommentar - Henssler, 8. Auflage 2020 § 630 Rdn. 26.

LAG Frankfurt, Urteil v. 23.1.1968, 5 Sa 373/67.

LAG Mecklenburg-Vorpommern, Urteil v. 2.4.2019, 2 Sa 187/18.
Schaub/Linck, Arbeitsrechts-Handbuch, 18. Auflage 2019, § 147 IlI, Rz. 21.

O N o U
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2.2 Die zentralen Inhalte des Arbeitszeugnisses

Fehlzeiten aufgrund eines langeren Streiks oder einer Aussperrung. Ungewdhnliche
und langer andauernde tatsachliche Unterbrechungen des Arbeitsverhaltnisses kén-
nen allerdings vermerkt werden, wenn sie zum Zeitpunkt der Zeugniserteilung fiir die
Beurteilung des Arbeitsverhéltnisses pragend waren, wenn sie etwa die Halfte der
Dauer des Arbeitsverhaltnisses ausmachen. In diesem Falle wird der Arbeitgeber dar-
auf hinweisen diirfen und wohl auch hinweisen miissen.

Zeitpunkt der Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

Der Zeitpunkt der Beendigung des Arbeitsverhaltnisses ist in einem vorlaufigen
Zeugnis oder einem Endzeugnis anzugeben (falls sich die Beendigung nicht aus der
Schlussformel ergibt).®

Eine sogenannte »Prozessbeschéftigung« ist dabei nicht zu beriicksichtigen, denn
wenn der Arbeitgeber im Prozess obsiegt, zahlt die Prozessbeschéftigung nicht als
Arbeitsverhaltnis.'* Unter Prozessbeschaftigung versteht man den Zeitraum nach Ab-
lauf der Kiindigungsfrist, wenn der Arbeitgeber den Beschaftigten wahrend der Dauer
des Kiindigungsrechtsstreits bis zu dessen Beendigung weiter beschaftigt.

Grund fiir die Beendigung

Der Grund fiir die Beendigung des Arbeitsverhaltnisses wird nicht in das Zeugnis auf-
genommen. Dies ergibt sich aus §109 GewO, der ausfiihrt, dass das Zeugnis Anga-
ben zur Art und Dauer des Arbeitsverhaltnisses machen soll. Daraus ist umgekehrt
zu schlieRen, dass Angaben zum Beendigungsgrund nur dann enthalten sein diirfen,
wenn der Arbeitnehmer dies wiinscht. Verlangt der Arbeitnehmer genau dies, dass
der Grund des Ausscheidens in das Zeugnis aufgenommen wird, muss der Arbeitgeber
dem nachkommen.*? Allerdings ist esin der Praxis iblich, Angaben Giber den Grund der
Beendigung des Arbeitsverhaltnisses zu machen, jedenfalls dann, wenn dies nicht zu
einer nachteiligen Beurteilung der Beschaftigten fiihrt.

2.2.3 Tatigkeitsbeschreibung

Als Grundsatz kann festgehalten werden, dass alle wesentlichen Arbeiten und Tatigkei-
ten konkret beschrieben werden miissen einschlieflich des beruflichen Werdegangs
des Arbeitnehmers. Der Umfang der Tatigkeit und die Qualifikation des Beschéftigten
missen daraus erkennbar sein. Daher reicht die Angabe der Berufsbezeichnung oder
der internen Funktionen nicht aus.

10 LAG Disseldorf, Urteil v. 22.1.1988, 2 Sa 1654/87.
11 BAG, Urteil v. 14.6.2016, 9 AZR 8/15.
12 LAG Baden-Wiirttemberg, Urteile v. 9.5.1968, 4 Sa 22, 23/68.
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2 Aufbau und Inhalt eines Arbeitszeugnisses

Je langer das Arbeitsverhéltnis gedauert hat und je qualifizierter die Tatigkeit war,
desto langer wird logischerweise die Darstellung der Tatigkeit sein miissen.

Wenn der Mitarbeiter an verschiedenen Arbeitsplatzen tatig war, sind diese einzelnen
Tatigkeiten in chronologischer Reihenfolge aufzufiihren. Nur so ldsst sich fiir den Le-
ser des Zeugnisses die fachliche und berufliche Entwicklung des Arbeitnehmers an-
schaulich und nachvollziehbar darstellen.

Das Arbeitszeugnis belegt alleine den beruflichen Werdegang eines Arbeitnehmers,
weshalb Tatigkeiten aufRerhalb der beruflichen Aufgaben nicht aufzufiihren sind. Dies
gilt zum einen fiir Aktivitdten auRBerhalb des Unternehmens (Ehrendamter, Gewerk-
schaftszugehdrigkeit und -tdtigkeit), aber auch fiir »innerbetriebliche« Ehrenamter
(Betriebsratstatigkeit).

2.2.4 Leistungsbeurteilung

Die Leistungsbeurteilung wird anhand von verschiedenen Kriterien beschrieben.
Hierunter fallen Fachkenntnisse, Arbeitsqualitat, Initiative des Arbeitnehmers,
Leistungsbereitschaft, Verantwortungsbereitschaft und Durchsetzungsfahigkeit,
Verhandlungsgeschick und Ausdrucksfahigkeit. Weitere Informationen zu den in
Arbeitszeugnissen verwendeten Beurteilungskriterien finden Sie in Kapitel 3.2.

Bei der Beurteilung orientiert man sich - natiirlich - an der Tatigkeit des Mitarbeiters.
Selbstverstandlichkeiten sind hier aber nicht zu erwahnen, beispielsweise dass der
Mitarbeiter plinktlich war. Die gebotene Individualisierung und Hervorhebung der fiir
das Arbeitsverhéltnis pragenden Merkmale l&sst sich in der Regel nur durch einen auf
den einzelnen Arbeitnehmer bezogenen FlielRtext erreichen. Ein Zeugnis, das in ta-
bellarischer Form eine Vielzahl von Bewertungskriterien gleichrangig nebeneinander
auflistet und nach Schulnoten bewertet, genligt nicht den gesetzlichen Anforderun-
gen an ein qualifiziertes Arbeitszeugnis®.

Die Leistungsbeurteilung schlie3t mit einer zusammenfassenden Beschreibung ab.

2.2,5 Fiihrungsleistung

Die Fiihrungsleistung wird nur bei Fiihrungskraften beurteilt und darunter die Quali-
tat der Mitarbeiterfiihrung eines Vorgesetzten verstanden. In Betracht kommen dabei

13 BAG, Urteil v. 27.4.2021, 9 AZR 262/20.
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2.2 Die zentralen Inhalte des Arbeitszeugnisses

verschiedene Kriterien, wie die Auswirkung der Fiihrung auf die Motivation der Mit-
arbeiter (Betriebsklima), auf die Mitarbeiterleistung (Abteilungsergebnis) sowie das
Durchsetzungsvermogen der Fiihrungskraft“.

2.2.6 Soziales Verhalten

In diesem Abschnitt des Zeugnisses gilt es das personliche Verhalten zu gewichten
einschlieflich einer zusammenfassenden Fiihrungsbeurteilung. Hierunter wird das
Sozialverhalten des Arbeitnehmers verstanden und nicht etwa die sozialethische Fiih-
rung®s. Kriterien konnen hierfiir z. B. die Kooperations- und Kompromissbereitschaft
des Arbeitnehmers sein®.

Konkret wird darunter das personliche Verhalten im Umgang mit Vorgesetzten, Kolle-
gen und Mitarbeitern®, ggf. mit Dritten (z. B. Lieferanten, Kunden) und die Beachtung
der betrieblichen Ordnung verstanden.

Dabei kommt es alleine auf das Verhalten wahrend der Arbeitspflicht an, denn es wird
nur das Arbeitsverhaltnis beschrieben. AuRerbetriebliches Verhalten muss grund-
satzlich unerwahnt bleiben, es sei denn, dieses Verhalten wirkt sich unmittelbar auf
das Arbeitsverhaltnis oder die Arbeitsleistung aus. Dies gilt selbstverstandlich dann,
wenn etwa der Arbeitnehmer wahrend des bestehenden Arbeitsverhaltnisses in sei-
ner Freizeit Wettbewerb zu seinem Arbeitgeber macht, sich ehrverletzend (ber sei-
nen Arbeitgeber, Kunden oder Lieferanten duRert oder unerlaubt ein Firmenfahrzeug
in fahruntiichtigem Zustand zu einer Privatfahrt nutzt und strafgerichtlich verurteilt
wird.*®

2.2.7 Schlussformulierung

Die Schlussformulierung nennt - bei entsprechendem Wunsch des Beschéftigten -
die Griinde fiir die Beendigung des Arbeitsverhaltnisses, auf wessen Initiative das
Arbeitsverhaltnis beendet wurde. Es folgen haufig eine Dankesformel - ggf. verbun-
den mit einer Bedauernsformel - sowie Zukunftswiinsche. Hierauf hat der Arbeit-
nehmer allerdings keinen Anspruch.®Fiihrt allerdings das Weglassen einer solchen

14 LAG Hamm, Urteil v. 27.4.2000, 4 Sa 1018/99.

15 LAG Hamm, Urteil v. 27.2.1997, 4 Sa 1691/96

16 LAG Hamm, Urteil v. 27.2.1997, 4 Sa 1691/96

17 Nach dem ArbG Saarbriicken, Urteil v. 2.11.2001, 6¢ Ca 38/01 kommt es auf die Wortreihenfolge an: Wird
der Vorgesetzte nicht an erster Stelle genannt, kann dies auf ein getriibtes Verhaltnis zu ihm hindeuten.

18 BAG, Urteil v. 29.1.1986, 4 AZR 479/84.

19 BAG, Urteil v. 20.2.2001, 9 AZR 44/00.
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2 Aufbau und Inhalt eines Arbeitszeugnisses

Schlussformulierung dazu, dass dadurch die Formulierungen zur Leistungs- und
Verhaltensbewertung relativiert werden, ist sie aufzunehmen.?® Wir empfehlen eine
einheitliche, der Personalpraxis gerecht werdende Handhabung in der Weise, dass
Sie ein »sehr gutes« Zeugnis (Schulnote 1) mit einer Bedauerns-, Dankes- und Gu-
te-Wiinsche-Formel abschlief3en, ein »gutes« Zeugnis (Schulnote 2) mit einer Dan-
kes- und Gute-Wiinsche-Formel. »Befriedigende« (Schulnote 3) und »ausreichende«
Zeugnisse (Schulnote 4) sollten mit einer Gute-Wiinsche-Formel abgeschlossen wer-
den (vgl. im Einzelnen 14.1.14). Diese Empfehlungen sind in den Musterzeugnissen in
Teil 4 umgesetzt.

2.2.8 Datum der Zeugnisausstellung, Unterschrift des Zeugnisausstellers

Zum Abschluss des Zeugnisses unterschreibt der Zeugnisaussteller, zusatzlich wird
der Name des Zeugnisausstellers maschinenschriftlich aufgefiihrt mit dem Hinweis
auf dessen Funktion. Unterschreibt ein Vertreter des Arbeitgebers erfolgt ebenfalls
ein Hinweis auf die Rechtsstellung des Ausstellers. Aus diesem Hinweis muss zudem
deutlich werden, dass der Vertreter dem Arbeitnehmer gegeniiber weisungsbefugt
war.?!

Als Ausstellungsdatum ist das Datum der rechtlichen Beendigung des Arbeitsverhalt-
nisses anzugeben, es sei denn, dass der - ehemalige - Arbeitnehmer den Zeugnisan-
spruch nicht zeitnah geltend gemacht hat. Jedenfalls flinf Wochen nach Beendigung
des Arbeitsverhéltnisses gelten noch als zeitnah.?

2.3 Ubersicht: Aufbau eines qualifizierten Zeugnisses

Uberschrift Zeugnis

Einleitung Herr Martin Hoffmann, geboren am 11. Dezember 1977, war vom
1. Januar 2016 bis zum 31. Dezember 2021 als Vertriebsbeauftragter in
unserem Unternehmen tétig.

Unternehmensbe- Wir sind ein Unternehmen der Zulieferindustrie zum Maschinenbau
schreibung (optional) | mit fiinf Standorten in Deutschland. Wir fertigen elektronische Steue-
rungen fiir Fertigungslinien. Unser Hauptsitz ist in Miinchen.

20 LAG Mecklenburg-Vorpommern, Urteil v. 2.4.2019, 2 Sa 187/18.
21 BAG, Urteil v. 26.6.2001, 9 AZR 392/00.
22 LAG Koln, Beschluss v. 27.3.2020, 7 Ta 200/19.
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2.3 Ubersicht: Aufbau eines qualifizierten Zeugnisses

Uberschrift

Tatigkeitsbeschreibung

Leistungsbeurteilung

Besondere Erfolge,
Kenntnisse oder Fahig-
keiten (optional)

Zusammenfassende
Leistungsbeurteilung

Soziales Verhalten

Schlussformulierung

Ort und Datum
Unterschrift

Maschinenschriftlicher
Name und Hinweis auf
Prokura und Funktion

Zeugnis

Herrn Hoffmann oblagen die Entwicklung und die Umsetzung von
Marketingkonzepten einschlieRlich des gesamten Bereichs der Ver-
kaufsverhandlungen mit Interessenten. Hierzu gehorten das Her-
stellen erster Kontakte, die Angebotserstellung und das Fiihren von
Verkaufsgesprachen bis zum Vertragsabschluss. (...)

Herr Hoffmann zeigte Einsatzbereitschaft und Eigeninitiative, hatte oft
gute Ideen und arbeitete zielstrebig, sorgfaltig und erfolgreich. (...)

Besonders hervorzuheben ist die erfolgreiche Begleitung und verant-
wortliche Leitung der Zertifizierung unseres Betriebes nach DIN {...)

Die Ubertragenen Aufgaben hat er stets zu unserer vollen Zufrieden-
heit bewaltigt.

Herr Hoffmann ist bei Vorgesetzten, Kollegen und Geschaftspartnern
geschatzt. Er unterstiitzt die Zusammenarbeit, ist stets hilfsbereit und
in der Lage, sachliche Kritik zu Giben und zu akzeptieren. Sein person-
liches Verhalten war stets einwandfrei.

Herr Hoffmann verlasst unser Unternehmen mit dem heutigen Tag
auf eigenen Wunsch. Wir bedauern diese Entscheidung, danken ihm
fiir seine Mitarbeit und wiinschen ihm weiterhin Erfolg und personlich
alles Gute.

Miinchen, den 31. Dezember 2021

Brigitte Maier Klaus Miiller
ppa. Maier ppa. Miiller
Vertriebsleiterin Personalleiter
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3 Leistungund Verhalten richtig beurteilen

3.1 Grundsatze der Beurteilung

Das Bundesarbeitsgericht hat entschieden, dass im Arbeitszeugnis alle wesentlichen
Tatsachen und Bewertungen angegeben werden miissen, die fiir die Gesamtbeurtei-
lung des Beschaftigten von Bedeutung und fiir Dritte von Interesse sind.?® Einmalige
Vorfélle oder Umsténde, die fiir den Arbeitnehmer und seine Fiihrung und Leistun-
gen nicht charakteristisch sind, diirfen in das Zeugnis nicht aufgenommen werden.
Das auRerdienstliche Verhalten des Beschéftigten darf im Zeugnis nur dann erwahnt
werden, wenn es sich dienstlich auswirkt (z. B. Trunk- oder Drogensucht). Die Formu-
lierung des Arbeitszeugnisses steht im pflichtgemaRen Ermessen des Arbeitgebers.
In diesem Rahmen ist der Arbeitgeber in der Wortwahl und der Satzstellung frei. lhm
steht bei der Abfassung des Zeugnisses auch ein Beurteilungsspielraum zu.?

Erster Grundsatz: Wahrheit der Beurteilung

Oberster Grundsatz fiir die Zeugniserteilung stellt die Wahrheit der Beurteilung dar.
Das Zeugnis darf deshalb nur Tatsachen, dagegen keine Behauptungen, Annahmen
oder Verdachtsmomente enthalten.?

Zweiter Grundsatz: Wohlwollender MaRstab

Dieser zweite Grundsatz verpflichtet den Arbeitgeber, bei der Beurteilung der Leistun-
gen den wohlwollenden MaRstab eines verstandigen Arbeitgebers zugrunde zu legen
und dem Arbeitnehmer das Fortkommen nicht unnétig zu erschweren.?

Die Anforderungen an ein Arbeitszeugnis ergeben sich aus der zweiseitigen Zielsetzung:

* Essoll einerseits dem Arbeitnehmer als Unterlage fiir eine neue Bewerbung die-
nen. Seine Belange sind gefahrdet, wenn er unterbewertet wird.

* Andererseits soll das Zeugnis der Unterrichtung eines Dritten dienen, der die Ein-
stellung des Arbeitnehmers in Erwdgung zieht; dessen Belange sind geféhrdet,
wenn der Arbeitnehmer liberbewertet wird.

Aus dem notwendigen Ausgleich dieser widerstreitenden Interessen ergibt sich als
oberster Grundsatz der Zeugniserteilung der Grundsatz der Zeugniswahrheit. Das
Zeugnis muss deshalb alle wesentlichen Tatsachen und Bewertungen enthalten, die
fir die Gesamtbeurteilung des Arbeitnehmers von Bedeutung sind. Dies schlief3t

23 BAG, Urteil v. 12.8.1976, 3 AZR 720/75.

24 LAG Dusseldorf, Urteil v. 12.3.1986, 15 Sa 13/86.

25 Schaub, Arbeitsrechts-Handbuch, 18. Auflage 2019, § 147 Ill, Rz. 20.
26 BAG, Urteil v. 25.10.1967, 3 AZR 456/66.
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3 Leistung und Verhalten richtig beurteilen

jedoch gleichzeitig aus, dass einmalige Vorfélle oder Umstande, die fiir den Arbeit-
nehmer, seine Filhrung und Leistung nicht charakteristisch sind - seien sie vorteilhaft
oder nachteilig -, aufgenommen oder verallgemeinert werden diirfen. Weiterhin ist zu
beriicksichtigen, dass die zweite Zielsetzung des Zeugnisses, die Unterrichtung eines
Dritten, nur so weit zu beriicksichtigen ist, wie es das Interesse des Dritten erfordert.
Der Arbeitgeber darf und muss deshalb wahre Tatsachen und Beurteilungen nur in-
soweit in dem Zeugnis angeben, als ein kiinftiger Arbeitgeber hieran ein berechtigtes
Interesse haben kann.

Da das Zeugnis als Mitteilung an Dritte bestimmt ist, darf es weder durch Wortwahl
und Satzstellung noch durch Auslassungen zu Irrtiimern oder Mehrdeutigkeiten bei
Dritten fiihren.?” Solche Irrtiimer und Mehrdeutigkeiten kdnnen dann entstehen,
wenn nach der Verkehrssitte aufzunehmende Formulierungen ausgelassen werden.
In solchen Fallen fiihrt die Auslassung bei Dritten regelmaRig zu unberechtigten, un-
wahren und fiir den Arbeitnehmer negativen Schlussfolgerungen.?

Insgesamt wird ein Werturteil abgegeben, wobei es regelmdRig nicht auf isolierte
Wortpassagen ankommt, sondern es wird auf das Gesamtbild des Zeugnisses geach-
tet. So kann die Aussage, ein Mitarbeiter sei anspruchsvoll und kritisch, im Zusam-
menhang mit der Beurteilung, dass er anerkannt und beliebt war und sein Verhalten
stets einwandfrei gewesen sei, als positiv bewertet werden.?

3.2 Dieeinzelnen Kriterien der Beurteilung

Die hier aufgefiihrten Kriterien basieren auf einer Ubersicht, die das Landesarbeits-
gericht Hamm in einem Urteil veroffentlichte®. Wir geben hier nicht direkt die
Begrifflichkeiten des Gerichts wieder, sondern bieten die Begriffe, wie sie in der Ausei-
nandersetzungvon Experten, Praktikern und Juristen bis heute weiterentwickelt wur-
den. An diesen Kriterien orientieren sich auch die Musterzeugnisse und Textbausteine
in Teil 4 des Praxishandbuch Arbeitszeugnisse.

3.2.1 Fachwissen
Das Fachwissen ist das Spezialwissen, aufgrund dessen es dem Arbeitnehmer méglich

ist, seine Arbeit durchzufiihren. Das kann im Einzelnen sehr unterschiedlich ausfal-

27 BAG, Urteil v. 15.11.2011, 9 AZR 386/10.

28 BAG, Urteil v. 23.6.1960, 5 AZR 560/58.

29 LAG Diisseldorf, Urteil v. 23.7.2003, 12 Sa 232/03.
30 LAG Hamm, Urteil v. 1.12.1994, 4 Sa 1631/94
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3.2 Die einzelnen Kriterien der Beurteilung

len. Einer hoch spezialisierten Molekularbiologin muss hier im Detail ihr Wissen und
Koénnen testiert werden, bei einem Sachbearbeiter ist das nicht unbedingt notwendig.

Unterstiitzende Fragen

* Besitzt der Mitarbeiter neben dem reinen Fachwissen auch die praktischen Fahig-
keiten, die das jeweilige Berufsbild mit sich bringt?

* Hatder Mitarbeiter Berufserfahrung gesammelt?

» Verfligt der Mitarbeiter fiir seine Aufgaben Uber ein liberdurchschnittlich hohes
Fachwissen?

3.2.2 Weiterbildung

Die Bewertung der Weiterbildung ist zwar optional, sie ist jedoch in den vergangenen
Jahren immer wichtiger geworden. Zudem zeigt sich an diesem Kriterium auch viel
liber die Motivation des Arbeitnehmers. Wenn Sie dieses Kriterium in das Zeugnis
aufnehmen wollen, ist das schon an sich eine Aussage. Mit der Bewertung zeigen Sie
zudem, ob Ihr Mitarbeiter seine Fachkenntnisse stetig und proaktiv erweitert bzw. er-
ganzt hat.

Unterstiitzende Fragen

* Ist der Mitarbeiter bereit, sich fehlende Erfahrungen bzw. Qualifikationen aus
eigenem Antrieb anzueignen?

* Schafftersich Freirdume, um Weiterbildungsangebote zu nutzen und das Gelernte
in seinem beruflichen Alltag gewinnbringend einzusetzen?

* Hat die Investition in Weiterbildungsmafinahmen sowohl dem Arbeitnehmer als
auch dem Unternehmen etwas gebracht?

3.2.3 Auffassungsgabe und Denkvermdégen

Auffassungsgabe und Denkvermdgen haben mit Flexibilitdt und Lernfahigkeit zu tun.
Hier geht es um eigenstandiges Denken und das Finden von konstruktiven Losungen.
Bewerten Sie daher vor allem die Fahigkeit, komplexe Zusammenhange zu erkennen,
die Herausforderung dabei zu begreifen und praktikable Lsungen zu finden.

Unterstiitzende Fragen

* Wie schnell begreift der Arbeitnehmer Anderungen im Arbeitsablauf?
* Wie gut kann er den Arbeitsablauf analysieren?

e Zeigter Kreativitat beim Entwickeln einer Losung?
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3 Leistung und Verhalten richtig beurteilen

3.2.4 Leistungsbereitschaft

Bei der Leistungsbereitschaft geht es um Einsatzwillen und Eigeninitiative. Bewerten
Sie an dieser Stelle den Grad des Pflichtbewusstseins lhres Mitarbeiters, mit dem er
sein Arbeitsaufkommen und auch dariiber hinausgehende Aufgaben bewaltigt.

Unterstiitzende Fragen

e Ist der Mitarbeiter bereit, zusatzliche Verantwortung zu tbernehmen, oder be-
steht er strikt auf sein abgestecktes Aufgabengebiet?

e Achtet der Mitarbeiter libermaRig auf die vorgeschriebenen Arbeitszeiten oder
gibt es eine Bereitschaft, Uberstunden zu machen, wenn viel Arbeit anfallt?

* HatderArbeitnehmer einen hohen Anspruch an seine Arbeitsqualitat?

3.2.5 Belastbarkeit

Die Belastbarkeit bezeichnet den Einsatzwillen des Arbeitnehmers auch unter starks-
tem Arbeitsanfall. Belastend kdénnen nicht nur die Arbeitsmenge, sondern auch die
Arbeitsumstdnde (z.B. Temperatur, Larm, Geruch) und die psychischen Anforderun-
gen (z.B. grofRe Verantwortung, hoher Erfolgsdruck, Nacht- und Schichtdienst) sein.
Lassen Sie auch solche Umstdnde entsprechend in Ihre Bewertung einfliellen.

Unterstiitzende Fragen

* Wie reagiert der Arbeitnehmer auf auRergewdhnliche Belastungen in seinem
Arbeitsumfeld?

* Ist der Mitarbeiter in der Lage, auch unter hohem Zeitdruck seine Leistung abzu-
rufen?

e Zeigter Ausdauer oder sind nur kurzzeitig hohere Leistungen zu erwarten?

3.2.6 Arbeitsweise

Menschen arbeiten sehr unterschiedlich: Die einen gehen planvoll vor, die anderen
fangen sofort mit der Arbeit an, wieder andere warten auf Anweisungen. Dies ist keine
Wertung, denn fiir die verschiedenen Arbeitsplatze gibt es unterschiedliche Anforde-
rungen. Lassen Sie an dieser Stelle durchaus auch Teamfahigkeit und kommunikative
Fahigkeiten in die Bewertung mit einflieRen. Zur Arbeitsweise gehdrt namlich nicht
nur die Vorgehensweise, sondern auch die Interaktion mit den Kollegen.

Unterstiitzende Fragen

Koénnen Sie die Arbeitsweise lhres Mitarbeiters je nach Tatigkeit mit den folgenden
Eigenschaften beschreiben:
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3.2 Die einzelnen Kriterien der Beurteilung

* sorgfaltigund prazise?
* ergebnisorientiert?
e verantwortungsbewusst?

3.2.7 Zuverlassigkeit

Je hoher und verantwortungsvoller eine Stelle angesiedelt ist, desto selbstverstand-
licher wird man davon ausgehen, dass die Person »zuverldssig« ist. Bei einem Ge-
schaftsfiihrer wird daher die Erwahnung der Zuverldssigkeit eher als eine negative
Aussage wahrgenommen werden. Bei einem Auszubildenden kann es aber eine wich-
tige Aussage sein.

Unterstiitzende Fragen

* HaltderArbeitnehmer sich an vereinbarte Termine und Absprachen?

* |Istergegeniiber dem Unternehmen loyal?

e Kann der Arbeitnehmer ihm anvertraute Informationen fiir sich behalten?

3.2.8 Arbeitsergebnis

Jeder Arbeitgeber beschaftigt seine Mitarbeiter nicht zuletzt, um ein gutes
Arbeitsergebnis im Unternehmen zu erzielen. Deshalb nimmt die Beurteilung des
Arbeitsergebnisses, neben der zusammenfassenden Leistungsbeurteilung, eine
Schlusselrolle im Arbeitszeugnis ein. Hier wird Bilanz gezogen Uber die erbrachten
Leistungen des Arbeitnehmers. Die Bewertung des Arbeitsergebnisses sollte sich an
der Position des zu Beurteilenden orientieren.

Unterstiitzende Fragen

*  Wie konnte der Arbeitnehmer seine Aufgaben in der Praxis umsetzen?

* Welchen Nutzen hatte das Unternehmen durch die erbrachten Arbeitsergebnisse?
* Konnten die vereinbarten Ziele regelméafRig erreicht oder auch tbertroffen werden?

3.2.9 Fiihrungsleistung

Die Fiihrungsleistung ist bei Fiihrungskraften mit Sicherheit eine sehr wichtige Kom-
petenz. Hier geht es in erster Linie um die Bewertung der Eigenschaften wie Mitarbei-
terfiihrung, Teamsteuerung, Motivation, Integrationsfahigkeit, Konfliktfahigkeit,
Uberzeugungskraft und Verhandlungsgeschick. Beriicksichtigen Sie bei der Beurtei-
lung, dass es neben der fachlichen Expertise und dem methodischen Wissen oft die
Soft Skills sind, die tiber Erfolg oder Misserfolg einer Fiihrungskraft entscheiden.
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3 Leistung und Verhalten richtig beurteilen

Unterstiitzende Fragen

* Koénnen Sie Einflihlungsvermogen, Achtung vor dem Gesprachspartner, aber auch
Durchsetzungsstarke in der Sache bestatigen?

* Ist die Fiihrungskraft in der Lage, ihre Aufgaben zu planen, zu libertragen und die
Durchfiihrung sachlich zu kontrollieren?

* Kommuniziert die Flihrungskraft deutlich und respektvoll ihre Erwartungshal-
tung?

* Schafft die Flihrungskraft die entsprechenden Rahmenbedingungen fiir eine gute
Teamleistung - auch in Konfliktsituationen?

3.2.10 Zusammenfassende Leistungsbeurteilung

Die zusammenfassende Leistungsbeurteilungist die zentrale Aussage des Zeugnisses.
Auf sie schauen Personalprofis als Erstes. Sofort kann man daran erkennen, wie viel
Potenzial der Arbeitgeber im Arbeitnehmer sieht, welche personlichen Fahigkeiten
aufgefallen sind und welches Wissen offenbar wurde.

Achten Sie darauf, dass die Durchschnittsnote aller zuvor bewerteten Kriterien der
Note der zusammenfassenden Leistungsbeurteilung entspricht.

Unterstiitzende Fragen

* Hatder Mitarbeiter die Erwartungen erfullt?

* Waren Sie mit den Leistungen des Mitarbeiters zufrieden?

* Unter Beriicksichtigung aller Kriterien: Welche Note hat der Mitarbeiter verdient?

3.2.11 Soziales Verhalten

Das soziale Verhalten am Arbeitsplatz hat in Zeiten der flachen Hierarchien an Be-
deutung gewonnen. Konnte man frither noch von klaren Stellenbeschreibungen und
Kompetenzzuweisungen ausgehen, miissen Mitarbeiter heute in Projekten und Teams
unterschiedliche Rollen einnehmen kdnnen. Die kommunikativen Fahigkeiten sind
dadurch starker gefordert. Grundsatzlich wird hier das personliche Verhalten gegen-
Uber Vorgesetzten, Kollegen, Mitarbeitern, Kunden und Geschaftspartnern beurteilt.

Unterstiitzende Fragen

* Kann der Arbeitnehmer mit den Vorgesetzten, Kollegen, Kunden und Geschafts-
partnern erfolgreich kommunizieren?

* Verhalt sich der Mitarbeiter in den jeweiligen Situationen angemessen?

* Zeigt er sich selbstkritisch und zudem auch respektvoll gegeniiber den anderen -
auch gerade in Stresssituationen?
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4 Die aulRere Form des Zeugnisses

Als allgemeiner Zeugnisgrundsatz muss die in §630 BGB und §109 Abs. 1 GewO aus-
driicklich enthaltene Schriftformregelung angesehen werden. Ein miindliches Zeugnis
wiirde dem Zweck, als Unterlage fiir die Bewerbung zu dienen, nicht gerecht werden.
Die Vorlage von Zeugnissen in elektronischer Form ist gegenwartig noch nicht tblich
und auch - noch - nicht zulassig, § 109 Abs. 3 GewO.

Nach der Verkehrssitte ist es aber (iblich, dass das Arbeitszeugnis maschinenschrift-
lich bzw. mit dem Computer erstellt und ausgedruckt wird. Ein unsauber geschrie-
benes Zeugnis (Flecken, Durchstreichung, Radierung usw.) kann vom Arbeitnehmer
zurlickgewiesen werden.

Das Zeugnis muss auf Geschéftspapier (Firmenbogen) ausgestellt werden, wenn der
Arbeitgeber Geschéftspapier besitzt und im Geschéftsverkehr verwendet.* Dabei darf
das Anschriftenfeld nicht ausgefiillt sein.

Das Zeugnis ist vom Arbeitgeber oder seinem Vertreter im Original zu unterzeichnen.
Dabei darf die Unterschrift nicht »verstellt« sein, sie muss so aussehen wie alle ande-
ren Unterschriften des Unterzeichnenden, damit aus dieser selbst erkennbar ist, wer
das Zeugnis unterschrieben hat.?

Das BAG hat beziiglich der Frage, ob ein Zeugnis gefaltet werden darf, nach vielen Ver-
fahren vor Landesarbeitsgerichten entschieden: Ein Zeugnis darf gefaltet werden, um
es in einem Briefumschlag kleineren Formats unterzubringen. Allerdings ist darauf
zu achten, dass dies beim Kopieren des Originals nicht auffallt. Zuvor hatte das LAG
Hamburg die Auffassung vertreten, dass der Arbeitnehmer einen Anspruch auf ein
ungeknicktes Zeugnis hat, weil sich aus den »Knickfalten« ergebe, dass das Zeugnis
per Post libersandt wurde. Der Leser eines solchen genickten Zeugnisses kdnnte dann
daraus den Schluss ziehen, dass das Arbeitsverhaltnis derart belastet gewesen sei,
dass der Arbeitnehmer das Firmengeldnde nicht mehr habe betreten diirfen und ihm
deshalb das Zeugnis libersandt worden ware. Das LAG Schleswig-Holstein hatte hin-
gegen den Anspruch auf ein ungeknicktes Zeugnis bereits verneint. Das BAG bekraftig-
te schlieBlich diese Auffassung.

Dass das Zeugnis frei von Rechtschreibfehlern sein sollte, ist zwar selbstverstand-
lich, fiihrt aber auch gelegentlich zu Auseinandersetzungen vor den Arbeitsgerichten.

31 BAG, Urteil v. 3.3.1993, 5 AZR 182/92.
32 LAG Hamm, Beschluss v. 27.7.2016, 4 Ta 118/16.
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4 Die dulere Form des Zeugnisses

Rechtschreibfehler geben Anlass zu der Vermutung, dass der Zeugnisersteller sich von
dem Inhalt des Arbeitszeugnisses distanziere, also etwas anderes ausdriicken will, als
er formuliert hat.® Im Ubrigen werfen Schreibfehler kein besonders gutes Licht auf
den Aussteller, sodass schon aus diesem Grund auf ein ordentliches Schriftbild und
eine fehlerfreie Formulierung geachtet werden sollte. AuRere Mingel wie Flecken,
Streichungen, Textverbesserungen oder Ahnliches sind ebenso zu vermeiden.

Bisher noch nicht entschieden ist die Frage, in welcher Landessprache ein Zeugnis zu
erstellen ist. Jedenfalls soweit ein Zeugnis fur eine Tatigkeit in Deutschland ausge-
stellt werden soll, besteht auch grundsatzlich lediglich ein Anspruch auf ein deutsch-
sprachiges Zeugnis, denn hierzulande ist die Gerichtssprache Deutsch.

Im angloamerikanischen Bereich - und auch beispielsweise in Frankreich - arbeitet
man mit »letters of reference« oder Empfehlungsschreiben, die mit Zeugnissen in der
in Deutschland bekannten Form nicht vergleichbar sind.

Nur wenn die offizielle und tatsachliche Unternehmenssprache nicht Deutsch, son-
dern beispielsweise Englisch ist, kdnnte man der Auffassung sein, dass ein Anspruch
auf ein Zeugnis in englischer Sprache besteht.

Das Zeugnis wirft auch ein Licht auf den Aussteller

Das Arbeitszeugnis wird im Rahmen von Bewerbungsunterlagen Dritten vorgelegt. Die
Leser des Zeugnisses werden iiber die AuRerlichkeiten nicht nur auf den Arbeitneh-
mer, sondern auch auf den Aussteller des Zeugnisses schlieRen, weshalb man schon
deshalb darauf achten sollte, dass auch die dufRere Form einwandfrei ist.

33 LAG Mecklenburg-Vorpommern, Urteil v. 2.4.2019, 2 Sa 187/18
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Teil 2: Konkrete rechtliche Fragen
und Antworten

Dieser Teil bietet hnen Antworten auf konkrete Fragen zum Zeugnisrecht:

Wir zeigen lhnen, wie Sie mit individuellen Fallen im Arbeitszeugnis umgehen kon-
nen (Elternzeit, Pflegezeit, fristlose Kiindigung ...);

Sie erfahren, wer einen rechtlichen Anspruch auf ein Zeugnis hat und wer dazu
verpflichtet ist, eines auszustellen,

wann ein Zeugnis geandert werden muss bzw. wie es widerrufen werden kann
und wer bei einem fehlerhaften Zeugnis haftet.






5 Konkrete Falle beim Zeugnisinhalt

5.1 Beschaftigter schreibt das Zeugnis selbst

Hat der Arbeitgeber seinen zu beurteilenden Beschaftigten gebeten, selbst ein Zeug-
nis zu erstellen und unterzeichnet der Arbeitgeber dies dann auch, kann er sich im
Nachhinein nicht darauf berufen, dass der Arbeitnehmer die Formulierungen und Be-
urteilungen selbst vorgenommen hat. Durch die Unterzeichnung des vom Arbeitneh-
mer selbst gefertigten Zeugnisses macht der Arbeitgeber sich dessen Inhalt zu eigen.
Er macht auf diese Weise deutlich, dass der Entwurf des Arbeitnehmers auch seiner
eigenen Beurteilung entsprach.

5.2 Betriebsratstatigkeit, gewerkschaftliches Engagement

War ein Mitarbeiter gewerkschaftlich oder im Betriebsrat tatig, so ist die Erwahnung
dieser Tatigkeit im Arbeitszeugnis unzuldssig. Auch mittelbare Aussagen, die ein
solches Engagement vermuten lassen, haben zu unterbleiben.** Es wird - nur - das
Arbeitsverhaltnis dokumentiert, es geht also um die rein betriebliche Tatigkeit, die
Ausflihrung der Gibertragenen Arbeitsaufgaben.

Nur auf ausdriicklichen Wunsch des Arbeitnehmers darf ein entsprechender Hinweis
in ein qualifiziertes Zeugnis aufgenommen werden.*

War der zu beurteilende Arbeitnehmer allerdings liber viele Jahre ausschlieflich als
freigestelltes Betriebsratsmitglied tatig, kann dies im Zeugnis erwahnt werden, da an-
sonsten eine ordnungsgemaRe und vollstandige Beurteilung nicht moglich ist.>”

5.3 Bezug auf ein Zwischenzeugnis

In einem Endzeugnis darf nicht auf ein bereits erteiltes Zwischenzeugnis Bezug ge-
nommen werden. Das Endzeugnis muss das Arbeitsverhaltnis von Beginn bis Ende
abbilden.

34 BAG, Urteil v. 16.10.2007, 9 AZR 248/07.

35 ArbG Ludwigshafen, Urteil v. 18.03.1987, 2 Ca 281/87
36 ArbG Ludwigshafen, Urteil v. 18.03.1987, 2 Ca 281/87
37 LAG Frankfurt, Urteil v. 10.3.1977, 6 Sa 779/76.
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5 Konkrete Falle beim Zeugnisinhalt

Hat der Arbeitgeber ein Zwischenzeugnis erteilt, ist er aber grundsatzlich an dessen
Aussagen und Formulierungen gebunden. Das gilt selbst dann, wenn der Arbeitgeber
dafiir nicht verantwortlich war, weil er beispielsweise erst spater in das Arbeitsver-
haltnis eingetreten ist, etwa durch einen Betriebsiibergang. Der neue Arbeitgeber
miisste bei einem Abweichen von dem erteilten Zwischenzeugnis dann beweisen, wa-
rum das zuvor erteilte Zeugnis nicht korrekt war.*®

5.4 Elternzeit

Ein neuer Arbeitgeber kann ein berechtigtes Interesse daran haben, zu erfahren, ob
der Arbeitnehmer wahrend der Dauer des Arbeitsverhaltnisses tatsachlich gearbeitet
und damit praktische Erfahrungen gewonnen hat oder {iber einen langeren Zeitraum
von der Arbeitspflicht befreit war. Dieses Interesse rechtfertigt die Angabe der Unter-
brechung der Beschaftigung durch eine Elternzeit, wenn die Unterbrechung bezogen
auf die Dauer des Arbeitsverhaltnisses wesentlich ist. Als Faustregel kann gelten, dass
die Unterbrechung anzugeben ist, wenn sie mindestens 70% der Dauer des Arbeits-
verhaltnisses ausmacht.* Dabei sollte die Elternzeit als Grund fiir die Unterbrechung
der Beschaftigung angegeben werden, um anderweitige MutmaRungen (iber den
Grund der Unterbrechung zu vermeiden.

5.5 Pflegezeit

Auch Zeiten, in denen Beschaftigte zur Pflege naher Angehdriger nach dem Pflege-
zeitG keine Arbeitsleistung erbracht haben, sind dann in das Zeugnis aufzunehmen,
wenn sie einen erheblichen Zeitraum des Arbeitsverhaltnisses betreffen, dhnlich den
Zeitraumen der Elternzeit.

5.6 Krankheit

Ein Hinweis auf eine Erkrankung darf im Zeugnis grundsatzlich nicht enthalten sein,
da solche Hinweise den Arbeitnehmer - unabhéngig von etwaigen Heilerfolgen -
wahrend des ganzen Berufslebens belasten wiirden. Es ist Sache eines potenziellen
Arbeitgebers, bei der Bewerberauswahl im Rahmen des rechtlich zuldssigen Frage-
rechts Krankheiten zu ermitteln und gegebenenfalls eine Einstellungsuntersuchung
zu verlangen. Auflerdem besteht fiir Arbeitnehmer eine Offenbarungspflicht, wenn

38 BAG, Urteil v. 16.10.2007, 9 AZR 248/07.
39 BAG, Urteil v. 10.5.2005, 9 AZR 261/04, fiir 70 %.
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5.8 Vertragsbruch

aufgrund der Erkrankung die vorgesehene Tatigkeit nicht ordnungsgemaf ausgeiibt
werden kann. Etwas anderes gilt dann, wenn die Krankheit pragend fiir das Arbeits-
verhaltnis war, etwa bei einem krankheitsbedingten Ausfall von 50% der Arbeitszeit.
In diesem Fall kann ausnahmsweise der Grund fiir die Ausfallzeit angegeben werden.*

5.7 Schwerbehinderung

Ebenso wenig wie eine Erkrankung ist eine Schwerbehinderung im Zeugnis anzuge-
ben. Etwas anderes kann allenfalls bei erkennbaren Behinderungen gelten oder wenn
der Behinderte den Hinweis auf die Behinderung wiinscht, beispielsweise verbunden
mit dem Hinweis, dass er seinen Aufgaben trotz der Behinderung in vollem Umfang
nachgekommen ist.*

5.8 Vertragsbruch

Es darfim Zeugnis nicht erwdhnt werden, dass ein Arbeitnehmer unter Vertragsbruch
ausscheidet, wenn das vertragsbriichige Verhalten fiir den Arbeitnehmer nicht cha-
rakteristisch oder typisch ist.*? Die Erwdhnung des Vertragsbruchs beriicksichtige bei
der Abwdgung zwischen Wahrheitspflicht und Wohlwollen nicht ausreichend, wie ent-
scheidend ein Zeugnis fiir den Arbeitnehmer, insbesondere fiir seine berufliche Ent-
wicklung und die freie Wahl seines Arbeitsplatzes sein konne. Mit der Begriindung, der
Hinweis auf den Vertragsbruch kénne dem Arbeitnehmer im weiteren Verlauf seines
Berufslebens zum Verhangnis werden, jedenfalls sein kiinftiges Fortkommen in kon-
junkturschwacheren Zeiten erheblich erschweren, halten auch Vertreter der Literatur
die Erwdhnung des Vertragsbruchs fiir nicht rechtmaRig.*

Gegen diese Rechtsauffassung bestehen jedoch Bedenken. Wenn ein Vertragsbruch
vorliegt, wird teilweise vertreten, dass er auch im Zeugnis vermerkt werden kann. Es
bestehe fiir einen potenziellen Arbeitgeber ein berechtigtes Interesse an der Informa-
tion, ob ein Bewerber bei einem friiheren Arbeitgeber vertragsbriichig war. Diese zutref-
fende Information benachteiligt einen Arbeitnehmer auch nicht unangemessen. Nicht
selten reagieren Arbeitgeber auf eine Arbeitnehmerkiindigung mit der Freistellung des
Arbeitnehmers. Eine besondere Loyalitdt des Arbeitnehmers nach Ausspruch einer
Kiindigung wird deshalb in der Regel nicht erwartet. Insofern belastet ein zutreffender
Hinweis auf einen friiheren Vertragsbruch einen Arbeitnehmer nicht libermaRig. Auch

40 LAG Sachsen, Urteil v. 30.1.1996, 5 Sa 996/95.

41 Ahnlich Weuster/Scheer, »Arbeitszeugnisse in Textbausteinenc, 13. Auflage 2015, S.44.
42 LAGK&lIn, Urteil v. 8.11.1989, 5 Sa 799/89.

43 SchleRmann, »Das Arbeitszeugnis«, 20. Auflage 2012, S.52, 109.
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5 Konkrete Falle beim Zeugnisinhalt

die Begriindung im Urteil des Landesarbeitsgerichts Kdln belegt, dass im Zeugnis ein
Hinweis auf den Arbeitsvertragsbruch enthalten sein kann. Im Urteil wird ausgefiihrt,
durch die Entfernung des beanstandeten Satzes (mit dem Hinweis auf den Vertrags-
bruch) verliere das Zeugnis seine Warnfunktion fiir einen potenziellen neuen Arbeitge-
ber nicht, der vor einer vorschnellen Einstellungsentscheidung geschiitzt werden soll.
Der Warnfunktion werde bereits dadurch Rechnung getragen, dass im Zeugnis die Be-
endigung des Arbeitsverhaltnisses zu einem auffallenden Termin erwédhnt werde. Ein
ungewdhnlicher Beendungstermin werde einem neuen Arbeitgeber regelmaRig Anlass
geben, sich beim friiheren Arbeitgeber durch eine Auskunftserteilung tiber den Been-
digungstatbestand riickzuversichern. Damit entfallt jedoch nicht der Hinweis auf den
Vertragsbruch. Der konkrete Hinweis wird lediglich durch einen allgemein gehaltenen
ersetzt, der geeignet ist, vertragstreue Arbeitnehmer, die ebenfalls zu einem ungewdhn-
lichen Beendigungszeitpunkt ausscheiden, beispielsweise durch einvernehmliche Ver-
tragsauflosung auf Wunsch des Arbeitnehmers, als Vertragsbriichige abzustempeln.
Dariiber hinaus muss auch beriicksichtigt werden, dass die durch den ungewohnlichen
Beendigungszeitpunkt ohne konkreten Hinweis nahegelegte Nachfrage beim friiheren
Arbeitgeber fiir den Arbeitnehmer keinesfalls wohlwollend ist. Es ist zu befiirchten, dass
bei dieser nicht kontrollierbaren Nachfrage der Wohlwollensgrundsatz nicht beachtet
wird und etwaige wahrheitswidrige Angaben kaum richtiggestellt werden konnen.

5.9 Fristlose Kuindigung

Die Aufnahme des Beendigungsgrundes »fristlose arbeitgeberseitige Kiindigung« in
ein qualifiziertes Zeugnis ist nach dem Urteil des Landesarbeitsgerichts Disseldorf
vom 22.1.1988 unzuldssig, wenn das Datum der Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
im Zeugnis enthalten ist.* Begriindet wird dies damit, es entspreche zwar objektiv den
Tatsachen, dass das Arbeitsverhaltnis fristlos gekiindigt wurde und diese Kiindigung
vom Arbeitsgericht rechtskréftig bestatigt wurde. Diese rechtskréftig bestatigte fristlose
Kiindigung kdnne jedoch allein durch den ungewdhnlichen Zeitpunkt der Beendigung
des Arbeitsverhaltnisses zum Ausdruck gebracht werden. Der Warnfunktion werde
deshalb auch durch das Weglassen des Beendigungstatbestands Rechnung getragen.
RegelmaRig werde namlich ein an der Einstellung des Arbeitnehmers interessierter
Arbeitgeber an dem ungewdhnlichen Beendigungsdatum des Arbeitsverhaltnisses An-
stos nehmen und sich beim friiheren Arbeitgeber durch eine Auskunft riickversichern.

Diesem Urteil folgend vertreten auch Weuster/Scheer® den Standpunkt, eine fristlo-
se Kiindigung durch den Arbeitnehmer dirfte nicht ausdriicklich erwdhnt werden. Es

44 LAG Disseldorf, Urteil v. 22.1.1988, 2 Sa 1654/87.
45 Weuster/Scheer, »Arbeitszeugnisse in Textbausteinenc, 13. Auflage 2015, S.109.
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5.10 Straftat und Strafverfahren

genuige, wenn der Sachverhalt indirekt aus dem ungewdhnlichen Beendigungsdatum
hervorgehe. Auch andere Vertreter der arbeitsrechtlichen Literatur sind der Auffas-
sung, der Grund der Beendigung des Arbeitsverhaltnisses sei grundsatzlich nicht zu
erwdhnen, er habe weder mit der Art noch mit der Dauer des Arbeitsverhaltnisses
etwas zu tun. Das Zeugnis sei kein Datentrager fiir die Ubermittlung sonstiger Infor-
mationen, die liber den gesetzlich vorgeschriebenen Inhalt hinausgehen. Ein Hinweis
auf eine fristlose Arbeitgeberkiindigung sei unzuldssig, bei einer auRerordentlichen
Klindigung werde der meist ungewohnliche Zeitpunkt der Beendigung zu Fragen nach
dem Grund Anlass geben.*

Diesen Auffassungen stehen die oben angefiihrten Bedenken bei der Parallelproble-
matik des Vertragsbruchs entgegen. Es ist nicht einzusehen, weshalb ein ordnungsge-
maRk zu einem ungewdhnlichen Beendigungszeitpunkt ausscheidender Arbeitnehmer
bei wahrheitsgemaRer Angabe dieses Zeitpunkts im Zeugnis mit dem Stigma behaf-
tet werden soll, er sei vertragsbriichig gewesen oder habe sich derart verhalten, dass
ihn sein friiherer Arbeitgeber fristlos kiindigen musste. Unter Berlicksichtigung des
Wahrheitsgrundsatzes und des Wohlwollensgrundsatzes darf der Entlassungsgrund
vielmehr als solcher im Zeugnis angefiihrt werden, falls keine nur geringfligige dienst-
liche Verfehlung vorlag.*” Dabei ist unter dem Beendigungsgrund eine Tatsache zu
verstehen, aufgrund deren ein Arbeitsverhéltnis aufgelost wird. Ob die Auflésung des
Arbeitsverhaltnisses mit oder ohne Einhaltung der Kiindigungsfrist erfolgt, ist dem-
gegenilber kein Beendigungsgrund, der in ein qualifiziertes Zeugnis aufzunehmen ist.

Angegeben werden kann danach der Grund, der zur fristlosen Kiindigung gefiihrt hat-
te. Nicht zu erwdhnen und wegen des angegebenen Kiindigungsgrunds auch tberfliis-
sig ist der zusatzliche Hinweis, dass eine fristlose oder auRerordentliche Kiindigung
erfolgte.

5.10 Straftat und Strafverfahren

Straftaten und Strafverfahren sind fiir ein Zeugnis nur von Belang, wenn sie mit dem
Arbeitsverhaltnis in Verbindung stehen. In diesem Fall (z. B. Untreue, Unterschlagung
oder Diebstahl zum Nachteil des Arbeitgebers oder der Kollegen, bei Trunkenheits-
fahrt mit einem Dienstfahrzeug oder bei einer sittlichen Verfehlung eines Heimleiters)
muss im Arbeitszeugnis ein Hinweis aufgenommen werden, andernfalls kann sich der
Arbeitgeber, falls der Arbeitnehmer beim neuen Arbeitgeber wiederum straffallig wer-
densollte, sogar schadensersatzpflichtig machen.* Allerdings darf der Hinweis grund-

46 SchleBmann, »Das Arbeitszeugnis«, 20. Auflage 2012, S. 63.
47 Miinchener Kommentar - Henssler, 8. Auflage 2020, § 630 Rdn. 45.
48 SchleBmann, »Das Arbeitszeugnis«, 20. Auflage 2020, S. 104.
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5 Konkrete Falle beim Zeugnisinhalt

satzlich nur erfolgen, wenn die Straftat nachgewiesen ist, entweder durch gerichtliche
Entscheidung bestétigt oder durch eindeutige Fakten oder durch ein Gestandnis.
Ein laufendes Ermittlungsverfahren darf in das Arbeitszeugnis nicht aufgenommen
werden; im Strafrecht gilt der Grundsatz »Im Zweifel fiir den Angeklagten«, auch im
Zeugnisrecht gilt, dass nur nachgewiesenes Fehlverhalten und eine nachgewiesene
Straftat erwahnt werden diirfen.*

Allerdings kann die Erwadhnung einer Straftat im Arbeitszeugnis mit dem Amnestie-
gedanken, der insbesondere im Bundeszentralregistergesetz zum Ausdruck kommt,
kollidieren.*® Im Bundeszentralregister (Vorstrafenregister) werden alle rechtskrafti-
gen Verurteilungen der Strafgerichte vermerkt, allerdings werden diese Eintragungen
nach Ablauf bestimmter Fristen, die von der Hohe der gerichtlich verhdngten Strafe
abhdngen, wieder getilgt. Dabei ist in §51 des Bundeszentralregistergesetzes gere-
gelt, dass Taten und Verurteilungen dem Betroffenen im Rechtsverkehr nicht mehr
vorgehalten und nicht zu seinem Nachteil verwertet werden diirfen, wenn die Eintra-
gung im Register getilgt wurde. Mit diesem Rechtsgedanken ist es schwer vereinbar,
entgegen einer Tilgung im Bundeszentralregister einen Arbeitnehmer durch Hinweis
im Arbeitszeugnis lebenslang zu brandmarken.

5.11 Verdacht einer strafbaren Handlung

Der Verdacht einer strafbaren Handlung darfim Zeugnis nicht aufgenommen werden,
auch wenn er nach den Grundsatzen der Verdachtskiindigung zur Entlassung gefiihrt
hat. Dies gilt auch fiir Falle begriindeten Verdachts.*

5.12 Wettbewerbsverbot

Unterliegt der ausscheidende Mitarbeiter einem nachvertraglichen Wettbewerbsver-
bot, ist dies, obwohl fiir den potenziellen neuen Arbeitgeber ggf. wichtig, nicht in ein
Arbeitszeugnis aufzunehmen.

49 LAG Diisseldorf, Urteil v. 3.5.2005, 3 Sa 359/05.

50 Vgl. SchleBmann, »Das Arbeitszeugnis, 20. Auflage, S. 103.
51 Vgl. SchleBmann, »Das Arbeitszeugnis, 20. Auflage, S.103.
52 LAG Hamm, Urteil v. 10.5.1962, 6 Sa 70/62.
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6 Zeugnisausstellung: Rechtsanspruch
und Zeitpunkt

6.1 Anspruch auf Erteilung eines Zeugnisses
6.1.1 Rechtsgrundlagen

Die Rechtsgrundlage fiir die Erteilung des Arbeitszeugnisses stellen §630 BGB, §109
GewOund § 16 BBiG dar. Nach § 630 des Biirgerlichen Gesetzbuchs (BGB) kdnnen unter
Umstédnden auch freie Mitarbeiter, die nicht als Arbeitnehmer tatig sind oder waren,
bei der Beendigung eines dauernden Dienstverhaltnisses ein schriftliches Zeugnis
iber das Dienstverhéltnis und dessen Dauer fordern. Ein genereller Anspruch ergibt
sich fiir sie aus §630 BGB aber nicht. §630 BGB betrifft in erster Linie Organmitglieder
wie Vorstande und Geschaftsfiihrer. Entscheidend fiir §630 BGB ist, dass ein »dauern-
des Dienstverhaltnis« vorliegt. Das Zeugnis ist auf Verlangen auch auf Leistungen und
Fuhrung zu erstrecken.

§630 Biirgerliches Gesetzbuch: Pflicht zur Zeugniserteilung

! Bei der Beendigung eines dauernden Dienstverhiltnisses kann der Verpflichtete von dem
anderen Teil ein schriftliches Zeugnis liber das Dienstverhaltnis und dessen Dauer fordern.

*Das Zeugnis ist auf Verlangen auf die Leistungen und die Fiihrung im Dienst zu erstrecken.

® Die Erteilung des Zeugnisses in elektronischer Form ist ausgeschlossen. * Wenn der Ver-
pflichtete ein Arbeitnehmer ist, findet § 109 der Gewerbeordnung Anwendung. §109 GewO

gilt fir (echte) freie Mitarbeiter mangels Arbeitnehmerstatus nicht.

Fur Arbeitnehmer gilt nach §6 Abs. 2 der Gewerbeordnung (GewO) die Regelung in
§109 GewO. Aufgrund dieser Bestimmung hat der Arbeitnehmer bei Beendigung des
Arbeitsverhéltnisses Anspruch auf ein schriftliches Zeugnis, die Erteilung des Zeugnis-
ses in elektronischer Form ist ausgeschlossen. In Absatz 2 dieser Bestimmung findet
sich zusétzlich das Gebot, Zeugnisse klar und versténdlich zu formulieren und die Re-
gelung, dass ein Zeugnis keine Merkmale oder Formulierungen enthalten darf, die den
Zweck haben, eine andere als aus der duReren Form oder aus dem Wortlaut ersicht-
liche Aussage liber den Arbeitnehmer zu treffen.

§109 Gewerbeordnung: Zeugnis

(1) ' Der Arbeitnehmer hat bei Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses 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 Angaben
dariiber hinaus auf Leistung und Verhalten im Arbeitsverhaltnis (qualifiziertes Zeugnis) er-
strecken.
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6 Zeugnisausstellung: Rechtsanspruch und Zeitpunkt

(2) 'Das Zeugnis muss klar und verstandlich formuliert sein. *Es darf keine Merkmale oder
Formulierungen enthalten, die den Zweck haben, eine andere als aus der duferen Form oder
aus dem Wortlaut ersichtliche Aussage iiber den Arbeitnehmer zu treffen.

(3) Die Erteilung des Zeugnisses in elektronischer Form ist ausgeschlossen.

Bei Auszubildenden stellt die Regelung in §16 des Berufsbildungsgesetzes (BBIiG)
die Rechtsgrundlage dar. Danach hat der Ausbildende dem Auszubildenden bei Be-
endigung des Berufsausbildungsverhaltnisses ein Zeugnis auszustellen. Hat der Aus-
bildende die Berufsausbildung nicht selbst durchgefiihrt, soll auch der tatsachliche
Ausbilder das Zeugnis unterschreiben. Das Zeugnis muss Angaben enthalten liber Art,
Dauer und Ziel der Berufsausbildung sowie liber die erworbenen Fertigkeiten und
Kenntnisse des Auszubildenden. Auf Verlangen des Auszubildenden sind auch Anga-
ben liber Fiihrung, Leistung und besondere fachliche Fahigkeiten aufzunehmen.

§ 16 Berufsbildungsgesetz: Zeugnis

(1) Ausbildende haben den Auszubildenden bei Beendigung des Berufsausbildungsverhalt-
nisses ein schriftliches Zeugnis auszustellen. > Die elektronische Form ist ausgeschlossen.
*Haben Ausbildende die Berufsausbildung nicht selbst durchgefiihrt, so soll auch der Ausbil-
der oder die Ausbilderin das Zeugnis unterschreiben.

(2) * Das Zeugnis muss Angaben enthalten iiber Art, Dauer und Ziel der Berufsausbildung
sowie iiber die erworbenen beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten der Auszu-
bildenden. *Auf Verlangen Auszubildender sind auch Angaben iiber Verhalten und Leistung
aufzunehmen.

6.1.2 Anspruchsberechtigter Personenkreis

Zunachst muss selbstverstandlich der Anspruchsberechtigte - der Arbeitnehmer bzw.
der Auszubildende - die Erteilung des Zeugnisses beim Arbeitgeber geltend machen.
Dabei darf der Arbeitgeber bzw. der Ausbilder keine zu hohen Anforderungen an die
Wortwahl des Begehrens stellen. Wiinscht der Arbeitnehmer ein »Zeugnis«, dann wird
der Arbeitgeber aufgrund des Sprachgebrauchs davon ausgehen miissen, dass er ein
qualifiziertes Zeugnis haben mdochte; das einfache Zeugnis wird tiblicherweise nur als
»Bescheinigung« bezeichnet, wahrend mit dem Begriff des Zeugnisses auch eine Leis-
tungs- und Verhaltensbeurteilung verbunden wird.

Arbeitsverhaltnis

Voraussetzung fiir den Anspruch gegen den Arbeitgeber, dass dieser ein Zeugnis er-
stellt, ist zunachst, dass ein entsprechendes Arbeits-, Anstellungs- oder Berufsaus-
bildungsverhaltnis besteht oder bestanden hat.
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Auf die Dauer des Arbeitsverhaltnisses kommt es dabei nicht an; auch nach einer nur
wenige Tage dauernden Beschaftigung hat der Mitarbeiter einen Anspruch auf ein
Arbeitszeugnis. Die Dauer kann aber dafiir entscheidend sein, welche Art des Zeugnis-
ses der Mitarbeiter zu beanspruchen hat.

Ebenso wenig kommt es fiir die Verpflichtung zur Erteilung des Arbeitszeugnisses
darauf an, in welchem zeitlichen Umfang der Arbeitnehmer gearbeitet hat. Auch
Teilzeitkréfte, nebenberuflich Tatige oder geringfligig Beschéftigte, die nicht sozial-
versicherungspflichtig sind, kdnnen ein Arbeitszeugnis verlangen. Da §109 Abs. 1
GewO und §16 BBiG kein dauerndes Dienstverhaltnis voraussetzen, kdnnte Arbeit-
nehmern auch bei einem kurzen Aushilfsarbeitsverhaltnis ein Anspruch auf Erteilung
eines Zeugnisses zustehen.

Ein qualifiziertes Zeugnis mit einer Bewertung der Leistungen und der Fiihrung des
Arbeitnehmers kann jedoch nur sachgerecht ausgestellt werden, wenn das Beschaf-
tigungsverhaltnis eine gewisse Zeit bestanden hat. Bei einem sehr kurzen Arbeitsver-
haltnis kdnnen Leistung und Verhalten noch nicht wirklich beurteilt werden. Deshalb
wird Ublicherweise ein Anspruch auf Erteilung eines qualifizierten Zeugnisses von
einer gewissen Dauer des Beschaftigungsverhaltnisses abhangig zu machen sein.
Das LAG Koln geht allerdings bereits nach einer Beschaftigungszeit von 6 Wochen von
einem Anspruch auf ein qualifiziertes Zeugnis aus.*

Demgegenliiber kann das einfache Zeugnis auch bei Beschdftigungsverhaltnissen
von sehr kurzer Dauer ausgestellt werden. Es gibt dem Beschaftigten die Moglichkeit,
seine Beschaftigungszeiten liickenlos zu belegen. Der Anspruch auf Erteilung eines
einfachen Zeugnisses entsteht deshalb auch bei einem kurzfristigen Beschaftigungs-
verhaltnis.*

Weitere Personengruppen
Leitende Angestellte gelten insoweit auch als Arbeitnehmer im Sinne von §109 GewO

und haben deswegen ebenfalls einen Zeugnisanspruch.

Auch arbeitnehmerahnlichen Personen, Heimarbeitern und freien Mitarbeitern sowie
den freien Handelsvertretern steht der Zeugnisanspruch gem. §630 BGB zu.

Ob auch den gesetzlichen Vertretern juristischer Personen, beispielsweise den Vor-
standsmitgliedern von Aktiengesellschaften, ein Zeugnisanspruch zusteht, ist um-

53 LAG Koln, Urteil v. 30.3.2001, 4 Sa 1485/00.
54 Vgl. Miinchener Kommentar - Henssler, 8. Aufl. 2020, § 630 Rdn. 10.
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6 Zeugnisausstellung: Rechtsanspruch und Zeitpunkt

stritten. Dem GmbH-Geschéftsfiihrer, der nicht gleichzeitig Gesellschafter ist, wurde
von der Rechtsprechung ein Zeugnisanspruch zuerkannt.>

Auszubildende haben auch dann einen Anspruch auf Erteilung eines Zeugnisses,
wenn sie die Abschlusspriifung nicht absolvieren oder nicht bestehen. Einen Zeugnis-
anspruch haben auch Volontdre, Praktikanten und sogenannte Anlernlinge (vgl. §26
i.V.m. §16 BBIiG). Umschiiler haben ebenfalls einen Zeugnisanspruch: Das Umschu-
lungsverhaltnis ist zwar kein Ausbildungs-, aber ein Dienstverhaltnis, sodass sich der
Zeugnisanspruch aus §630 BGB ergibt.®

Leih- bzw. Zeitarbeitnehmer haben einen Zeugnisanspruch gegeniiber ihrem Arbeit-
geber, also dem Verleihunternehmen. Dieses wiederum wird sich entsprechende In-
formationen vom Entleiherbetrieb geben lassen miissen, da dieser die erforderlichen
Kenntnisse besitzt.

Faktisches Arbeitsverhaltnis

Bei einem sogenannten faktischen Arbeitsverhaltnis wird nur dann ein Zeugnisan-
spruch bestehen, wenn der »Arbeitnehmer« auch tatsachlich gearbeitet hat. Ein fak-
tisches Arbeitsverhaltnis liegt dann vor, wenn im Nachhinein festgestellt wird, dass
eigentlich ein Arbeitsverhaltnis rechtlich gar nicht bestand, aber Arbeitsleistung er-
bracht wurde und Entgeltzahlung erfolgt ist. Etwas anderes gilt bei der sogenannten
Prozessbeschaftigung.”’

BEISPIEL: PROZESSBESCHAFTIGUNG GIBT KEINEN ZEUGNISANSPRUCH

Dem Mitarbeiter ist zum 31.12.2020 gekiindigt worden. In erster Instanz hat er
mit seiner Kiindigungsschutzklage obsiegt und wird tiber den 31.12.2020 wei-
ter beschaftigt, bis das Urteil am 12.4.2021 durch die Berufung aufgehoben
und die Kiindigungsschutzklage abwiesen wurde. Beendigungszeitpunkt fiir
das Arbeitsverhaltnis ist der 31.12.2020. Die nachtrdgliche Beschaftigung ist
kein Arbeitsverhaltnis, das im Zeugnis zu erwdhnen ist.

Fiir den Zeugnisanspruch eines Arbeitnehmers kommt es nicht darauf an, ob und in
welcher Weise das Arbeitsverhaltnis beendet wurde. Es kommt allein darauf an, ob
etwas dokumentiert werden kann und ob es eine Arbeitsleistung gegeben hat, die be-
urteilt werden kann.

Der Anspruch auf Erteilung eines Arbeitszeugnisses hdngt davon ab, ob der Mitarbei-
ter hieran ein berechtigtes Interesse hat. Dies ist dann der Fall, wenn das Arbeitsver-

55 BGH, Urteil v.9.11.1967, Il ZR 64/67.
56 BAG, Urteil v. 12.2.2013, 3 AZR 120/11.
57 BAG, Urteil v. 14.6.2016, 9 AZR 8/15.

52



