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Herzlich willkommen zur Online-Veranstaltung

ARBEITSZEUGNIS

Thea Coenen



ALLGEMEINER UBERBLICK

®

Arbeitszeugnis

. Allgemeines und Rechtsgrundlagen

. Zeugnisarten

. Form des Zeugnisses

. Inhalt des Zeugnisses

. Rechtsfolgen bei Nichtausstellung und unrichtiger Ausstellung des Zeugnisses

. Zeugnisgenerator
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ALLGEMEINES UND
RECHTSGRUNDLAGEN




ALLGEMEINER UBERBLICK

l Funktion: Arbeitszeugnis soll GUber die Art und Dauer der Téatigkeit Auskunft geben, enthalt tiw.
zusatzlich Informationen zu den erbrachten Leistungen und dem Verhalten des AN

Zeitpunkt: Anspruch auf Erteilung eines Zeugnisses bei Beendigung, aber auch bei
bestehendem Arbeitsverhaltnis

Anspruchsberechtigte sind u.a. Arbeitnehmer in Voll- und Teilzeit, Auszubildende, Praktikanten,
geringfugig Beschaftigte und Arbeitnehmer in der Probezeit

Verjahrung des Anspruchs (§ 195 BGB, drei Jahre) sowie Eingreifen einer (tarif- oder einzel-
vertraglichen) Ausschlussfrist und Verwirkung méglich

Anspruch auf Erteilung eines Zeugnisses kann gerichtlich eingeklagt werden

Arbeitszeugnis




ALLGEMEINER UBERBLICK
LEISTUNGSORT UND WIDERRUF

Anspruch muss vom Arbeitnehmer aktiv geltend gemacht werden

grds. Holschuld des AN: AN muss Zeugnis beim AG abholen - Ausnahme: Versand, wenn
zuvor angefordertes Zeugnis bei Beendigung des Arbeitsverhéltnisses nicht bereit lag und eine
Abholung mit unverhaltnismafiigem Aufwand verbunden ware (BAG, 08.03.1995, Az. 5 AZR
848/93)

Widerruf des Zeugnisses durch den AG bei unrichtigem Inhalt méglich, sofern dieser Widerruf
tatsachliche und wesentliche Umstande betrifft

Widerruf und Abanderung von getroffenen Wertungen/ Beurteilungen nur bei nachtraglich
bekannt gewordenen Umstanden mdglich, die eine schlechtere Beurteilung rechtfertigen (BAG,
21.06.2005, Az. 9 AZR 352/04)
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RECHTSGRUNDLAGE
IM GESETZ

§ 109 GewO

LDer Arbeitnehmer hat bei Beendigung eines Arbeitsverhéltnisses Anspruch auf ein schriftliches
Zeugnis. Das Zeugnis muss mindestens Angaben zu Art und Dauer der Téatigkeit (einfaches
Zeugnis) enthalten. Der Arbeitnehmer kann verlangen, dass sich die Angaben dartber hinaus
auf Leistung und Verhalten im Arbeitsverhéltnis (qualifiziertes Zeugnis) erstrecken.”

Das Zeugnis muss klar und verstandlich formuliert sein. Es darf keine Merkmale oder
Formulierungen enthalten, die den Zweck haben, eine andere als aus der &uf3eren Form oder
aus dem Wortlaut ersichtliche Aussage tber den Arbeitnehmer zu treffen.

Die Erteilung des Zeugnisses in elektronischer Form ist ausgeschlossen.

Anspruch fur Auszubildende gem. § 16 BBIG, fur Praktikanten gem. § 26 BBIG sowie flr
Geschaftsfuhrer und faktische Arbeitsverhaltnisse gem. § 630 BGB

Arbeitszeugnis




RECHTSGRUNDLAGE
FUR TARIFGEBUNDENE UNTERNEHMEN

§ 19 MTV Metall- und Elektroindustrie OS-EL-GB

,Der/ die Beschéftigte/ Auszubildende hat bei Beendigung des Arbeitsverhéltnisses/
Ausbildungsverhaltnisses Anspruch auf Erteilung eines Zeugnisses, das Auskunft tiber Art und

Dauer der ausgeibten Téatigkeit/ Ausbildung zu geben und sich auf Wunsch auf Leistung und
Fuhrung zu erstrecken hat.

Ein Zwischenzeugnis, das den gleichen Anforderungen zu entsprechen hat, ist in begrindeten
Féllen auch ohne Vorliegen einer Kiindigung zu erteilen.*

- vergleichbar zu § 109 GewO

Arbeitszeugnis
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ZEUGNISARTEN
ZWISCHEN- UND ENDZEUGNIS

?® Zwischenzeugnis

= Ausstellung bei berechtigtem Interesse wahrend eines bestehenden Arbeitsverhaltnisses
= Anspruch so auch in § 19 Abs. 2 MTV Metall- und Elektroindustrie OS-EL-GB

= berechtigtes Interesse bei bspw. Stellen- oder Vorgesetztenwechsel, Betriebsiibergang oder
nach Ausspruch einer Kiindigung

= auch als sog. vorlaufiges Zeugnis bei bevorstehender Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
(nach Ausspruch der Kindigung und vor Ablauf der Kiindigungsfrist)

?® Endzeugnis

= wird anlasslich der Beendigung des Arbeitsverhaltnisses erteilt
= fallig bei der Beendigung des Arbeitsverhaltnisses, d.h. spatestens bei Ablauf der Kiindigungsfrist
= Arbeitsbescheinigung gem. § 312 SGB lll erfillt nicht die Anforderungen eines Endzeugnisses

Arbeitszeugnis
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ZEUGNISARTEN
EINFACHES UND QUALIFIZIERTES ARBEITSZEUGNIS

? Einfaches Arbeitszeugnis

= enthalt Angaben hinsichtlich der Art und Dauer der Tatigkeit
= v.a. bei kiirzeren Arbeitsverhéaltnisses

? Qualifiziertes Arbeitszeugnis

= enthalt zusatzlich eine Beurteilung hinsichtlich der erbrachten Leistungen und dem gezeigten
Verhalten des AN, erweitert also den Inhalt des einfachen Zeugnisses

= Leistung und Verhalten missen stets jeweils beurteilt werden, kein Weglassen eines Aspektes

j‘f) ?® Wahlrecht liegt beim AN, der den Anspruch entsprechend geltend machen muss
[®

? Forderung nach einem Zeugnis ohne weitere Erlauterung ist regelmaRig als Verlangen nach
einem qualifizierten Zeugnis auszulegen

Arbeitszeugnis
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FORM DES ZEUGNISSES
ALLGEMEINES

Ausstellung personlich durch den AG

in der Regel durch Stellvertreter (Geschéftsfiihrer oder entsprechend Bevollméachtigter wie z.B.
Prokurist, Betriebsleiter oder Vorgesetzter), dieser muss héherrangiger und weisungsbefugt sein
keine Angabe von Kontaktdaten, aber Erkennbarkeit des Ausstellers (Anschrift des AG) und des
Ausstellungsortes erforderlich

eigenhandige und gewohnliche Unterschrift als Abschluss unter dem Text, Funktion des
Unterzeichners und ggf. dessen Vertretungsbefugnis sind kenntlich zu machen

Ausstellung auf dem tblichen Firmenpapier (LAG Berlin-Brandenburg, 28.11.2023, Az. 26 Ta
1198/23) einseitig bedruckt im DIN-A4-Format mit sauberer und ordentlicher Schrift ohne
Flecken und Verbesserungen

Falten nur zuléassig, wenn Kopien ohne den Faltknick mdglich sind (LAG Rheinland-
Pfalz, 09.11.2017, Az. 5 Sa 314/17)

Arbeitszeugnis




FORM DES ZEUGNISSES
FORMULIERUNG

Arbeitszeugnis

Formulierung in der 3. Person, keine Anrede oder Gruf3formel
Formulierung des Zwischenzeugnisses im Prasens und des Endzeugnisses grds. im Prateritum

bei qualifizierten Zeugnisses sind individuelle Leistungs- und Verhaltensbeurteilungen des AN
im Rahmen eines Fliel3textes vorzunehmen, allgemeine Tabelle mit Bewertungskriterien und
Schulnoten ist nicht ausreichend (BAG, 27.04.2021, 9 AZR 262/20)

Zeugnissprache ist deutsch, abweichende Vereinbarung maglich
Anspruch des AN auf fehlerfreie Formulierung, d.h. ohne Rechtschreib- und Grammatikfehler

besondere Formatierungen, Unterstreichungen und sonstige Hervorhebungen sind unzulassig




FORM DES ZEUGNISSES
SONSTIGES

Angaben zum Arbeitnehmer: mindestens vollstdndiger Name, optional Geburtsdatum,
Geburtsort und Anschrift

Ausstellungdatum erforderlich, regelméfiig Verwendung des Beendigungsdatums des
Arbeitsverhaltnisses, auch bei nachtraglicher Berichtigung

Umfang: mindestens eine, maximal drei Seiten

weder die aulRere Form noch der Inhalt diirfen die Vermutung nahelegen, dass der AG sich von
dem Inhalt des Zeugnisses distanziert > Verbot von Geheimzeichen gem. § 109 Abs. 2 GewO

Schriftform erforderlich, Erteilung in elektronischer Form gem. § 109 Abs. 3 GewO
ausgeschlossen
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I
INHALT DES ZEUGNISSES

GRUNDSATZE

O\

Arbeitszeugnis

4

4

AG hat einen Beurteilungsspielraum und die Formulierungshoheit Giber das Zeugnis

Einheitlichkeit

Erstreckung Uber das gesamte Arbeitsverhaltnis
keine Teilung nach Zeitabschnitten, Tatigkeiten oder Verhalten Giber mehrere Zeugnisse

Vollstandigkeit

Erfassung aller wesentlichen Tatsachen und Bewertungen tber die gesamte Dauer
keine Erwahnung von einmaligen Vorféallen/Ereignissen oder der BR-Mitgliedschaft

Zeugniswahrheit

Zeugnis muss grds. objektiv richtig nach Wortlaut und Sinnzusammenhang sein

Wohlwollende Beurteilung

Zeugnis soll weiteres berufliches Fortkommen des Arbeitnehmers nicht unberechtigt erschweren
Objektiver Empfangerhorizont des Zeugnislesers entscheidend

AV
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INHALT DES ZEUGNISSES

AUFBAU

Arbeitszeugnis

>

Uberschrift: Zeugnis

kurze Einleitung (personliche Daten, Beschaftigungsdauer, Position)
kurze Unternehmensbeschreibung

Darstellung der Tatigkeit des AN

Leistungs- und Verhaltensbeurteilung

Grund fur Zeugnisausstellung/ Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

Schlussformel, Unterschrift

-

AV
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INHALT DES ZEUGNISSES
LEISTUNGSBEURTEILUNG

¥ Darstellung der Art und Weise, wie die Ubertragenen Aufgaben erledigt wurden
? Inhalt: Einzelmerkmale und zusammenfassende Leistungsbeurteilung

¥ Einzelmerkmale:

Arbeitsbefahigung, Arbeitsweise, Arbeitserwartungen, Arbeitsbereitschaft, Arbeitsvermégen,
Arbeitsergebnis/-erfolg, besondere Arbeitserfolge

¥ zusatzlich zusammenfassende Leistungsbeurteilung:

= allgemeine Bewertung der Aufgaben, die sich in einer Schlussnote ausdrickt

= Beispiel Note ,gut: ,Seine Aufgaben hat er stets zu unserer vollen Zufriedenheit erfillt und
unseren Anforderungen in jeder Hinsicht entsprochen.”

Arbeitszeugnis

AV
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INHALT DES ZEUGNISSES
NOTENSKALA

~N

|I| ¥ Bewertungen mit Noten von 1 bis 5 bzw. 6, angelehnt an Schulnoten

? Anspruch besteht gem. BAG auf ein Zeugnis mit der Note ,befriedigend”
= flr eine bessere Bewertung ist der AN darlegungs- und beweisbelastet
= fUr eine schlechtere Bewertung ist der AG darlegungs- und beweisbelastet

1. sehr gut

= Einzelmerkmal: ,Mittels ihrer auf3erst fundierten Fachkenntnisse und ihrer beachtlichen Ausdauer setzte
sie sich stets unter Einhaltung einer sehr guten Arbeitsqualitat fur die Ziele des Unternehmens ein.*

= zusammenfassende Leistungsbeurteilung: ,stets zu unserer vollsten Zufriedenheit”

= Aufgrund ihrer umfassenden praktischen Fahigkeiten beherrscht sie ihr Fachgebiet souveran und
konnte auch komplexe Aufgaben erfolgreich I6sen.*

= stets zu unserer vollen Zufriedenheit”

Arbeitszeugnis 18



INHALT DES ZEUGNISSES
NOTENSKALA

3. befriedigend

»Frau Mustermann verfugt Uber weitreichende Fachkenntnisse, die sie gekonnt und sicher in die
Betriebsablaufe einbrachte.”

,ZU unserer vollen Zufriedenheit”

4. ausreichend

»Sie verfugt Uber ein solides Grundwissen und fiillte den ihr Gbertragenen Aufgabenbereich
zufriedenstellend aus.”

,ZU unserer Zufriedenheit"

5. mangelhaft
»Frau Mustermann verflgt Uber entwicklungsfahige Kenntnisse in ihrem Aufgabenbereich.”
= ,im GroRRen und Ganzen zu unserer Zufriedenheit®

6. ungenlgend

.Frau Mustermann hatte Gelegenheit, sich die erforderlichen Kenntnisse ihres Arbeitsbereiches
anzueignen.”

= ,Sie hat sich bemUht, die Arbeiten zu unserer Zufriedenheit zu erledigen.”

Arbeitszeugnis
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INHALT DES ZEUGNISSES
VERHALTENSBEURTEILUNG

% Darstellung der fur die Beschaftigung wesentlichen Charaktereigenschaften und
Personlichkeitszlige

¥ keine Bewertung der ,aul3erdienstlichen Fuhrung®, sofern diese ohne Auswirkung auf das
Arbeitsverhaltnis ist

? Umgang mit verschiedenen Personengruppen (Sozialverhalten)
= Verhaltnis zu Vorgesetzten, Kollegen, Kunden/Geschaftspartnern

= (bliche Reihenfolge: Hohergestellte/ Vorgesetzte, Personen auf gleicher Ebene bzw. unterstellte
Mitarbeiter

= Beispiel Verhalten gegenlber internen Personen (Note gut)
sIhr Verhalten gegeniiber Vorgesetzten, Kollegen und Mitarbeitern war immer einwandfrei.“

Arbeitszeugnis 20
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INHALT DES ZEUGNISSES
BEENDIGUNGSGRUND UND SCHLUSSFORMEL

% Grund fur die Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

= Art der Beendigung (z.B. Eigenkiindigung des AN) nur auf Verlangen des AN
= Kindigungsgrunde und Befristungsende nur auf Wunsch des AN

» Schlussformel

= kein rechtlich notwendiger Bestandteil

= kein Widerspruch zu sonstigem Zeugnisinhalt

= Dankes-, Bedauerns- und Gute-Winsche- Klausel tblich
= Abstufung auch hier nach Noten

= Beispiel Note ,gut®:

»Wir danken fur ihre stets guten Dienste und die stets gute Zusammenarbeit, und bedauern ihr
Ausscheiden sehr. Wir wiinschen ihr auf ihrem weiteren Berufs- und Lebensweg weiterhin viel Erfolg
und alles Gute.”

Arbeitszeugnis 21
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RECHTSFOLGEN BEI UNRICHTIGER ODER NICHTAUSSTELLUNG
ANSPRUCHE DES ARBEITNEHMERS

Anspruch auf Berichtigung

Anspruch auf Zeugniserteilung ist nicht erfillt, wenn Zeugnis unvollstandig oder anderweitig
mangelhaft ist

AN hat in diesen Fallen einen Nacherfullungsanspruch auf Berichtigung des Zeugnisses
AG muss in diesen Féllen ein neues, ordnungsgemalies Zeugnis ausstellen

Anspruch auf Schadensersatz

bei Verzug durch Nicht- oder Schlechterfullung und einem daraus resultierendem Schaden
vorherige Mahnung des AN an den AG erforderlich

Schaden ist i.d.R. ein Verdienstausfall, weil der AN aufgrund des fehlenden Zeugnisses nicht bei
einem anderen AG eingestellt worden ist > AN tragt Beweislast

Arbeitszeugnis 23




RECHTSFOLGEN BEI UNRICHTIGER ODER NICHTAUSSTELLUNG
ANSPRUCHE DRITTER

Anspruch auf Schadensersatz

Anspruchsinhaber ist i.d.R. der neue Arbeitgeber

Anspruch bei vorsatzlicher Ausstellung eines inhaltlich unrichtigen Zeugnisses und der
billigenden Inkaufnahme der Schadigung des neuen AG hierdurch

dem neuen AG muss ein Schaden entstanden sein
keine Haftung bei Weglassen einer einmaligen Verfehlung

keine Haftung wenn Inhalt/ Note des Zeugnisses im Rahmen eines gerichtlichen Verfahrens oder
einer sonstigen Vereinbarung vereinbart worden ist

Arbeitszeugnis
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[hre Vorteile auf einen Blick:

LEUGNISGENERATOR.

¥ geeignet fur unterschiedliche Beschaftigungsverhaltnisse (Voll- und Teilzeit, Ausbildung, Praktikum)

¥ einfaches Hinterlegen von Vorlagen

¥ Erstellen und Freigeben von Zeugnissen im Team

¥ praktischer Bewertungsbogen zur Weitergabe an die Verantwortlichen im Betrieb

¥ direktes Weiterbearbeiten des ersteliten Zeugnisses in Word

¥ hilfreiche Tipps und Hinweise rund um das Erstellen von Arbeitszeugnissen

¥ Zeugnisarchiv fir einen besseren Uberblick — die automatische Léschirist sichert die Einhaltung der Datenschutzanforderungen

¥ Daten auf deutschen Servermn

Arbeitszeugnis 26
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