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Arbeitszeugnis

Arten, Inhalt, Sprache u. v. m.
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1. Rechtsgrundlagen

Rechtsgrundlage fir die Erteilung eines Arbeitszeugnisses ist fir Arbeitnehmer § 109 GewO
(Gewerbeordnung). Neben den Arbeitnehmern haben grundsatzlich auch arbeithehmerahnliche Personen
wie Heimarbeiter und freie Mitarbeiter einen Zeugnisanspruch. Bei Leiharbeitnehmern richtet sich der
Zeugnisanspruch gegen den Verleiher.

Der Zeugnisanspruch entsteht bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses; allerdings kann der Arbeitgeber
ihn erst erflllen, wenn der Arbeitnehmer sein Wahlrecht zwischen einem einfachen und einem
qualifizierten Zeugnis ausgeubt hat (s. unter 2.). In Berufsausbildungsverhaltnissen ist ein einfaches
Zeugnis auch ohne Verlangen zu erteilen; dies gilt auch fur Praktikanten und Volontare §§ 16, 26 BBIiG.

2. Zeugnisarten

Man unterscheidet zwischen dem einfachen Zeugnis, in dem lediglich die personlichen Daten des
Arbeitnehmers sowie die Art und Dauer der Beschaftigung vollstandig und genau angegeben sind, und
dem qualifizierten Zeugnis. Ein qualifiziertes Arbeitszeugnis enthalt zusatzlich zu den Angaben eines
einfachen Zeugnisses Ausfihrungen Uber die Leistungen und das Verhalten des Arbeitnehmers. Wahrend
die Aussagen zu Art und Dauer der Tatigkeit lediglich darstellend sind, erfolgt durch die Angaben zu
Leistung und Verhalten eine Bewertung des Arbeitnehmers. Der Arbeitnehmer kann zwischen der
Erteilung eines einfachen und eines qualifizierten Zeugnisses wahlen.

3. Inhalt

Das qualifizierte Arbeitszeugnis soll Aufschluss Uber die wahrend des Arbeitsverhaltnisses unter Beweis
gestellten Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse geben sowie Angaben Uber die berufliche Entwicklung
des Arbeitnehmers enthalten. Es soll belegen, in welchem Aufgabengebiet der Arbeitnehmer eingesetzt
gewesen und mit welchen Tatigkeiten er betraut worden ist, wie er sein erlerntes Wissen in der Praxis
umgesetzt und ob er sich in der Position bewahrt hat.

Der Arbeitgeber hat dabei sowohl die Wahrheitspflicht als auch die Verpflichtung zu beachten, das
berufliche Fortkommen des Arbeitnehmers nicht unnétig zu erschweren (wohlwollendes Zeugnis). Kein
Arbeitgeber ist jedoch verpflichtet, einen schlechten Arbeitnehmer besser zu beurteilen, als er tatsachlich
ist. Unwahre Zeugnisse kénnen Schadensersatzanspriiche z.B. des neuen Arbeitgebers gegeniber dem
Zeugnisersteller auslésen. Der Arbeitgeber ist nicht verpflichtet, Formulierungsvorschlage oder -winsche
des Arbeitnehmers zu Ubernehmen, wenn diese nicht rechtlich geboten sind. Bei berechtigtem
Korrekturverlangen ist das neue Zeugnis unter dem Datum des geanderten Zeugnisses zu erteilen.

Das Zeugnis ist zeitnah zu erstellen, insoweit sollte ein Zeitrahmen von einem Monat ab
Zeugniserteilungswunsch bzw. ab Ausscheiden des Mitarbeiters eingehalten werden. Unter Umstanden
muss das Zeugnis zum Zweck der Stellensuche auch schon vor Ende des Arbeitsverhéltnisses ausgestellt
werden; insoweit kann es dann ggf. als ,Zwischenzeugnis“ bezeichnet werden.
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4. Zeugnissprache

Die Verpflichtungen sowohl ein wohlwollendes Zeugnis auszustellen als auch der Wahrheitspflicht zu
genigen, stehen zueinander in einem gewissen Spannungsverhaltnis. Daher hat sich eine eigene
Zeugnissprache gebildet, die beiden Verpflichtungen gerecht werden soll.

Der Arbeitnehmer hat ein Recht darauf, dass ihm der Arbeitgeber ein in allen seinen Aussagen
eindeutiges und klar formuliertes Zeugnis ausstellt. Es darf nicht der Eindruck entstehen, der ausstellende
Arbeitgeber distanziere sich vom buchstablichen Wortlaut seiner Erklarung. Aus diesem Grunde darf ein
Zeugnis nicht in sich widersprichlich sein. Ebenso wenig ist die Verwendung von verschlisselten oder
doppelbddigen Zeugnisformulierungen erlaubt, die wohlwollender klingen, als sie gemeint sind.

Der Arbeitgeber ist zwar bei der Ausstellung des Zeugnisses grundséatzlich in seiner Ausdrucksweise frei,
sollte sich aber der in der Praxis allgemein angewandten Zeugnissprache bedienen und bei der
Beurteilung des Arbeitnehmers den allgemein Gblichen Malstab anlegen.

Das Zeugnis muss eine zusammenfassende Beurteilung der Leistung enthalten. Diese muss dem
gesamten Inhalt des Zeugnisses entsprechen. Fir die Beurteilung der Leistung haben sich feste
Formulierungen eingeburgert, die einer Notenskala vergleichbar sind.

Sehr gut ... stets/jederzeit/immer zu unserer vollsten
Zufriedenheit ...

Befriedigend ... zu unserer vollen Zufriedenheit/stets zu unserer
Zufriedenheit...

Mangelhaft ... insgesamt zu unserer Zufriedenheit ...

... eine im Grofen und Ganzen zufriedenstellende
Erledigung ...

Kommt es zum Streit Uber die Frage, ob der Arbeitnehmer Anspruch auf ein besseres Zeugnis hat, stellt
sich die Frage nach der Beweislast. Diese wird vom Bundesarbeitsgericht wie folgt beantwortet: Streben
Arbeitnehmer eine bessere als durchschnittliche Bewertung an, miissen sie die hierflr erforderlichen
Tatsachen darlegen und beweisen. Der Arbeitgeber muss demgegenuber eine unterdurchschnittliche
Bewertung rechtfertigen. Dabei gilt die Bewertung ,zur vollen Zufriedenheit", also befriedigend, als
durchschnittliche Note. Meint der Arbeitnehmer, Anspruch auf eine bessere Bewertung zu haben, muss er
klagen und im Gerichtsverfahren entsprechende Leistungen darlegen und gegebenenfalls auch beweisen.
Dies gilt nach Einschatzung des BAG auch, wenn gute oder sehr gute Bewertungen in einer bestimmten
Branche ublich sind (Urteil vom 18.11.2014, AZ 9 AZR 584/13).
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5. Gliederung des Zeugnisses

Bei der Ausstellung eines qualifizierten Zeugnisses gibt es nicht nur eine Zeugnissprache, sondern auch
eine gebrauchliche Gliederung, die sich inzwischen weitgehend standardisiert hat. Ein qualifiziertes
Zeugnis enthalt Gblicherweise die folgenden Elemente:

Eingangsformel Personalien, Dauer des Arbeitsverhaltnisses

Leistungsbeurteilung Arbeitsbereitschaft (Motivation), Arbeitsbefahigung,
Arbeitsweise, Arbeitserfolg, Fihrungsleistung (bei
Vorgesetzten)

Schlussabsatz Dankes-/Wunschformel (Zukunftswiinsche)®,

Ausstellungsort, -datum, Unterschrift

* Das BAG hat mit Urteil vom 11.12.2012 (9 AZR 227/11) entschieden, dass der Arbeitnehmer keinen
Anspruch auf Aufnahme einer solchen ,Dankes- und Wunschformel® in das Zeugnis hat; widerspricht eine
solche Formel dem sonstigen Zeugnisinhalt, besteht nur ein Anspruch auf vollstdndige Streichung.

6. AuBere Form

Nach § 109 Absatz 1 GewO ist das Zeugnis schriftlich zu erteilen. Die elektronische Form istin § 109
Absatz 3 GewO ausdriicklich ausgeschlossen. Das Zeugnis muss auf Geschéaftspapier erteilt werden,
wenn der Arbeitgeber Geschaftsbdogen besitzt und im Geschaftsverkehr verwendet. Das Anschriftenfeld
ist freizulassen.

Das Zeugnis muss sauber und ordentlich in einheitlicher Maschinenschrift onne handschriftliche Zusatze,
Streichungen usw. geschrieben sein und Ort und Datum der Ausstellung enthalten. Es ist vom
Arbeitgeber oder einem Vertreter eigenhandig mit dokumentenechtem Stift zu unterschreiben.

Im Falle der Vertretung muss das Vertretungsverhaltnis und die Funktion des Vertretenden im
Unternehmen angegeben werden; der Unterzeichner muss weisungsbefugt oder ranghéher sein, was sich
unmittelbar aus dem Zeugnis ergeben muss. Das Zeugnis darf keine Risse, Flecken oder ahnliches
aufweisen; es darf zur Versendung in einem Geschaftsumschlag gefaltet werden, wenn es kopierfahig ist
und die Knicke im Zeugnisbogen sich nicht auf den Kopien abzeichnen, z.B. durch Schwarzungen.

Entspricht das Zeugnis nicht diesen Grundsatzen, kann der Arbeitnehmer die Ausstellung eines neuen
Zeugnisses verlangen.

Industrie- und Handelskammer Trier
Herzogenbuscher Stralle 12 | 54292 Trier . (06 51) 97 77-0 @ service@trier.ihk.de £) www.ihk-trier.de 3von 4



. Merkblatt
TI’ 1er Arbeitszeugnis
Januar 233

7. Verjahrung des Zeugnisanspruchs

Auf die Erteilung des Zeugnisses besteht kein dauerhafter Anspruch. Der Anspruch kann durch arbeits-
oder tarifvertragliche Ausschlussfristen begrenzt sein. Die gesetzliche Verjahrungsfrist fir den
Zeugnisanspruch betragt nach § 195 BGB drei Jahre. Da die Verjahrungsfrist erst mit dem Schluss des
Jahres zu laufen beginnt, in dem der Arbeitnehmer ausscheidet, verjahrt der Anspruch mit Ablauf des
dritten vollen Kalenderjahres nach Beendigung des Arbeitsverhaltnisses.

Rechtshinweis

Die Veroffentlichung von Merkblattern ist ein Service der IHK Trier fur ihre Mitgliedsunternehmen. Dabei handelt es sich um
eine zusammenfassende Darstellung der rechtlichen Grundlagen, die nur erste Hinweise enthalt und keinen Anspruch auf
Vollstandigkeit erhebt. Eine anwaltliche Beratung im Einzelfall kann dadurch nicht ersetzt werden. Obwohl dieses Merkblatt
mit groRtmaoglicher Sorgfalt erstellt wurde, kann eine Haftung fir die inhaltliche Richtigkeit nicht Gbernommen werden.
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