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Vorwort


Bei Beendigung des Arbeitsverhältnisses hat der Arbeitnehmer einen gesetzlich geregelten Anspruch auf ein schriftliches Zeugnis (BGB § 630 und GewO § 109).


Über die Gestaltung schweigt sich das Gesetz allerdings aus. Ebenso wenig existiert dafür eine DIN. Allerdings hat sich ein bestimmter Standard etabliert, sowohl für den allgemeinen Aufbau als auch für die Formulierungen.


Der Arbeitnehmer hat das Recht auf ein wohlwollendes Zeugnis. Laut Rechtsprechung muss ein Arbeitgeber es begründen können, wenn er ein Zeugnis schlechter als „gut“ ausstellt.


So weit so gut! Aber wie sieht das in der Praxis aus? Für den Personaler kein Problem, ein Arbeitszeugnis zu schreiben, man hat sich ja schließlich das dafür erforderliche Spezialwissen angeeignet.


Dieses Buch wendet sich auch nicht an Personaler, sondern an Personen, die nur gelegentlich mit dieser Materie zu tun haben.


Das erforderliche Vokabular - die Zeugnissprache - ist sehr stark standardisiert, ja schon fast starr, und nicht wirklich umfangreich. Dieses Buch möchte dem Leser dabei helfen, ein professionelles, qualifiziertes Zeugnis sicher zu schreiben bzw. zu übersetzen.


Mangels gesetzlicher Vorschriften, hat sich so etwas wie ein Standard etabliert. So haben Arbeitszeugnisse immer einen identischen Aufbau:




	Überschrift


	Eingangsformel


	Beschreibung des Unternehmens


	Beschreibung der Tätigkeit


	Beurteilung der Leistung


	Beurteilung des Sozialverhaltens


	Grund für die Ausstellung


	Schlussformel





Um all dies „wohlwollend“ zu schreiben, bedient man sich üblicherweise der „Zeugnissprache“. Und genau darum geht es in diesem Buch.


Winsen, August 2022


Wilfried F. W. Oppermann 3




An wen wendet sich dieses Buch und wie


kann man es optimal nutzen?


Geschrieben wurde dieses Buch für die folgenden Personenkreise:





	Gruppe 1

	Personen, die wissen möchten, was ihre eigenen Zeugnisse tatsächlich aussagen.





	Gruppe 2

	Vorgesetzte/Selbstständige, die Arbeitszeugnisse erstellen müssen, auf diesem Gebiet aber über keine speziellen Kenntnisse verfügen.





	Gruppe 3

	Übersetzer, die Arbeitszeugnisse übersetzen, selbst aber über die Feinheiten der Zeugnissprache keine besonderen Kenntnisse besitzen.







Jeder dieser Anwender hat also eine andere Ausgangslage, wird das Buch also unterschiedlich anwenden.


Die optimale Nutzung


Für Personen der Gruppe 1 ist es im Prinzip ausreichend, wenn er/sie den allgemeinen Teil - also bis Seite 25 - liest. Danach ist man sehr wohl in der Lage, den Inhalt von Zeugnissen zu beurteilen und Fallstricke auf Anhieb zu erkennen.


Für Personen der Gruppe 2 ist es ein wenig aufwändiger. Das Lesen des allgemeinen Teils ist obligatorisch. Dann Teil 1 mit den Bausteinen durcharbeiten (Seiten 17 - 36) und danach ist man - gegebenenfalls mit Hilfe von Teil 2 (Schlagwortverzeichnis) - sehr wohl in der Lage, ein qualifiziertes Zeugnis zu schreiben. Beispiele von Zeugnissen sind in Teil 3 aufgeführt. Dort sind einige ausformulierte Zeugnisse zu finden, die so in der Praxis auch ausgestellt wurden.


Für Personen der Gruppe 3 ist das Lesen vom allgemeinen Teil ebenfalls obligatorisch, um eventuelle Fallstricke der deutschen Formulierungen schnell zu entdecken. In Teil 2, einem umfangreichen deutsch-englischen Schlagwortverzeichnis, kann man dann eine ganze Reihe von Lösungsvorschlägen finden.




Das sagt das Gesetz


Bürgerliches Gesetzbuch (BGB)


§ 630 Pflicht zur Zeugniserteilung


Bei der Beendigung eines dauernden Dienstverhältnisses kann der Verpflichtete von dem anderen Teil ein schriftliches Zeugnis über das Dienstverhältnis und dessen Dauer fordern. Das Zeugnis ist auf Verlangen auf die Leistungen und die Führung im Dienst zu erstrecken. Die Erteilung des Zeugnisses in elektronischer Form ist ausgeschlossen. Wenn der Verpflichtete ein Arbeitnehmer ist, findet § 109 der Gewerbeordnung Anwendung.


Gewerbeordnung (GewO)


§ 109 Zeugnis


(1) Der Arbeitnehmer hat bei Beendigung eines Arbeitsverhältnisses Anspruch auf ein schriftliches Zeugnis. Das Zeugnis muss mindestens Angaben zu Art und Dauer der Tätigkeit (einfaches Zeugnis) enthalten. Der Arbeitnehmer kann verlangen, dass sich die Angaben darüber hinaus auf Leistung und Verhalten im Arbeitsverhältnis (qualifiziertes Zeugnis) erstrecken.


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


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




Das einfache Zeugnis


Im Gegensatz zu einem qualifizierten Zeugnis enthält das einfache Zeugnis keine Leistungs- und Verhaltensbeurteilung. Demzufolge ist ein einfaches Zeugnis ziemlich kurz und füllt oft nicht einmal eine halbe DIN A4-Seite.


In einigen Branchen mit gering qualifizierten Arbeiten werden oft nur einfache Zeugnisse ausgestellt, insbesondere auch dann, wenn ein Arbeitsverhältnis nur einige wenige Wochen oder Monate bestand.


Bei einem längeren Arbeitsverhältnis wird immer ein qualifiziertes Arbeitszeugnis ausgestellt, es sei denn, der Arbeitnehmer nimmt sein Recht in Anspruch und besteht auf ein einfaches Zeugnis. Das wird er aber nur machen, wenn die Befürchtung besteht, dass die Beurteilung seiner Leistung und/oder seines Verhaltens negativ ausfällt, zum Beispiel, wenn er mehrfach nicht zur Arbeit erschien, mehrfach angetrunken war, bereits abgemahnt wurde etc.


Da Arbeitszeugnisse wahrheitsgetreu sein müssen, hat der Arbeitnehmer dann ein Problem. Ein wahrheitsgetreues qualifiziertes Zeugnis könnte dann sehr schnell zu einem Karrierekiller werden. Ein einfaches Zeugnis nach mehrjähriger Tätigkeit erzeugt allerdings ebenfalls Misstrauen bei einem potentiellen zukünftigen Arbeitgeber.


In solch einem Fall empfiehlt sich im Sinne der Schadensbegrenzung ein vorheriges Gespräch mit dem Arbeitgeber.




Das qualifizierte Zeugnis


Der Anspruch auf ein qualifiziertes Zeugnis ist gesetzlich geregelt.


Gegenstand dieses Buches ist ausschließlich das qualifizierte Arbeitszeugnis. Im Prinzip also ein einfaches Arbeitszeugnis mit Leistungs- und Verhaltensbeurteilung.




Die Bedeutung von Arbeitszeugnissen


Ein einmal erstelltes und vom Arbeitnehmer akzeptiertes Arbeitszeugnis verfolgt den Arbeitnehmer sein gesamtes Arbeitsleben, sowohl in positiver als auch in negativer Hinsicht.


Eins vorweg: Ein halbwegs normaler Arbeitgeber wird sich nicht zu einem vernichtenden Zeugnis hinreißen lassen. Erstens kann es sein, dass der Arbeitnehmer rechtliche Schritte einleiten wird (was der Arbeitgeber ja sicherlich nicht möchte), zweitens bedeutet das aber auch, dass die Einstellung eines mangelhaften Mitarbeiters bzw. das längere Festhalten an einem solchen Mitarbeiter auf ein Systemversagen im Unternehmen hindeutet.


Ein Arbeitszeugnis soll objektiv sein. Ein Arbeitszeugnis wird aber von Personen geschrieben, die eine Einschätzung der Leistung abgeben sollen, also enthält es immer subjektive Aussagen. Das ist nun einmal so. Demzufolge können auch Falschbeurteilungen durch den Vorgesetzten vorkommen. Und das kommt häufiger vor als man denkt. Das ist wie in der Schule: Lehrer vergeben oft gute Noten, nur um ihre Ruhe zu haben.


Auch kann es sein, dass wohlwollend gemeinte Aussagen bei manch einem Leser negative Rückschlüsse erzeugen. Und manche Formulierungen werden leider auch von Fachleuten nicht immer gleich bewertet.


Wichtig ist ausschließlich der Gesamteindruck. Steht im Zeugnis „stets zur vollsten Zufriedenheit“ und bedauert der Arbeitnehmer das Ausscheiden und wünscht „weiterhin Erfolg im Arbeitsleben“, ist das nicht zu toppen.


Natürlich kann der Arbeitsgeber auch eine nicht so gute Beurteilung abgeben und bedient sich dazu der speziellen Zeugnissprache. Dazu aber auf den folgenden Seiten mehr.


Allgemein gilt, dass ein gutes Zeugnis eher umfangreich, ein nicht so gutes eher knapp gehalten ist. Aber bitte nicht zu umfangreich und vor allem keine grenzenlose bis in die Unglaubwürdigkeit hineingehende Lobhudelei.




Das Wohlwollen


Zeugnisse sind wohlwollend zu schreiben. Im Allgemeinen wird dem ehemaligen Mitarbeiter ganz offiziell bescheinigt, dass er in seinem Aufgabengebiet bzw. seiner Funktion der Beste war, ohne Fehl und Tadel, stets erfolgreich, überaus fleißig, bei allen beliebt usw. Andere Mitarbeiter hat die Firma ohnehin nicht.


Ob das nun der Wahrheit entspricht oder nicht. Arbeitszeugnisse werden so geschrieben. Wenn man denn ausnahmsweise mal einen Mitarbeiter abwerten möchte, geschieht dies meist durch das Weglassen von bestimmten Wörtern wie „stets“, „weiterhin“ usw.


Mitarbeiter, deren Leistung nie beanstandet wurde, haben Anspruch auf eine gute Bewertung ihrer Leistung. Bei einer unterdurchschnittlichen Leistung muss der Arbeitgeber dies nachweisen.


Die formale Struktur eines Arbeitszeugnisses ist standardisiert und folgt im Prinzip immer dem auf den folgenden Seiten aufgeführten Muster. Grundsätzliche Abweichungen davon sind in der Praxis nicht anzutreffen.


Das Gleiche gilt für die Formulierungen. Man bedient sich dazu eines Baukastensystems. Im Prinzip sind die Formulierungen alle ähnlich, wobei hier und dort einmal etwas mehr oder weniger geschrieben wird oder die Anordnung der Satzteile sich verändert.




Das Kodieren von Zeugnissen


Laut §109, Absatz 2 der Gewerbeordnung muss ein Zeugnis klar und verständlich formuliert sein. Es darf keine Merkmale oder Formulierungen enthalten, die den Zweck haben, eine andere als aus der äußeren Form oder aus dem Wortlaut ersichtliche Aussage über den Arbeitnehmer zu treffen.


Somit ist ein Kodieren eines Zeugnisses nicht erlaubt. Aber gibt es überhaupt so etwas wie einen Geheimkode?


Ja und Nein. Einen Geheimkode als solchen gibt es nicht. Was es aber gibt, sind Standardformulierungen mit positiven Aussagen, die alles andere als positiv sind. Ich bezeichne das als „Zeugnissprache“. Wenn man Grundkenntnisse der Zeugnissprache besitzt und ein Zeugnis aufmerksam liest, wird einem schnell klar, wie man negative Dinge positiv ausdrücken kann. Und: Man kann auch etwas einfach nicht sagen. Keine Erwähnung ist auch eine Aussage.


Nachfolgend einige Beispiele, wie eigentlich positiv klingende Formulierungen eine negative Bedeutung haben.




	
„Er hat sich bemüht/Er war stets bestrebt, …“. bedeutet, dass er sich zwar bemüht hat bzw. bestrebt war, aber nie etwas erreicht hat. Diese Formulierung ist sicherlich allgemein bekannt und findet sich schon deshalb eher nicht in Arbeitszeugnissen wieder.





Sehr viel feinsinniger sind folgende Formulierungen:




	„Er war bei seinen Kollegen und Kolleginnen sowie seinen Vorgesetzten gleichermaßen beliebt.“ Bedeutet: Da die Kollegen/Kolleginnen zuerst genannt wurden, gab es sicherlich einmal Zwist mit den Vorgesetzten. Wichtiges immer zuerst!


	„Wir wünschen ihm für die Zukunft viel Erfolg.“ Bedeutet: Zuvor hatte er keinen Erfolg. Es fehlt hier nämlich das Wort „weiterhin“.


	
„Wir wünschen ihm viel Glück.“ Bedeutet: Um erfolgreich zu sein, benötigt er Glück. Besser wäre: „Wir wünschen ihm weiterhin viel Erfolg.


	
„Seine Leistungen waren sehr gut.“ Bedeutet: …. aber eben nicht immer. Es fehlt das Wort „stets“.


	
In der Schlussformel fehlt das Bedauern. Bedeutet: Was für ein Glück, dass er nicht mehr hier ist.


	
„Wir wünschen ihm persönlich alles Gute und beruflich viel Erfolg“. Bedeutet: Da das persönliche vor dem beruflichen genannt wurde, kann man davon ausgehen, dass der Mitarbeiter die Arbeit nicht so wirklich ernst nahm.


	
„steht außer Zweifel / ist nicht zu beanstanden / gibt keinen Anlass zur Kritik“ sind ebenfalls Abwertungen. Bei positiv gemeinten Aussagen sollte man nicht mit Nichtformulierungen arbeiten.


	
Passive Aussagen, wie „seine Tätigkeit erforderte selbstständiges Arbeiten“, werten ab. Eine aktive Aussage wäre „Er arbeitete selbstständig“.


	Das Nichterwähnen von im Allgemeinen immer vorkommenden Formulierungen wie „Wir wünschen ihm für die Zukunft alles Gute“ ohne „weiteren Erfolg“ zu wünschen, ist eher negativ zu werten.


	
„insgesamt“. Hat im Gegensatz zu „stets“ eine negative Aussage.





Es gibt noch eine ganze Reihe von ähnlichen Spitzfindigkeiten. Aber macht das Sinn? Man muss sich fragen, ob der neue Arbeitgeber diese Hinweise auch so deutet, weil ihm diese Art der Zeugnissprache bekannt ist und er davon ausgeht, dass die Formulierungen auch wissentlich so gewählt wurden und sie nicht nur zufällig sind und manche zudem noch auf dem Rechtsweg angefochten werden können. Glücklicherweise sind solche positiv negativen Formulierungen eher selten bis kaum anzutreffen. Es gibt da andere, bessere Möglichkeiten der Bewertung. Man kann die Leistungsbeurteilung sehr wohl abstufen!


In einem „sehr guten“ Zeugnis findet man bei der Bewertung der Arbeitsleistung immer die Attribute stets / jederzeit / kontinuierlich / außerordentlich / äußerst / perfekt / exzellent / weit über dem Durchschnitt / vorbildlich / überzeugend / ausgezeichnet / ausdrücklich / weiterhin, um nur einige zu nennen. Fehlen diese Attribute, wertet das ab. „stets ausgezeichnet“ ist eben besser als nur „ausgezeichnet“.


Aber auch hier gilt: Wurden die Formulierungen wissentlich so gewählt? Verfolgen sie das Ziel einer abgestuften Bewertung? Man kann es nicht mit Sicherheit sagen, da insbesondere in kleineren Betrieben die Zeugnisse von eher Unkundigen „so mal eben nebenbei“ erstellt werden.


Das Wichtigste überhaupt beim Arbeitszeugnis ist der Gesamteindruck.


Wird die Arbeitsleistung des Zeugnisempfängers mit „stets zur vollsten Zufriedenheit“ bewertet und steht am Ende des Zeugnisses, dass der Arbeitgeber den Verlust des Mitarbeiters bedauert und er ihn jederzeit wieder einstellen würde, ist das ein sehr gutes Zeugnis. Wenn dann im weiteren Text Einschränkungen gemacht werden, ist das Zeugnis nicht schlüssig.


Immer daran denken sollte man, dass Zeugnisse eine Meinung wiedergeben. Zeugnisse sind nun einmal subjektiv, obwohl sie objektiv sein sollten. Mit anderen Worten, Arbeitszeugnisse sind nur bedingt aussagekräftig. Ein Beweis dafür ist die inflationär gebrauchte Floskel „stets zu unserer vollsten Zufriedenheit“. Das wäre so, als ob das Abschlusszeugnis fast aller Schüler eines Jahrgangs die Durchschnittsnote 1,0 zeigt.


Die Aussagekraft eines Arbeitszeugnisses ist aus den genannten Gründen daher nicht besonders hoch.




Zeugnissprache


Bei der Zeugnissprache handelt es sich nicht um einen Geheimkode, sondern um standardisierte Formulierungen, die es den Arbeitgebern ermöglichen, das Verhalten und die Arbeitsleistung des Arbeitnehmers standardisiert zu beurteilen.


Die folgenden Formulierungen tauchen in den meisten Zeugnissen in der einen oder anderen Form auf. Die Formulierungen haben sich in der Zeit auch deswegen so entwickelt, weil der Arbeitgeber ein wohlwollendes „gutes“ Zeugnis zu erteilen hat.


Größere Unternehmen haben oft ihre Standardformulierungen, die auch schon einmal deutlich von den hier aufgeführten Beispielen abweichen können. Ein Einklagen einer "allgemein üblichen" Formulierung ist nicht möglich, denn der Arbeitgeber kann grundsätzlich die Formulierung wählen, die er für richtig hält.


Nachfolgend einige beispielhafte Standardformulierungen, mit denen eine Leistung abgestuft werden kann.


Leistungsbeurteilung / Zufriedenheitsformel





	… stets zu unserer vollsten Zufriedenheit


Mit der Arbeitsleistung von … waren wir äußerst / höchst zufrieden.


Die Leistungen von … waren stets sehr gut.

	sehr gut





	stets zu unserer vollen Zufriedenheit

	gut







Eine Formulierung, die schlechter ist als „zu unserer vollen Zufriedenheit“, kommt in der Praxis kaum vor.


Bewertung der Arbeitsweise





	stets mit größter Sorgfalt und Genauigkeit

	sehr gut





	mit größter Sorgfalt und Genauigkeit

	gut







Abwerten kann man hier, indem man das Wort „stets“ weglässt und statt „größter“ nur von „großer“ Sorgfalt spricht.


Bewertung von Führungsleistung (sofern zutreffend)





	Sie verstand es stets, ihre Mitarbeiter zu überzeugen und zu motivieren, so dass sie alle ihr übertragenen Aufgaben mit großem Erfolg abschließen konnte.

	sehr gut





	Sie konnte ihre Mitarbeiter überzeugen, förderte die Zusammenarbeit und führte ihre Mitarbeiter zu überdurchschnittlichen Leistungen.

	gut







Bewertung des Sozialverhaltens





	Sein Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kollegen war stets einwandfrei / vorbildlich.


Durch sein Verhalten trug er in höchstem Maße zu einem guten Betriebsklima bei und war bei Vorgesetzten und Kollegen gleichermaßen sehr anerkannt und beliebt.

	sehr gut





	Sein Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kollegen war einwandfrei.


Durch seine charakterliche Integrität trug … zu einem guten Betriebsklima bei und er war bei Vorgesetzten und Mitarbeitern gleichermaßen anerkannt und beliebt.

	gut







Ausstellungsgrund





	… verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch.

	Kündigung durch Arbeitnehmer





	Das Arbeitsverhältnis endete am...

	Kündigung durch Arbeitgeber





	Das Arbeitsverhältnis wurde einvernehmlich beendet.

	Hier hat es sicherlich einen Vorfall gegeben.







Schlussformel





	Wir bedauern den Weggang von Frau ... und bedanken uns bei ihr für die stets sehr gute und konstruktive Zusammenarbeit.

	sehr gut





	Wir bedauern den Weggang von Frau ... und bedanken uns bei ihr für die sehr gute und konstruktive Zusammenarbeit.

	gut







Es gibt eine ganze Reihe von Unternehmen, die ihre eigenen Standardformulierungen zur gestuften Leistungsbeurteilung verwenden. Da das von Unternehmen zu Unternehmen unterschiedlich ist, ist es für den Außenstehenden relativ schwierig, manche dieser Formulierungen mit Gewissheit zu deuten.


Es gibt durchaus Zeugnisse, bei denen die „Lobhudelei“ schon fast peinlich wirkt. Es gibt aber auch mit „sehr gut“ zu bewertende Zeugnisse, die sehr nüchtern und ohne übertriebene Formulierungen verfasst wurden.


Es zählt, wie schon einige Male zuvor gesagt, der Gesamteindruck des Zeugnisses.




… stets zur vollsten Zufriedenheit.


Steht in einem Zeugnis der Satz „Er erledigte alle ihm gestellten Aufgaben stets zu unserer vollsten Zufriedenheit“, ist das ein hervorragendes Zeugnis.


Leider ist das grammatikalisch schlicht und ergreifend falsch. „Voll“ ist ein absolutes Adjektiv und hat daher weder einen Komparativ noch einen Superlativ. Die Formulierung „vollste Zufriedenheit“, dürfte es also gar nicht geben.


Dumm an der Sache ist nur, dass in fast allen Zeugnissen so geschrieben wird. Ist nun ein Unternehmen der Meinung, solch eine falsche Grammatik nicht anwenden zu wollen, ist das nur rechtens. In diesem Fall kann man allerdings auch nicht „zur vollen Zufriedenheit“ schreiben, weil viele dann denken, dass es eben nur ein gutes und nicht sehr gutes Zeugnis ist. Man muss sich dann von „voll“ lösen und anders formulieren.


Da die Formulierung „stets zur vollsten Zufriedenheit“ von den Arbeitgebern inflationär gebraucht wird, besitzt ein bloßes Arbeitszeugnis einen eher niedrigen Wahrheitsgrad und geringen Informationswert.


Oft machen die Zeugnisaussteller auch Zugeständnisse, um Auseinandersetzungen und Klagen vorn vornherein auszuschließen.


Es gilt:


Der Gesamteindruck aller Schul- und Arbeitszeugnisse sowie des


Anschreibens ist entscheidend. Erst wenn das alles den Gefallen eines


zukünftigen Arbeitnehmers findet, kommt es zu einem


Vorstellungsgespräch.




Was tun bei einem nicht so guten


Zeugnis…


Noch einmal - zur Erinnerung -, ein Zeugnis muss wohlwollend sein und darf nicht schlechter als „gut“ sein. Das ist gesetzlich so geregelt.


Nur wenn der Arbeitgeber Fehlverhalten oder schlechte Leistungen schriftlich nachweisen kann, darf er ein schlechteres Zeugnis ausstellen, ohne Gefahr zu laufen, dass es zu einer gerichtlichen Auseinandersetzung kommt.


Liegen zum Beispiel Abmahnungen vor oder erstellt das Unternehmen turnusmäßig Leistungs- und Verhaltensbeurteilungen, die dem Arbeitnehmer zur Kenntnisnahme vorgelegt wurden und entsprechend negativ sind, hat der Arbeitnehmer einen Grund für die Ausstellung eines nicht so guten Zeugnisses.


Wird grundlos ein schlechtes Zeugnis ausgestellt oder werden vielleicht auch aus Unkenntnis zweideutige Aussagen getroffen, empfiehlt sich zunächst ein klärendes Gespräch mit dem Ersteller des Zeugnisses. Ist das fruchtlos, ist ein Gang zu einem Anwalt schon fast alternativlos. Wie schon gesagt: ein schlechtes Zeugnis verfolgt einen das gesamte Arbeitsleben.


Eine gute Möglichkeit, ein unberechtigtes Zeugnis zu verhindern, ist, den Arbeitgeber frühzeitig um ein Zwischenzeugnis zu bitten. Es empfiehlt sich zum Beispiel, wenn ein neuer Tätigkeitsbereich zugewiesen wird oder wenn der Vorgesetzte wechselt. Hält der Arbeitnehmer dann ein ordentliches Zwischenzeugnis in den Händen, sind die Chancen für den Arbeitgeber stark gesunken, später ein negatives Endzeugnis auszustellen.


In der Praxis hat sich gezeigt, dass fast ausnahmslos - wie gesetzlich gefordert - mindestens ein gutes Zeugnis ausgestellt wird. Deutliche Abwertungen kommen selten bis gar nicht vor.


Darunter leidet natürlich die Aussagefähigkeit eines Arbeitszeugnisses.




… und was man bleiben lassen sollte!


Wenn trotz aller ausgenutzten Möglichkeiten schlussendlich doch ein nicht so gutes Zeugnis ausgestellt wird, das zu allem Übel auch noch berechtigt ist, weil man zum Beispiel mehrmals abgemahnt wurde, tätlich geworden ist oder einfach nur nachweislich schlechte Arbeitsleistungen erbracht hat, ist das für viele eine mittlere Katastrophe, weil solch ein Zeugnis ein Karrierekiller sein kann.


Auch wenn man sich dann trotz mehrjähriger Tätigkeit für eine Firma nur ein einfaches Zeugnis ausstellen lässt - oft die einzige sinnvolle Möglichkeit - hilft es nicht wirklich. Jeder Personaler weiß sofort, dass hier etwas vorgefallen sein muss.


So manch einer mag nun im digitalen Zeitalter und der Unmengen an zur Verfügung stehenden Softwarepaketen auf die Idee kommen, das Zeugnis ein wenig zu „schönen“. Technisch gesehen keine besonders schwierige Übung.


Außerdem kann man im Internet auch „echte“ IHK-Zeugnisse, das Abitur, einen Doktortitel und alle möglichen Zertifikate kaufen - zum Teil sogar für wenige Euro.


Lassen Sie das. Kommen Sie noch nicht einmal auf den Gedanken, einem Arbeitgeber solche Dokumente vorzulegen. Das wäre Urkundenfälschung und wird nach § 267 StGB mit einer Freiheitsstrafe von bis zu 5 Jahren oder einer Geldstrafe bestraft. Verjährungszeit: 5 Jahre. Vorausgesetzt natürlich, solch eine Urkundenfälschung wird entdeckt. Aber das so etwas entdeckt wird, ist durchaus wahrscheinlich. So werden zukünftigen Arbeitgebern beispielsweise immer wieder nicht existierende IHK-Zeugnisse vorgelegt. Schon eine Anfrage bei der IHK genügt, um den Urkundenfälscher zu entlarven.




Allgemeines zum Zeugnisaufbau


Rechtschreibung


Arbeitszeugnisse mit unvorteilhafter Aufteilung, falsch geschriebenen Eigennamen, falscher Rechtschreibung und/oder falscher Interpunktion werfen ein schlechtes Licht nicht nur auf den Aussteller (mangelndes Wissen, mangelnde Sorgfalt oder einfach nur Schlampigkeit), sondern auch auf den Empfänger (entweder das eigene Zeugnis nicht gelesen oder Fehler nicht gesehen bzw. nicht als solche erkannt).


Firmenbogen


Da ein Arbeitszeugnis den Firmennamen und die firmeneigene Adresse aufweisen sollte, empfiehlt es sich, das Arbeitszeugnis auf Firmenbogen zu schreiben.


Anschrift


Ein Zeugnis enthält keine postalische Anschrift des Zeugnisempfängers. Es handelt sich nicht um einen Brief, sondern um ein Zeugnis.


Aufzählungen


Das Wichtigste immer zuerst. Das gilt für die Aufzählung von Verantwortlichkeiten und Tätigkeiten ebenso wie für alle anderen Aufzählungen.


Eine falsche Reihenfolge kann entweder Unachtsamkeit oder Absicht sein, in beiden Fällen kann sie für den Arbeitnehmer nachteilig sein.


Vergangenheitsform


Arbeitszeugnisse werden grundsätzlich in der Vergangenheitsform geschrieben.


Schluss


Nach der Schlussformel - also dem Ende des Zeugnisses - folgen:


Ausstellungsort, Ausstellungsdatum (das zugleich das Austrittsdatum ist), Name der Firma, eigenhändige Unterschrift des Arbeitgebers oder Vorgesetzten (ein Faksimile oder eine eingescannte Unterschrift sind nicht zulässig) und Position/ Funktion der Person, die die Unterschrift leistet. Bei kleineren Unternehmen unterschreibt der Eigentümer/Geschäftsführer, bei größeren Unternehmen sind es meist zwei Unterschriften mit deren Funktionsbezeichnungen.




Der Zeugnisaufbau





	
(1) Überschrift


	Zeugnis





	
(2) Eingangsformel


	Frau Elsa Schmid trat am 01.03.2106 in unser Unternehmen ein. Sie war zunächst als Junior Sous Chef und vom 01.09.2016 bis 31.03.2018 als Banqueting Sous Chef für das Hotel Karo tätig.





	
(3) Beschreibung des Unternehmens


	Das Hotel Karo ist ein 4-Sterne Superior Hotel in Dortmund und der ideale Ausgangspunkt für Geschäfts- und Privatreisende. Das in 2002 erbaute und preisgekrönte Haus hat 180 Gästezimmer und Suiten sowie ein Restaurant. Der 800 m2große Spa präsentiert neben einem Fitnessbereich den längsten Indoor Hotelpool in Deutschland. Zudem bieten sieben große Konferenzräume sowie ein Ballsaal Platz für Veranstaltungen.





	
(4) Beschreibung der Aufgaben / Tätigkeit


	Frau Schmid unterstützte zunächst unser Küchenteam als Junior Sous Chef. Aufgrund ihrer hervorragenden Leistung konnten wir sie schon nach kurzer Zeit zum Banqueting Sous Chef befördern. Ihre Aufgaben umfassten hierbei unter anderem:





	

		 Bereitstellung der Speisen im á la carte-Bereich im Restaurant und im Bankettbereich







	

		 Vertretung des Küchenchefs in dessen Abwesenheit







	

		 Durchführung von Bankettveranstaltungen







	

		 Menüplanung und -erstellung







	

		 Menüabsprachen mit Gästen







	

		 Gestaltung der Speisekarten







	

		 Erstellung des Dienstplans







	

		 Erstellung von Mitarbeiterbeurteilungen







	

		 Schulungen für Mitarbeiter und Auszubildende












	
(5) Beurteilung der Leistung:


	Frau Schmid war eine hervorragend engagierte Mitarbeiterin, die ihre Aufgaben jederzeit mit voller Einsatzbereitschaft erfolgreich durchführte und dabei äußerst zügig, ergebnisorientiert und präzise arbeitete. Auch unter stärkster Belastung behielt er die Übersicht, handelte überlegt und bewältigte alle Aufgaben in hervorragender Weise.
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... stets zur vollsten
Zufriedenheit!

ARBEITSZEUGNISSE
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Vom Konzept bis zum fertigen Arbeitszeugnis
mit vielen Beispielen, Austauschsétzen und Hilfen
bei der Ubersetzung in die englische Sprache





