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Der Zeugnisanspruch

Fiir Arbeitnehmer und
Auszubildende gibt es
gesetzlich geregelte
Zeugnisanspriiche.

M Die gesetzlichen Bestimmungen

Jeder Arbeitnehmer hat bei Beendigung des Arbeitsverhilt-
nisses einen Anspruch auf ein schriftliches Arbeitszeugnis.
lhr Arbeitgeber muss lhnen also ein Zeugnis ausstellen,
auch wenn Sie nur einen Minijob hatten oder das Unter-
nehmen wihrend der Probezeit wieder verlassen haben.
Lesen Sie hier, wann man lhnen lhr Zeugnis aushandigen
muss, von wem Sie es bekommen und was Sie priifen soll-
ten, wenn Sie lhr Zeugnis in den Hinden halten.

Der Zeugnisanspruch wird durch gesetzliche, tarifliche
oder auch einzelvertragliche Bestimmungen konkretisiert.
Die wichtigsten gesetzlichen Bestimmungen sind:

m {109 Gewerbeordnung (GewO): regelt die Zeugnis-
anspriche der Arbeitnehmer.

m { 630 Burgerliches Gesetzbuch (BGB): erfasst die
arbeitnehmerahnlich Beschiftigten, z. B. in Heimarbeit
Beschiftigte und Handelsvertreter.

m {16 Berufsbildungsgesetz (BBiG): regelt den Anspruch
der Auszubildenden auf ein Ausbildungszeugnis.

m { 85 Bundesbeamtengesetz (BBG): regelt den Anspruch
der Beamten auf ein Zeugnis.

Dariiber hinaus gibt es viele Bestimmungen in zahlreichen
Tarifvertriagen, die Genaueres zum Zeugnisanspruch fest-
legen. Selbst wenn keine dieser Anspruchsgrundlagen
greifen sollte, hat jeder Arbeitnehmer einen Anspruch auf
ein Zeugnis, der aus der Fursorgepflicht des Arbeitgebers
resultiert.

Tipp  Die wichtigsten gesetzlichen Regelungen

{) 630 BGB »Pflicht zur Zeugniserteilung«

Bei der Beendigung eines dauernden Dienstverhiltnisses
kann der Verpflichtete von dem anderen Teil ein schrift-
liches Zeugnis tiber das Dienstverhaltnis und dessen
Dauer fordern. Das Zeugnis ist auf Verlangen auf die
Leistungen und die Fihrung im Dienst zu erstrecken.



Die gesetzlichen Bestimmungen

Die Erteilung des Zeugnisses in elektronischer Form ist
ausgeschlossen. Wenn der Verpflichtete ein Arbeitneh
mer ist, findet {109 der Gewerbeordnung Anwendung.

) 109 GewO »Zeugnis«

1) Der Arbeitnehmer hat bei Beendigung eines Arbeits-
verhiltnisses 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
dartiber hinaus auf Leistung und Verhalten im Arbeits-
verhiltnis (qualifiziertes Zeugnis) erstrecken.

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

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

(16 BBiG »Zeugnis«

1) Ausbildende haben den Auszubildenden bei Beendi-
gung des Berufsausbildungsverhiltnisses ein schrift-
liches Zeugnis auszustellen. Die elektronische Form ist
ausgeschlossen. Haben Ausbildende die Berufsaus-
bildung nicht selbst durchgefiihrt, so soll auch der Aus-
bilder oder die Ausbilderin das Zeugnis unterschreiben.

2) Das Zeugnis muss Angaben enthalten tber Art, Dauer
und Ziel der Berufsausbildung sowie tiber die erwor-
benen beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fihig-
keiten der Auszubildenden. Auf Verlangen Auszu-
bildender sind auch Angaben tber Verhalten und
Leistung aufzunehmen.

B Aufgrund dieser Vorschriften ergeben sich fiir das
Arbeitszeugnis sechs Grundregeln:
1) Jeder Arbeitnehmer hat bei Beendigung eines Anstel-
lungsverhiltnisses Anspruch auf ein schriftliches
Zeugnis.



Der Zeugnisanspruch

Arbeitnehmer ist jeder,

der aufgrund eines
Vertrags, der auch
miindlich vereinbart
werden kann, einem
anderen fiir eine
gewisse

Dauer und gegen

Entgelt zur Arbeitsleis-
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tung verpflichtet ist.

2) Das Zeugnis muss zumindest Angaben zu Art und
Dauer der Tatigkeit enthalten (einfaches Zeugnis).

3) Auf Verlangen des Arbeitnehmers muss das einfache
Zeugnis um Angaben zu Leistung und Verhalten
erganzt werden (qualifiziertes Zeugnis).

4) Das Zeugnis muss klar und verstandlich formuliert
sein.

5) Das Zeugnis darf keine Merkmale oder Formulierun-
gen enthalten, die eine andere Aussage Uiber den
Arbeitnehmer treffen sollen, als die, die sich aus dem
Wortlaut oder der dufieren Form des Zeugnisses
eigentlich ergibt. Das heif3t: Es diirfen keine Geheim-
zeichen oder Geheimcodes verwendet werden.

6) Das Arbeitszeugnis darf nicht in elektronischer Form
erteilt werden.

M Haben Sie Anspruch auf ein Arbeitszeugnis?

Arbeitnehmer und Auszubildende

Da es im Hinblick auf das Zeugnis nicht auf den Umfang
der Arbeitszeit ankommt, hat ausnahmslos jeder Arbeit-
nehmer einen Anspruch auf ein Zeugnis. Dazu gehéren
auch Teilzeitkréfte, nebenberuflich Tatige, geringfligig
Beschiftigte, nicht sozialversicherungspflichtig Beschif-
tigte, Arbeitnehmer in einer Arbeitsbeschaffungsmaf-
nahme, Heimarbeiter, befristet Beschiftigte und so weiter.
Ebenso haben leitende Angestellte einen Zeugnis-
anspruch, da auch sie Arbeithehmer sind. Wer als Fami-
lienmitglied im Familienbetrieb wie ein Arbeitnehmer
arbeitet, hat auch einen Zeugnisanspruch. Etwas anderes
gilt nur dann, wenn das Familienmitglied nur aufgrund
seiner familidren Verbundenheit mithilft.

Fir die Auszubildenden regelt §16 BBiG den Zeugnisan-
spruch. Von dieser Regelung werden alle drei Arten der
Berufsbildung erfasst: die eigentliche Berufsausbildung,
die berufliche Fortbildung und die berufliche Umschu-
lung.



Haben Sie Anspruch?

Bl Arbeitnehmer in der Probezeit
Arbeitgeber konnen Mitarbeiter zunichst auf Probe ein-
stellen, bevor sie eine feste Bindung eingehen. Auch fiir
den Arbeitnehmer bietet das die Méglichkeit, seinen kiinf-
tigen Arbeitsplatz auf »Herz und Nieren« zu prifen, bevor
er sich verpflichtet, langerfristig dort zu arbeiten. Diese
Phase der Erprobung kann arbeitsrechtlich auf unter-
schiedliche Weise ausgestaltet sein:

m als unbefristetes Arbeitsverhiltnis mit vorgeschalteter
Probezeit oder

m als befristetes Arbeitsverhiltnis zum Zwecke der Erpro-
bung.

Im »Normalfall« In den haufigsten Fallen wird von vornherein ein unbefris-
Probezeitvereinbarung | teter Arbeitsvertrag geschlossen und vereinbart, dass ein
wird von vornherein bestimmter Zeitabschnitt als Probezeit gilt. Diese Verein-
:':;;::i::::ﬁ:: barung hat ausschliellich Auswirkungen auf die Kiindi-
vereinbart und gleich- gungSfriSt'
zeitig eine Regelung Diese Anfangsphase ist ein Bestandteil des Arbeitsverhilt-
fur den Anfangszeit- | nisses, das nach erfolgreichem Abschluss der Probezeit
raum getroffen, derals ' einfach fortgesetzt wird. Wird dem Arbeitnehmer wihrend
Probezeit gelten soll. | o probezeit nicht gekiindigt, kann er nach Ablauf der
Probezeit ein Zwischenzeugnis verlangen. Bei einem Pro-
bearbeitsverhiltnis hingegen handelt es sich um ein be-
Ein Probearbeitsver- fristetes Arbeitsverhiltnis, das zunichst ausschlielich der
haltnis ist ein eigen- Erprobung dient. Es endet zu einem bestimmten Zeit-
standiges, befristetes 5kt wenn die Parteien es nicht fortsetzen oder zu ei-
Arbeitsverhaltnis nem bestimmten Zeitpunkt neue Vereinbarungen treffen.
Es liegt also ein vollwertiges Arbeitsverhaltnis vor, das
lediglich fiir einen bestimmten Zeitraum vereinbart wurde.
Mit dessen Beendigung hat der Arbeitnehmer einen
Anspruch auf Zeugniserteilung nach {109 GewO.
Fir beide Varianten gilt: Verlauft die Probezeit beziehungs-
weise das befristete Probearbeitsverhiltnis erfolgreich und
das Arbeitsverhiltnis wird fortgesetzt beziehungsweise es
wird ein neuer Vertrag abgeschlossen, kann der Arbeitneh-
mer ein Zwischenzeugnis fuir diesen ersten Erprobungs-
zeitraum verlangen.

zum Zwecke der
Erprobung.
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Der Zeugnisanspruch
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Der Entleiher ist
aufgrund der vertrag-
lichen Schutzwirkung

zur Mitwirkung am
Zeugnis des Leih-
arbeitnehmers
verpflichtet.

Arbeitnehmerihnliche
Personen sind selbst-
stindig tatig, aber
wirtschaftlich
meistens von einem
Auftraggeber
abhingig.

Leiharbeitnehmer

Leiharbeitnehmer werden von ihren Arbeitgebern an Dritte
ausgeliehen. Sie erbringen ihre Arbeitsleistung in einem
fremden Betrieb, ihr Arbeitgeber bleibt aber das Verleih-
unternehmen — also die Zeitarbeitsfirma. Als Arbeitgeber
ist diese auch zustindig fur die Erstellung der Arbeits-
zeugnisse. Das wird aber in aller Regel nur dann gelingen,
wenn der Entleiherbetrieb, also die tatsidchliche Arbeits-
stitte des Leiharbeiters, entsprechende Informationen an
den Verleiher weiterreicht. Schlieflich kann nur der Ent-
leiher, also der Betrieb, in dem der Arbeitnehmer tatsich-
lich seine Leistung erbringt, aufgrund seiner Nahe zum
Arbeitnehmer dessen Leistung und Fithrung beurteilen.
Vertragliche Beziehungen haben im Dreiecksverhaltnis der
Leiharbeit nur der Verleiher bzw. das Leiharbeitsunterneh-
men mit dem Leiharbeitnehmer (Arbeitsvertrag) und der
Entleiher mit dem Verleiher (Arbeitnehmertberlassungs-
vertrag). Dieser Arbeitnehmertiberlassungsvertrag, den
der Entleiher mit dem Verleiher abschlieft, ist ein Vertrag
mit Schutzwirkung zugunsten Dritter, ndamlich zugunsten
des jeweils lberlassenen Arbeitnehmers.

Arbeitnehmerihnliche Personen und freie Mitarbeiter
Arbeitnehmerahnliche Personen sind nicht in den Betrieb
des Auftraggebers eingegliedert. Sie schliefen auch keinen
Arbeitsvertrag ab, sondern erbringen ihre Leistungen auf-
grund eines Dienst- oder Werkvertrags. Viele solcher Per-
sonen sind damit zwar selbststindig tatig, dennoch aber
wirtschaftlich von einem Auftraggeber abhangig. Aufgrund
dieser Abhidngigkeit haben sie auch einen Anspruch auf
ein Zeugnis nach § 630 BGB.

Fuir freie Mitarbeiter gilt dasselbe: Auch sie haben mittler-
weile einen anerkannten Anspruch nach {630 BGB auf
Erteilung eines Zeugnisses. Der Begriff »freie Mitarbeit«
ist gesetzlich nicht geregelt. Man versteht darunter eine
unternehmerische Tatigkeit auf der Grundlage eines
Dienst- oder Werkvertrags.



Haben Sie Anspruch?

B Beamte
Das Arbeitszeugnis der Beamten wird Dienstzeugnis
genannt. Nach {85 Bundesbeamtengesetz (BBG) kann der
Beamte nach Beendigung des Beamtenverhiltnisses ein
qualifiziertes Dienstzeugnis verlangen. Fiir das Dienst-
zeugnis gilt dasselbe wie fiir ein Arbeitszeugnis, eine Aus-
nahme gibt es allerdings: Der Beamte kann seine Zeugnis-
anspriiche nicht vor den Arbeitsgerichten geltend machen,
sondern muss zunichst ein Widerspruchsverfahren durch-
laufen und dann den Verwaltungsgerichtsweg beschreiten.
Im Widerspruchsverfahren muss er bei der fur ihn zustin-
digen Behdorde einen Widerspruch einlegen, also zum Bei-
spiel mitteilen, dass er eine Anderung des Zeugnisses
erwartet und wie genau diese aussehen soll. Die Behérde
uberprift dann zunichst sein Anliegen. Bleibt es bei der
urspriinglichen Fassung des Zeugnisses, kann der Beamte
eine Klage erheben und damit sein Anliegen beim Verwal-
tungsgericht klaren lassen.

M Praktikanten
Studenten, die nicht Praktikanten, Volontire und Werkstudenten haben eben-
vorrangig zu Ausbil- | falls einen Anspruch auf ein Zeugnis. Bei Praktikanten, die
dungszwecken ein von der Hochschule vorgeschriebenes Praktikum
als Prakiikanten. Sie absolvieren, muss der Arbeitgeber oft ein vorgefertigtes
wollen Geld verdienen | Formular ausfiillen und dem Praktikanten als Nachweis
und sind deshalb | aushandigen. Wenn hier allerdings ein zusatzliches
Arbeitnehmer. lhr Arbeitszeugnis ausgestellt wird, hat das sowohl fiir den
Anspruch auf ein Praktikanten als auch fiir den Arbeitgeber Vorteile: Fiir den
Zel;i:'; ergibtsich | praktikanten kann ein »richtiges« Zeugnis fiir den Einstieg
J109 Gewo. ins Berufsleben sehr hilfreich sein. Der Arbeitgeber wiede-
rum kann mit einem guten Zeugnis den Praktikanten im
Rahmen seiner Nachwuchsrekrutierung motivieren und
vielleicht langerfristig an sich binden.

arbeiten, gelten nicht
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Musterzeugnisse

Musterzeugnis Arbeitnehmer/-in allgemein »sehr gut«

Arbeitszeugnis

Frau ..., geboren am ..., war in der Zeit vom ... bis ... in unserem Unterneh-
men ... (Name des Unternehmens) als ... (Berufsbezeichnung, Tatigkeits-
bezeichnung) in der Abteilung ... tatig. In der Zeit vom ... bis ... war Frau ... in
Elternzeit. AnschlieRend arbeitete sie fiir weitere ... Monate in Teilzeit,
bevor sie wieder die Vollzeitstelle einnahm.

Unser Unternehmen ist ... (kurze Beschreibung des Unternehmens, Schwer-
punkte, Branche, Dienstleistung, Produktion, Handwerk, Filialunternehmen,
inhabergefiihrt, konzernabhangig, Anzahl der Arbeitnehmer usw.). Die
Hauptaufgabe der Abteilung ... ist ...

Tatigkeitsbeschrei- -+ ccoeeeeeen Der Aufgaben- und Kompetenzbereich von Frau ... umfasste die selbststan-
bung: Kompetenzen dige und eigenverantwortliche Erledigung der folgenden Aufgaben:
und Grad der Selbst- _
standigkeit — der _
individuellste Teil des S e
Arbeitszeugnisses (Tatigkeitsbeschreibung einschlieBlich besonderer Kompetenzen und aller
Vollmachten)

Typische Verstarker fur - --ccooooonne Frau ... erledigte ihre Aufgaben dank ihrer Giberragenden Kompetenz im
eine sehr gute Bereich ... stets umfassend und duRerst zuverldssig. Durch die aktive, regel-
Beurteilung maRige Teilnahme an freiwilligen Weiterbildungskursen hat Frau ... ihr Fach-

wissen auf dem Gebiet der ... und der ... enorm vergroRert. Die neu erwor-
benen Kenntnisse setzte sie sofort sehr erfolgreich und effektiv in ihrem
Arbeitsalltag ein.

Frau ... zeigte eine schnelle Auffassungsgabe und tberblickte auch schwie-
rigste Situationen sofort. Da sie immer das Wesentliche erkannte, gelangte
sie stets zu hervorragenden Entscheidungen.

Frau ... war eine duRerst belastbare Mitarbeiterin, die die hohen Anforde-
rungen auch unter schwierigen Umstanden und hohem Termindruck stets
sehr gut meisterte. In allen Situationen reagierte Frau ... auBerordentlich
verantwortungsbewusst und beherrschte die Aufgaben ihres Arbeitsbe-
reichs meisterhaft.

Typische Formulie-............... Frau ... war duBerst engagiert und leistete mit hohem Einsatzwillen einen
rungen fiir ein hohes sehr guten Beitrag zum gemeinsamen Unternehmenserfolg. Die Qualitat
Maf an Motivation ihrer Arbeit war permanent sehr hoch.

Frau ... verfiigte auRerdem in hohem MaRe Uber das flr diese Tatigkeit
erforderliche ... (z. B. kaufmannische, technische usw.) Geschick.
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Emotionale und
ausfuihrliche Schluss-
formulierung: Abrun-
dung des sehr guten

Zeugnisses und

Bestatigung

In vielen Firmen ist es
tiblich, dass der
direkte Vorgesetzte
und der Personal-
leiter/ Geschiftsfiihrer
unterschreiben. Es
reicht aber auch eine
Unterschrift.

Musterzeugnis Arbeitnehmer/-in

Frau ... hat ihre Aufgaben stets zu unserer vollsten Zufriedenheit erledigt.
lhre Erfolge verdienen unsere vollste Anerkennung.

Frau ... wurde von Vorgesetzten, Kollegen und Kunden gleichermaRRen sehr
geschatzt. Sie war stets sehr hilfsbereit und stellte, falls erforderlich, jeder-
zeit personliche Interessen zum Wohle ihrer Arbeit zurtick.

Frau ... verldsst unsere Firma auf eigenen Wunsch zum ..., weil sie ihren
Wohnsitz nach Norddeutschland verlegen wird. Wir wiinschen ihr weiterhin
viel Erfolg und fiir ihren weiteren Lebensweg alles Gute. Wir werden sie ver-
missen.

Ort, Datum, Unterschrift 1

Ort, Datum, Unterschrift 2
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Musterzeugnisse

Der Arbeitnehmer

kann verlangen, dass

Geburtsdatum und
-ort nicht genannt
werden.

Wenn Gruppen oder
Teams genannt
werden, sollte auch
deren Gréf3e und
Zusammensetzung
erldutert werden.

AuRergewshnliche

Fahigkeit, die in dieser
Position nicht erwartet

180

wurde

Musterzeugnis Arbeitnehmer/-in allgemein »gut«

Arbeitszeugnis

Herr ... (Vorname, Name, akademische Grade), geboren am ... in ..., war seit
dem ... bei uns als ... beschéftigt.

Unser Unternehmen befindet sich in ... Wir befassen uns mit ... und haben
langjahrige Erfahrung in ... und bieten vor allem Lésungen im Bereich ...
(Unternehmensskizze, Anzahl der Mitarbeiter usw.).

Zuerst war Herr ... erfolgreich im Bereich ... in der Abteilung ... tatig. Dort
Ubernahm er vor allem die folgenden Aufgaben:

Am ... wechselte er in die Abteilung ... Dort gehorte er dem Projektteam ...
an, das ca. ... (z. B. 8 Ingenieure, 20 Arbeitnehmer usw.) umfasste. Sein Auf-
gabenbereich erweiterte sich dadurch um die folgenden Téatigkeiten:

Herr ... beherrschte sein Arbeitsgebiet sehr sicher und setzte unsere und
seine Vorstellungen erfolgreich in konkrete Projekte um. Dabei arbeitete er
zielorientiert und setzte seine guten Fachkenntnisse laufend mit groem
Erfolg ein. An diversen Weiterbildungsveranstaltungen hat Herr ... mit gro-
RBem Erfolg teilgenommen.

Aufgrund seiner guten Auffassungsgabe liberblickte er auch die komplexen
Arbeitsabldufe sofort und fand praktikable Losungen, die er in seinem
Arbeitsbereich erfolgreich umsetzte.

Er war ein stets belastbarer Mitarbeiter, der uns mit seinem Durchhaltever-
mogen Uberzeugte. Auch bei schwierigen und wechselnden Arbeitsbedin-
gungen bewaltigte er seine Aufgaben immer gut.

Herr ... ging schnell und griindlich vor. Er dachte schon in den Planungs-
phasen immer gut mit und erledigte deshalb seine Aufgaben gut strukturiert,
systematisch und mit groRer Effizienz.

In seinen Arbeitsbereich hatte er sich engagiert eingearbeitet. Er identi-
fizierte sich mit seiner Arbeit, zeigte hohen Einsatzwillen und war immer
motiviert.

Herr ... erreichte stets einen hohen Standard bei seiner Arbeit und Ubertraf
dabei die Arbeitsqualitdt des Teams.

Hervorzuheben ist sein stets sehr gutes und verhandlungssicheres Englisch,
das er jederzeit in der Praxis anwenden konnte.



Die Beendigungs-
formel macht deutlich,
dass die Kiindigung
nicht auf die Person
oder das Verhalten des
Arbeitnehmers zurtick-
zufiihren ist.

Das Datum sollte
immer der Tag sein, zu
dem das Arbeitsver-
hiltnis rechtlich
beendet wurde. Ein
»krummes« Datum
kann auf eine fristlose
Kindigung hinweisen.

Musterzeugnis Arbeitnehmer/-in

Herr ... hat dem Unternehmen in seinem Verantwortungsbereich gute
Dienste erwiesen. Mit seinen guten Leistungen und Erfolgen waren wir stets
voll zufrieden.

Sein Verhalten gegenliber Vorgesetzten und Kollegen war immer einwand-
frei. Gegenliber unseren Geschéaftspartnern trat er stets sicher und gewandt
und mit gutem Verhandlungsgeschick auf. Die Zusammenarbeit war stets
gut und produktiv.

Bedauerlicherweise sind wir gezwungen, das Arbeitsverhaltnis mit Herrn ...
aufgrund der SchlieBung des Betriebsteils ... unseres Unternehmens zum ...
zu beenden. Das Ausscheiden von Herrn ... erfolgte betriebsbedingt unter
Einhaltung der Vorgaben fiir eine ordnungsgemaRe Sozialauswahl.

Wir danken Herrn ... fiir seine stets sehr hohen Leistungen und bedauern
den Verlust dieser sehr qualifizierten Fachkraft. Er hat einen groRen Beitrag
zur Unternehmensentwicklung geleistet. Die Mitglieder der Geschafts-
leitung wiinschen Herrn ... alles Gute auf seinem weiteren beruflichen und
privaten Weg und weiterhin viel Erfolg.

Ort, Datum

1. Unterschrift Abteilungsleiter

2. Unterschrift Personalleiter
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