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Das Arbeitszeugnis - doch
noch nicht ausgestorben

Ob Stellenwechsel,
Weiterbildung oder
berufliche Neuorientierung -
ein aussagekréftiges
Arbeitszeugnis ist ein
wichtiger Bestandteil Ihrer
Bewerbungsunterlagen.
Dieses Merkblatt gibt einen
Uberblick tber die
wichtigsten Grundsatze und
hilft Ihnen, lhr
Arbeitszeugnis besser zu
verstehen und einzuordnen.

Praxistipp im Umgang mit
dem Arbeitszeugnis

Bewahren Sie samtliche
Arbeits- und
Zwischenzeugnisse auf, da
diese auch Jahre spater fir
Bewerbungen oder
Laufbahnentscheidungen
relevant sein kénnen.

1. Im Allgemeinen

Gemiss Art. 330a OR haben Arbeitnehmende jederzeit Anspruch aufein
Arbeitszeugnis. Dieses muss Auskunft {iber die Art und Dauer des
Arbeitsverhiltnisses sowie {iber Leistung und Verhalten geben.

Der Anspruch besteht sowohl wihrend des laufenden Arbeitsverhéltnisses
(Zwischenzeugnis) als auch bei dessen Beendigung (Schlusszeugnis). Er verjahrt
grundsitzlich erst zehn Jahre nach Ende des Arbeitsverhiltnisses.

Anstelle eines Arbeitszeugnisses kann die Arbeitnehmerin oder der
Arbeitnehmer eine Arbeitsbestitigung verlangen. Diese enthilt lediglich
Angaben zur Art und Dauer des Arbeitsverhiltnisses, jedoch keine Beurteilung
von Leistung und Verhalten.

2. Zweck

Das Arbeitszeugnis dient dem beruflichen Fortkommen der Arbeitnehmerin
oder des Arbeitnehmers und informiert gleichzeitig kiinftige Arbeitgeber iiber
die ausgeiibte Tatigkeit, die Leistungen und das Verhalten.

Es muss wahr, vollstindig, klar und wohlwollend formuliert sein. Ein
Arbeitszeugnis soll weder beschonigen noch unnétig erschweren. Der
Anspruch besteht nicht auf ein gutes, sondern auf ein korrektes und
aussagekriftiges Arbeitszeugnis.

3. Inhalt

Ein aussagekriftiges Arbeitszeugnis sollte mindestens folgende Angaben
enthalten:
o Personalien der Arbeitnehmerin bzw. des Arbeitnehmers sowie Angaben
zum Arbeitgeber
o Artund Dauer des Arbeitsverhiltnisses (Eintritt, Austritt,
Beschiftigungsgrad, wesentliche Funktionsinderungen)
o Beschreibung des effektiven Titigkeitsgebiets und der wichtigsten
Aufgaben
o Beurteilung der Leistung (z. B. Arbeitsqualitit, Arbeitsmenge, Fachwissen,
Selbststindigkeit, Belastbarkeit, Zielerreichung oder Fithrungskompetenz)
e Beurteilung des Verhaltens gegeniiber Vorgesetzten, Mitarbeitenden,
Kundinnen und Kunden sowie weiteren relevanten Anspruchsgruppen
e Gesamtbeurteilung von Leistung und Verhalten

Der Austrittsgrund sowie eine Schlussformel mit Dank, Bedauern und
Zukunftswiinschen sind rechtlich nicht zwingend, in der Praxis jedoch {iblich.
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Worauf HR tatsédchlich achtet

ist das Zeugnis
vollsténdig?

Werden Aufgaben &
Verantwortung klar
beschrieben?

Sind Leistungen konkret &

nachvollziehbar beurteilt?
Ist das Sozialverhalten
angemessen beschrieben?
Passen Schlussformel und
Gesamtbild zusammen?
Gibt es auffallige oder
ungewdhnliche
Formulierungen?

Impressum

Angebot

Kaufmannischer Verband Bern

4. Die vier Zeugnisgrundsatze

Wer Arbeitszeugnisse erstellt oder priift, sollte vier Grundsétze kennen.

Wabhrheit

Das Arbeitszeugnis muss die tatsdchlichen Verhiltnisse korrekt wiedergeben.
Angaben zu Funktion, Dauer, Leistung und Verhalten miissen auf
nachvollziehbaren Tatsachen beruhen und diirfen weder beschonigt noch
verfilscht werden.

Klarheit

Das Zeugnis soll verstindlich und eindeutig formuliert sein. Mehrdeutige
Aussagen, versteckte Hinweise oder unklare Formulierungen sind zu
vermeiden. Leserinnen und Leser miissen sich ein klares Bild machen kénnen.

Vollstindigkeit

Ein Arbeitszeugnis muss alle wesentlichen Informationen enthalten, die fiir
die Gesamtbeurteilung relevant sind. Dazu gehoren insbesondere Art und
Dauer des Arbeitsverhiltnisses, die wichtigsten Aufgaben, die Leistung und
das Verhalten.

Wohlwollen

Das Zeugnis soll das berufliche Fortkommen nicht unnétig erschweren. Kritik
muss sachlich, verhiltnismissig und fair formuliert werden. Wohlwollen
endet dort, wo das Zeugnis unwahr oder irrefithrend wiirde.

5. Negative Aussagen

Negative Aussagen diirfen im Arbeitszeugnis nur aufgefithrt werden, wenn sie
fiir die Gesamtbeurteilung wesentlich sind, den Tatsachen entsprechen und
sachlich formuliert werden. Einzelne Vorfille, einmalige Fehler oder
geringfiigige Beanstandungen gehdren grundsétzlich nicht ins Zeugnis.
Krankheiten und andere Abwesenheiten diirfen nur ausnahmsweise erwihnt
werden. Die Diagnose selbst geh6rt nicht ins Arbeitszeugnis. Eine Erwdhnung
kann zuléssig sein, wenn die Abwesenheit im Verhiltnis zur Dauer des
Arbeitsverhiltnisses erheblich war oder ohne diesen Hinweis ein falscher
Eindruck iiber die tatsichliche Berufserfahrung, Leistung oder Einsatzdauer
entstehen wiirde. Auch bei negativen Aussagen sowie bei Hinweisen auf
Krankheiten oder Abwesenheiten gelten die Grundsitze der Wahrheit,
Klarheit, Vollstindigkeit und des Wohlwollens.

6. Was tun bei Unstimmigkeiten?

Sind Sie mit Threm Arbeitszeugnis nicht einverstanden, suchen Sie zunichst
das Gesprich mit Threr vorgesetzten Person oder der Personalabteilung.
Erldutern Sie Thre Anderungswiinsche sachlich und méglichst konkret.
Kommt keine Einigung zustande, konnen Sie sich an eine Fachstelle oder
Rechtsberatung wenden und priifen lassen, ob ein Anspruch auf Berichtigung
des Arbeitszeugnisses besteht.
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