
Arbeitszeugnis Checkliste

TIPP: Immer ein  „qualifiziertes Arbeitszeugnis“ verlangen!


Rechtsgrundsätze


Das Arbeitszeugnis muss…  

✓ Wahr sein.

✓ Wohlwollend sein.

✓ Vollständigkeit sein.

✓ Klar formuliert sein.

✓ Individuell verfasst sein.


Arbeitszeugnis Inhalt


✓ Briefkopf Arbeitgeber (oder Firmenpapier)

✓ Überschrift („Arbeitszeugnis“)

✓ Stammdaten Arbeitnehmer (Name, Geburtstag/ort)

✓ Kurzinfo zum Unternehmen

✓ Jobtitel

✓ Beschäftigungsart & -dauer

✓ Tätigkeitsbeschreibung (Aufgaben, Erfolge) 

✓ Leistungsbewertung (Einsatz, Kompetenz, Arbeitsweise) 

✓ Sozialverhalten (Vorgesetzte, Kollegen, Kunden)

✓ Austrittsgrund

✓ Schlussformel (Dank, Bedauern, Zukunftswünsche)

✓ Ort, Datum & Unterschrift (Firmenstempel)


Was NICHT ins Zeugnis gehört


๏ Wettbewerbsverbot

๏ Nebentätigkeiten

๏ Bisheriges Gehalt

๏ Privatverhalten

๏ Betriebsratstätigkeit

๏ Gewerkschafts- und Parteimitgliedschaft

๏ Schwangerschaft, Mutterschutz

๏ Schwerbehinderung

๏ Gesundheitszustand

๏ Anzahl der Krankentage
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Noten im Zeugnis


„Er/Sie erfüllte seine/ihre Aufgaben…“ 

1. Sehr gut: „…stets zur vollsten Zufriedenheit.“


2. Gut: „…zur vollsten/stets zur vollen Zufriedenheit.“


3. Voll-befriedigend: „…zur vollen Zufriedenheit.“


4. Befriedigend: „…stets zur Zufriedenheit.“


5. Ausreichend: „…zur Zufriedenheit.“


6. Mangelhaft: „…im Großen und Ganzen zur Zufriedenheit.“


7. Ungenügend: „Er/Sie hat sich bemüht.“


Anspruch auf Zeugnis haben…


✓ Angestellte

✓ Arbeiter

✓ Beamte (Dienstzeugnis)

✓ Soldaten (Dienstzeugnis)

✓ Beschäftige im öffentlichen Dienst

✓ Leitende Angestellte

✓ Teilzeitkräfte

✓ Aushilfen

✓ Befristet Beschäftigte

✓ Praktikanten

✓ Auszubildende

✓ Werkstudenten


Zwischenzeugnis verlangen bei…


✓ Langjährige Betriebszugehörigkeit ohne Beurteilung 

✓ Vorgesetztenwechsel

✓ Beförderung

✓ Versetzung (Arbeitsplatzwechsel intern)

✓ Betriebsübernahme, Betriebsübergang, Insolvenz 

✓ Geplanter Stellenabbau

✓ Weiterbildung, Qualifizierung

✓ Erziehungsurlaub

✓ Sabbatical

✓ Freistellung als Betriebsrat

✓ Aufhebungsvertrag (vor Abschluss)
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