Arbeitsrecht auf den Punkt gebracht

Das Zeugnis -
Sprungbrett fur Veranderung oder letzter Streitpunkt bei Beendigung?

Ein immer wiederkehrendes Thema bei der Beendigung von Arbeitsverhaltnissen ist
das Arbeitszeugnis, welches dem Arbeitnehmer regelmafig als Bewerbungsunterlage
dient und insoweit fur Dritte, insbesondere mdégliche kiinftige Arbeitgeber, Grundlage
fr deren Personalauswabhl ist.

Streit mit dem bisherigen Arbeitgeber ist hier oft vorprogrammiert — zumal tber Vor-
aussetzungen, Inhalt und Durchsetzbarkeit eines Arbeitszeugnisses, vor allem uber
die ,richtige” Bewertung von Leistung und Verhalten, oft auf beiden Seiten grof3e Un-

sicherheit herrscht.

Der nachfolgende Beitrag geht auf wesentliche Fragen ,rund um das Zeugnis* ein.

Anspruchsgrundlage und Zeugnisarten

Bei Beendigung des Arbeitsverhéltnisses haben ausnahmslos alle Arbeitnehmer
Anspruch auf ein Endzeugnis (8 109 GewO). Der Zeugnisanspruch ist zu diesem
Zeitpunkt auch gleich fallig, aber fir den Arbeitgeber noch nicht erfillbar, weil der
Arbeitnehmer erst sein Wahlrecht ausiiben muss, ob er ein einfaches oder aber
ein gualifiziertes Zeugnis verlangt. Das qualifizierte Zeugnis erstreckt sich zusatz-
lich zur Angabe Uber Art und Dauer der Beschaftigung auch auf Leistung und
Verhalten im Arbeitsverhaltnis. In der heutigen Praxis wird die Bitte des Mitarbei-
ters, ihm ein Zeugnis zu erteilen in aller Regel als Verlangen nach einem qualifi-
Zierten Zeugnis aufzufassen sein.

Auch wahrend des Arbeitsverhaltnisses kann sich das Bedirfnis nach einem
Zeugnis ergeben, so z. B. bei einem Wechsel des Vorgesetzten, einer Verset-
zung, einem Betriebstibergang oder einer langeren Unterbrechung des Arbeits-
verhéltnisses z. B. wegen Elternzeit. In diesen Fallen besteht Anspruch auf ein
Zwischenzeugnis. Es wird — im Unterschied zum vorlaufigen Zeugnis — erteilt,
wenn eine Beendigung des Arbeitsverhaltnisses nicht bevorsteht.

Davon zu unterscheiden ist das vorlaufige Zeugnis, das bei bevorstehender Be-
endigung, z. B. infolge Kindigung oder Zeitablaufs, verlangt werden kann und
damit einer frihzeitigen Bewerbung dient.

Der Anspruch auf ein Endzeugnis entsteht spatestens mit Ablauf der Kiindigungs-
frist oder mit dem tatsachlichen Ausscheiden des Arbeitnehmers. Das gilt auch
dann, wenn die Parteien in einem Kiindigungsschutzprozess lber die Rechtma-
Rigkeit der Kuindigung streiten. In diesem Fall ist kein Zwischenzeugnis, sondern
ein Endzeugnis zu erstellen.

Formale Anforderungen an das Zeugnis
In formeller Hinsicht bestehen fur alle Zeugnisarten dieselben Voraussetzungen:

Das Zeugnis ist schriftlich (Schreibmaschine oder Textverarbeitung) unter Ver-
wendung des Geschéaftspapiers des Arbeitgebers zu verfassen und vom Ausstel-
ler eigenhéndig zu unterschreiben. E-Mail oder Telefax geniigen diesen Anforde-
rungen nicht. Eine ordentliche und saubere Form ohne Flecken, Radierungen,
Verbesserungen o. &. sollte selbstverstandlich sein.
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Die Uberschrift muss erkennen lassen, um welche Zeugnisart es sich handelt Uberschrift
(z. B. Zeugnis oder Zwischenzeugnis).

Die Person des Arbeitnehmers ist genau zu bezeichnen (Name, Vorname, ggf. Person des Ar-
Geburtsname, akademische Grade). Auch die Angabe des Geburtsdatums ist beitnehmers
bislang gangige Praxis (evtl. wird sich dies nach Inkrafttreten eines Antidiskrimi-
nierungsgesetzes andern).

Zwingend erforderlich ist die Angabe des Ausstellungsdatums: Das Endzeugnis Ausstellungs-
sollte grundsatzlich unter dem Beendigungsdatum erteilt werden, weil ein spate- datum beim
res Ausstellungsdatum als Hinweis auf Zeugnisstreitigkeiten mit dem Mitarbeiter Endzeugnis
verstanden werden und sich deshalb nachteilig fir diesen auswirken kann; das
Ausstellungsdatum muss — so das BAG — zumindest ,in zeitlicher Nahe" zur Be-

endigung des Arbeitsverhaltnisses liegen.

Fur die Unterzeichnung des Zeugnisses vertretungsberechtigt sind bei einer Ein- Aussteller
zelfirma deren Inhaber und bei juristischen Personen deren gesetzliche Vertreter,

dariiber hinaus Prokuristen, Handlungsbevollméachtigte, Personalleiter und Be-

reichsleiter. Entscheidend ist, dass der Unterzeichner des Zeugnisses ranghéher

ist als der ausscheidende Arbeithehmer.

Dies gilt grundsatzlich auch im Falle der Eréffnung eines Insolvenzverfahrens. Insolvenz des
Scheidet der Arbeitnehmer noch vor der Eroffnung aus, bleibt der Arbeitgeber zur Arbeitgebers
Zeugnisausstellung verpflichtet. Endet das Arbeitsverhaltnis hingegen danach,

schuldet der Insolvenzverwalter das Arbeitszeugnis, unabhéangig davon, ob und

wie lange er den Arbeitnehmer beschaftigt hat oder eigene Kenntnisse tber des-

sen Arbeitsleistung gewinnen konnte. Gegebenenfalls muss er sich beim ,Alt-

Arbeitgeber” entsprechend informieren.

Ubrigens: Der Arbeitnehmer muss sich das Zeugnis beim Arbeitgeber abholen. Holschuld
Nur in Ausnahmeféllen ist der Arbeitgeber verpflichtet, das Zeugnis zu tbersen-

den. In keinem Falle sollte jedoch bei Erstellung des Zeugnisses auf Geschéfts-

papier die Anschrift des Arbeitnehmers im Adressfeld angegeben werden, denn

dies deutet auf Streitigkeiten bei der Zeugniserteilung hin und wirft ein schlechtes

Licht auf den Arbeitnehmer.

Inhalt des Zeugnisses

Das einfache Zeugnis muss mindestens (genaue und vollstdndige) Angaben zu Einfaches
Art und Dauer der Tatigkeit enthalten (§ 109 GewO), wobei die Tatigkeiten sinn- Zeugnis
vollerweise in chronologischer Reihenfolge anzugeben sind und auch auf Lei-

tungs- und/oder Vertretungsbefugnisse (wie z. B. Prokura) hinzuweisen ist.

Das gualifizierte Zeugnis muss dartber hinaus sowohl die Leistung als auch das Qualifiziertes
Verhalten des Arbeitnehmers beurteilen. Zeugnis

» Leistungsbeurteilung |

Die Leistungsbeurteilung sollte sich — entsprechend der Position des ausschei- Leistungs-
denden Arbeitnehmers und seinem Verantwortungsgrad — insbesondere auf fol- kriterien
gende Gesichtspunkte beziehen:

Arbeitsgute, Arbeitstempo und -6konomie, Schwierigkeit der Aufgabenstellungen,
Fachkenntnisse, Arbeitsbereitschaft, Belastbarkeit, Ausdrucksvermdgen, Ver-
handlungsgeschick, Arbeitserfolg, Vielseitigkeit, Auffassungsgabe, Selbststandig-
keit, Eigeninitiative.



Welche dieser Eigenschaften im Zeugnis néaher beschrieben werden und mit wel-
cher Wortwahl, obliegt der Entscheidung des Arbeitgebers. Der Arbeitnehmer hat
keinen Anspruch auf eine bestimmte Wortwahl oder bestimmte Formulierungen.
Die Leistung muss einerseits vollstdndig erfasst und wohlwollend beurteilt wer-
den, andererseits muss die Beurteilung aber auch der Wahrheit entsprechen.

Fur die Leistungsbeurteilung hat sich in der Praxis folgende Notenskala durchge-
setzt, welche vielfach in Zeugnissen verwendet wird:

sehr gute Leistung ~Stets zu unserer vollsten Zufriedenheit*
gute Leistung »Stets zu unserer vollen Zufriedenheit”
vollbefriedigende Leistung |,zu unserer vollen Zufriedenheit"

befriedigende Leistung ~Stets zu unserer Zufriedenheit”

ausreichende Leistung »ZU unserer Zufriedenheit"

mangelhafte Leistung »im grof3en und ganzen zu unserer Zufriedenheit”
ungeniigende Leistung »ZU unserer Zufriedenheit zu erledigen versucht®

Diese Gesamtbewertung darf auch keinen Gegensatz zu den Einzelbeurteilungen
(z. B. zur Arbeitsweise, Arbeitsbefahigung) bilden, d. h. lauten die Einzelbeurtei-
lungen allesamt ,sehr gut’, darf die Gesamtnote nicht nur eine ,befriedigende
Leistung“ ausweisen.

» Verhaltens- / FUhrungsbeurteilung

Unter ,Verhalten im Arbeitsverhaltnis” ist das Sozial- und Fiihrungsverhalten des
Arbeitnehmers bezogen auf Vorgesetzte, Kollegen, (untergebene) Mitarbeiter und
aul3erbetriebliche Personengruppen, wie z. B. Geschéftspartner, Kunden, Patien-
ten, Mandanten und sonstige Dritte, gemeint. Das Zeugnis muss — soweit relevant
— eine Beurteilung des Verhaltens gegeniber all diesen Personen enthalten und
zur Vermeidung von Missdeutungen mdéglichst auch die genannte Reihenfolge
einhalten (vor allem: Vorgesetzte zuerst).

In die Beurteilung des Fuhrungsverhaltens sind insbesondere folgende Gesichts-
punkte aufzunehmen: Kooperations- und Kompromissfahigkeit, Kritikfahigkeit,
Verhalten gegentber anderen, Vertrauenswirdigkeit, Verantwortungsbereitschatft.

AuBerdienstliches Verhalten darf nur dann berlicksichtigt werden, wenn es sich
konkret auf das Arbeitsverhéltnis ausgewirkt hat.

Auch bezuglich des Verhaltens wird eine Notenskala verwendet; dabei sind fol-
gende Formulierungen gebrauchlich:

sehr gute Fihrung stets vorbildlich
gute Fuhrung stets hoflich und korrekt
vollbefriedigende Fuhrung | stets einwandfrei / korrekt

befriedigende Fihrung einwandfrei / korrekt
ausreichende Fuhrung ohne Tadel / gab keinen Anlass zu Beanstandungen
mangelhafte Fihrung insgesamt / im Wesentlichen zufriedenstellend /
gab zu keiner Klage Anlass
ungentigende Fiihrung Uber ... ist uns nichts Nachteiliges bekannt gewor-
den.

Auch hier gilt das Gebot, Wohlwollen auszudriicken, ohne wahrheitswidrige An-
gaben zu machen.
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Bei FUhrungskréften ist — zuséatzlich zu den genannten Punkten — zum Fihrungs-
steil und zu den Auswirkungen der Fihrung auf die Motivation der Mitarbeiter
(Betriebsklima) und die Mitarbeiterleistung (Arbeitsergebnisse) Stellung zu neh-
men. Auch die Durchsetzungskraft der Fiihrungskraft ist zu beurteilen, da fehlen-
des Durchsetzungsvermogen als Schwache angesehen wird.

Beendigungsmodalitaten

Grundsatzlich sind die Umstande und Grinde der Beendigung nicht im Zeugnis
ZuU nennen, es sei denn, der Arbeitnehmer wiinscht dies. Bei einer Eigenkindi-
gung wird der Arbeitnehmer in aller Regel festgestellt haben wollen, dass er das
Unternehmen auf eigenen Wunsch verlasst. Fehlt eine solche Formulierung geht
der Leser grundsatzlich von einer Arbeitgeberkiindigung aus.

Schlussformel

Viele Zeugnisse enthalten eine Schlussformel, die sich vollstandig aus drei Kom-
ponenten zusammensetzt: Bedauern des Ausscheidens, Dank fiir geleistete Ar-
beit und positive Zukunftswiinsche. Nach der Rechtsprechung des BAG hat der
Arbeitnehmer jedoch keinen Rechtsanspruch auf die Aufnahme dieser Formel.

Was tun bei Streit?

Erhalt der Arbeitnehmer entgegen seinem ausdriicklichen Verlangen kein Zeug-
nis, kann er beim zusténdigen Arbeitsgericht auf Erteilung klagen.

Der Arbeitgeber macht sich schadensersatzpflichtig, wenn er kein Zeugnis aus-
stellt und dem Arbeitnehmer dadurch ein Schaden entsteht.

Ist der Arbeitnehmer mit dem Inhalt eines erteilten Zeugnisses nicht einverstan-
den, kann er vom Arbeitgeber die Berichtigung oder Ergdnzung des Zeugnisses
verlangen, ggf. auch gerichtlich. Dabei muss er genau angeben, wie das Zeugnis
oder einzelne Passagen formuliert werden sollen.

Will der Arbeitnehmer eine Uberdurchschnittliche Bewertung erreichen, muss er
darlegen und ggf. beweisen, dass seine Leistungen bzw. sein Verhalten auch
Uberdurchschnittlich waren. Gelingt dies nicht, hat er nur einen Anspruch auf ein
durchschnittliches Zeugnis (Note befriedigend). Will der Arbeitgeber hingegen ein
unterdurchschnittliches Zeugnis ausstellen, so obliegt ihm die Beweislast.
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