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Checkliste: In zehn Schritten zum perfekten Zeugnis

Checkliste: In zehn Schritten zum perfekten Zeugnis
Mit diesen 10 einfachen Schritten können Sie ein perfektes Zeugnis, mit allen rechtlichen und formalen Anforderungen schnell und einfach erstellen. 
1. Schritt: Die richtige äussere Form

Ein Mitarbeitender kann ein Zeugnis schon beanstanden, wenn die formalen Anforderungen nicht gegeben sind. Deshalb:

Das Zeugnis muss klar als Arbeitszeugnis gekennzeichnet sein. Titel: «Arbeitszeugnis».

Der Arbeitgeber muss mit Firma oder Namen voll erscheinen (Briefkopf).

Die Personalien des Arbeitnehmers sind vollständig zu bezeichnen (Vor- und Familiennamen, Titel, Geburtsdatum, Bürgerort und Adresse, Anstellungsdauer, Arbeitsort und die zuletzt bekleidete Funktion).

Das Zeugnis muss das tatsächliche Ausstelldatum tragen. Eine Ausnahme ist dann gerechtfertigt, wenn ein Arbeitszeugnis mittels Prozess erstritten werden muss. Sodann ist das neu zu formulierende Arbeitszeugnis mit dem Datum des Ausscheidens zu versehen.

Das Zeugnis hat grammatikalisch und optisch einwandfrei zu sein. Korrekturen, Einfügungen und Radierungen muss sich der Arbeitnehmer nicht gefallen lassen.

2. Schritt: Der korrekte Aufbau

Das Arbeitszeugnis sollten Sie wie folgt gliedern:

1.
Personalien, Stellung im Betrieb.
2.
Funktion/Pflichtenheft sowie allfällige Beförderungen während der Anstellungsdauer.

3.
Fachwissen
Eine Darstellung des mitgebrachten und während der Anstellungsdauer durch Weiterbildung erworbenen Fachwissens.

4.
Qualifikationen

Dieser Teil ist der wichtigste im Arbeitszeugnis und muss deshalb sehr ausführlich und genau abgefasst sein. 

5.
Austrittsgrund
6.
Schlusssatz
Hier wird dem Arbeitnehmer für die gute Zusammenarbeit gedankt und ihm viel Erfolg für die berufliche Zukunft gewünscht.

3. Schritt: Die Sprache des Arbeitszeugnisses

Grundsätzlich ist ein Arbeitszeugnis immer in der Sprache abzufassen, die am Arbeitsort üblich ist.

Eine (zusätzliche) Abfassung in einer Fremdsprache ist keine Verpflichtung, sondern allenfalls eine Gefälligkeit seitens des Arbeitgebers.

4. Schritt: Die Aufgaben- und Tätigkeitsbeschreibung

Beschreiben Sie die ausgeübte Tätigkeit genau und vollständig, sodass sich ein neuer Arbeitgeber ein klares Bild über die Eignung Ihres Mitarbeitenden machen kann. Je länger der Mitarbeitende in Ihrem Unternehmen angestellt war, desto ausführlicher wird der Tätigkeitsbeschrieb ausfallen.

An folgenden Kriterien können Sie sich orientieren. Beschreiben Sie

den Arbeitsplatz

seine Funktion

seinen Aufgaben- und Verantwortungsbereich

seine Kompetenzen

seine Aufgabenschwerpunkte

jeden Aufgabenwechsel

seine berufliche Entwicklung im Unternehmen

zusätzlich übernommene Aufgaben und 

Spezialaufgaben.

5. Schritt: Die Leistungsbeurteilung

Im Mittelpunkt des Vollzeugnisses steht die Leistungsbeurteilung. Folgende Punkte sollten Sie ansprechen:

Leistungsbereitschaft (Motivation, Arbeitswille, Eigeninitiative)
Arbeitsbefähigung (Auffassungsgabe, Belastbarkeit, Berufserfahrung)

Arbeitsweise (Diskretion, Loyalität, Sorgfalt)

Arbeitsergebnis (Arbeitsmenge und -qualität, Tempo, Verhandlungsgeschick)

Besondere Arbeitserfolge (Beförderungen, Verbesserungsvorschläge)

Abschliessende Zufriedenheitsformel

Die Geheimcodes

In der Zeugnissprache haben sich Formulierungen für Leistungs- und Verhaltensbeurteilungen entwickelt, die gegen das Gebot der Klarheit verstossen.

Es handelt sich bei diesen Codes einerseits um entsprechende Formulierungen, andererseits aber um Auslassungen, indem keine Aussagen zu bestimmten Tätigkeiten, Qualifikationsmerkmalen oder zu Austrittsgründen angeführt werden. Wir empfehlen, keine Codes zu verwenden.

Eine zunehmende Anzahl von Firmen hat der Verwendung von Verschlüsselungen im Arbeitszeugnis abgeschworen und kennzeichnet ihre Arbeitszeugnisse als uncodierte Arbeitszeugnisse (beispielsweise mit der Bemerkung: «Wir bekennen uns zu offenen, uncodierten Arbeitszeugnissen»).

6. Schritt: Die Beurteilung des Verhaltens

Nicht nur die Beurteilung der Leistung, sondern auch des Sozialverhaltens gehört in das Vollzeugnis. Dabei geht es um das Benehmen des Mitarbeitenden gegenüber Vorgesetzten, Kollegen und Dritten wie zum Beispiel Kunden und Geschäftspartner.

7. Schritt: Beendigung des Arbeitsverhältnisses

Der Arbeitnehmer hat einen Anspruch darauf, dass der Austrittsgrund im Zeugnis erwähnt wird. Er wird dies wohl immer verlangen, wenn er selbst gekündigt hat.

Falls Sie nicht sicher sind, ob der Mitarbeitende dies wünscht, fragen Sie ihn vorgängig.

8. Schritt: Die Schlussformulierung

Häufig finden sich in Arbeitszeugnissen Schlussformulierungen, mit denen der Arbeitgeber zum Ausdruck bringt, dass er

das Ausscheiden des Mitarbeitenden bedauert,

ihm für die gute Zusammenarbeit dankt und

ihm für die Zukunft alles Gute wünscht.

Solche Schlussformulierungen gehören im Zeugnis nach der Grundangabe des Ausscheidens. Sie sind dem restlichen Zeugnisinhalt anzupassen, denn sie bestimmen die Aussage des Zeugnisses entscheidend mit.

Sie sind nicht verpflichtet, einen Schlusssatz unter das Zeugnis zu setzen. 

9. Schritt: Das Ausstellungsdatum

Vom Arbeitgeber kann auch nachträglich verlangt werden, dass das Zeugnis als Zeitpunkt der Erstellung den Zeitpunkt des Ausscheidens aus dem Arbeitsverhältnis ausweist. Datiert das Zeugnis von einem späteren Zeitpunkt, könnte ein neuer Arbeitgeber annehmen, dass es mit der Erstellung des Zeugnisses Probleme gab und möglicherweise ein Prozess über dessen Inhalt geführt wurde.

10. Schritt: Unterschriften

Das Arbeitszeugnis ist mit einer Originalunterschrift des Ausstellers, also am besten des direkten Vorgesetzten, zu versehen. In grösseren Unternehmen kann auch der Personalleiter oder die Personalleiterin mitunterschreiben.
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