Checkliste Arbeitszeugnis
Ob Lehrling oder Angestellter – jeder Arbeitnehmer hat das Recht auf ein Arbeitszeugnis oder eine Arbeitsbestätigung (OR 330a). Ein Zeugnis kann jederzeit (Zwischenzeugnis), auf jeden Fall aber bei einer Kündigung verlangt werden.

Arbeitsbestätigung:
Dauer des Arbeitsverhältnisses mit Beschreibung der Tätigkeiten und Funktion

Arbeitszeugnis:
Enthält zusätzlich noch Angaben über Leistung, Fähigkeiten und Verhalten (Qualifikation)

Ein vollständiges Arbeitszeugnis enthält folgende Teile:

☐ Persönliche Daten des Zeugnisberechtigten (Vorname, Name, Geburtsdatum)
☐ Dauer des Arbeitsverhältnisses (Beginn, Ende)
☐ Berufliche Stellung (Lehrling, Arbeiter, Werkleiter…), Beförderungen
☐ Funktion, Beschreibung der Tätigkeit (Aufgabenbereich)
☐ Beurteilung der Leistung (Stärken, Fähigkeiten, Erfolge), Leistungsbereitschaft, Belastbarkeit
☐ Ev. besuchte Kurse, Weiterbildung
☐ Beurteilung des Verhaltens während der Arbeit (Vertrauenswürdigkeit, Loyalität, Sozialverhalten gegenüber Vorgesetzten, Mitarbeitern und Kunden, Teamfähigkeit)
☐ Ev. Beurteilung des Führungsverhaltens (bei höherer Stellung)
☐ Ev. Angabe über Grund des Ausscheidens
☐ Schlussformel mit Bedauern über das Ausscheiden, Dank, Wünsche für die Zukunft
☐ Ausstellungsort, Datum und Unterschrift
Arbeitszeugnisse enthalten „normalerweise“ die guten Eigenschaften der betreffenden Person. Die negativen werden verschwiegen bzw. so ausgelegt, dass sie der Person nicht schaden. Es zählt also auch, was das Zeugnis nicht oder indirekt sagt. Man könnte sagen: keine Angabe = schlechte Qualifikation. Wenn wichtige Bestandteile des Arbeitszeugnisses fehlen, wird dies negativ interpretiert.

Mögliche Interpretationen:

Keine Bemerkung über den Austrittsgrund:

wahrscheinlich wurde er oder sie entlassen

Keine Bemerkung über die Leistung:

Die Arbeitsleistung war ungenügend

Keine Bemerkung über das Verhalten:

Das Betragen am Arbeitsplatz war unbefriedigend

Möglichkeiten der zusammenfassenden Leistungsbeurteilung:
Sehr gut
· Er hat die ihm übertragenen Arbeiten stets zu unserer vollsten Zufriedenheit erledigt.

· Seine Leistungen haben in jeder Hinsicht unsere volle Anerkennung gefunden.

· Wir waren mit seinen Leistungen in jeder Hinsicht ausserordentlich zufrieden.

· Seine Leistungen waren stets sehr gut.

Gut

· Er hat die ihm übertragenen Arbeiten stets zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.

· Wir waren mit seinen Leistungen immer/stets sehr zufrieden.

· Seine Leistungen waren voll und ganz zufrieden stellend.

· Seine Leistungen waren gut.

Befriedigend

· Er hat die ihm übertragenen Arbeiten zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.

· Mit seinen Leistungen waren wir stets zufrieden.

· Er hat unseren Erwartungen in jeder Hinsicht entsprochen.

· Wir waren mit seinen Leistungen stets zufrieden.

Mangelhaft

· Er hat die ihm übertragenen Aufgaben zu unserer Zufriedenheit erledigt.

· Er hat die ihm übertragenen Arbeiten mit grossem Fleiss/Interesse erledigt.

· Er hat unsere Erwartungen grösstenteils erfüllt.

· Er zeigte für seine Arbeit Verständnis.

· Er hatte Gelegenheit, alle zu erledigenden Arbeiten kennen zulernen.

Ungenügend

· Er hat sich bemüht, die ihm übertragenen Aufgaben zu unserer Zufriedenheit zu erledigen.

· Er hat versucht, den an ihn gestellten Arbeitsanforderungen gerecht zu werden.

· Er hat nach besten Kräften versucht, die Leistungen zu erbringen.

Sprachliche Brückentechnik

Vorgesetzte sollten ihren gesetzlichen Auftrag auch im Interesse ihrer Angestellten dringend wahrnehmen. Die sprachliche Brückentechnik ist erlernbar und hilft diesem Auftrag nachzukommen. Sie bedeutet eine Alternative, wenn es schwierig wird beim Formulieren. Die Brückentechnik unterstützt die Zeugnisverfasser negativen Botschaften klar hinüberbringen. Ein faires sprachliches Vorgehen mit eingesetzten Brücken garantiert dabei ein moderates Vorgehen.
Die mögliche angewandte Brückentechnik für das vorangehende Beispiel nach dem Brückentechnik-Schema "positiv (+) / negativ (-) / positiv (+)":
(+) Herr X war ein sehr höflicher, aufmerksamer und angenehmer Angestellter, dessen Verhalten jederzeit korrekt, zuvorkommend und einwandfrei war. Seine Arbeitsleistungen waren im Grossen und Ganzen sehr gut. (-) Manchmal hätten wir uns gewünscht, dass es Herrn X vermehrt gelungen wäre, der hohen Erwartungshaltung unserer französisch sprechenden Kundschaft noch besser zu entsprechen. (+) Die von Herrn X eingeleiteten Ausbildungsmassnahmen und seine Entscheidung zur Neuorientierung stimmen uns zuversichtlich, dass Herr X dieses heute noch bestehende Handicap mittelfristig überwinden wird. Wir danken ihm für seine Mitarbeit und wünschen ihm für die Zukunft alles Gute.
Kommentar: Es gibt keine ausschliesslich schlechten Menschen. Wir alle haben Stärken und Schwächen. Wenn es Menschen gelingt, an ihren Schwachstellen zu arbeiten, können diese zu Stärken werden. Umsichtige, verantwortungsbewusste Arbeitgeber nehmen ihre Verantwortung mit der angewandten Brückentechnik wahr. Das abschliessend angebrachte Gütesiegel verleiht dem betroffenen Arbeitnehmer wie möglichen Arbeitgebern Sicherheit, das vorliegende Arbeitszeugnis nicht über sieben Ecken herum lesen und interpretieren zu müssen. Ein solches Gütesiegel kann als Bekenntnis lauten:
Unsere Arbeitszeugnisse sind transparent und uncodiert abgefasst.

Wir bekennen uns zu uncodierten und transparenten Arbeitszeugnissen.

Referenzauskünfte

Auch Referenzauskünfte haben der Wahrheit zu entsprechen und dürfen sich substanziell nicht vom Zeugnis unterscheiden. Referenzauskünfte sind mündliche Daten, deren Weitergabe von den Mitarbeitenden verhindert werden kann.


