Ratgeber Recht

Arbeitszeugnis korrekt abfassen

«Ich habe einem Arbeitnehmer ein Arbeitszeugnis ausgestellt, mit welchem
dieser inhaltlich nicht einverstanden ist. Was ist bei der Abfassung von
Arbeitszeugnissen zu beachten?»

Der Arbeitnehmer kann je-
derzeit vom Arbeitgeber ein
Zeugnis verlangen, das sich
iiber die Art und die Dauer
des Arbeitsverhiltnisses
sowie {iber seine/ihre Leis-
tungen und das Verhalten
ausspricht. Anstelle eines
Vollzeugnisses, welches
auch wertende Angaben
tiber die Leistungen und
das Verhalten enthilt, kann
der Arbeitnehmer auch nur
eine sogenannte Arbeitsbe-

sich auf die Art und Dauer
des Arbeitsverhiltnisses
beschrinkt und gerade
keine Angaben zu Leistung
und Verhalten macht.

Das Vollzeugnis hat be-
stimmten Grundsitzen zu
geniigen, damit es korrekt
abgefasst ist. So muss

das Zeugnis zunichst in
jeder Hinsicht wahr sein
und darf keine falschen
Angaben enthalten (z.B.
zum Kiindigungsgrund).
Sodann muss das Zeugnis
wohlwollend formuliert
sein, was nicht heisst, dass
nichts Ungiinstiges enthal-
ten sein darf. Allerdings
gehoren Negativaussagen
nur dann ins Zeugnis,

wenn ihnen mit Blick auf
das gesamte Arbeitsver-

: hiltnis ein wesentlicher
 Stellenwert zukommt und
i sie damit charakteristisch
| fiir die Leistung bzw. das

¢ Verhalten des Arbeitneh-

{ mers sind. Vereinzelte

{ Vorfille oder geringfiigige
¢ Verfehlungen sind bei

i einer Gesamtwiirdigung

¢ des Arbeitnehmers ausser
i Betracht zu lassen. Ein

. wohlwollendes Zeugnis ist
stitigung verlangen, welche
 gleichzusetzen mit einem
! guten Zeugnis. Drittens

! muss das Zeugnis klar

i abgefasst werden. Darunter |
 fallen eindeutige Formulie-
{ rungen ohne Interpretati-
i onsspielraum. Unzuléissig |
i sind demzufolge sogenann- !
i te Geheimcodes, welche :
i dem Arbeitnehmer nur

i auf den ersten Blick eine

! gute Leistung attestieren,
! beim versierten Zeugnis-

{ leser aber einen negativen
{ Eindruck hinterlassen

i (z.B. «Der Arbeitnchmer

¢ war stets bemiiht...»,

i «Die Arbeitnehmerin

¢ arbeitete gemdss ihren Fi-
higkeiten...»). Schliesslich
! muss das Arbeitszeugnis

{ vollstindig sein und somit

damit nicht in jedem Fall

alles Wesentliche fiir die
Beurteilung der Leistung

: und des Verhaltens des
Arbeitnehmers enthalten.

{ Neben diesen Inhalten gibt
! es eine Reihe von Informa-
 tionen, die nicht in einem

¢ Arbeitszeugnis stehen

¢ diirfen. Dazu gehéren z.B.

¢ Krankheits- und Fehltage,
{ Entlshnung oder gerichtli-
i che Auseinandersetzungen
i zwischen Arbeitgeber und
i Arbeitnehmer.
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