Code -Z -

Arbeitszeugnisse richtig schreiben und lesen

Sie haben einem in

lhrem Serviceteam Be-

schiftigten gekiindigt.
\ Der Grund ist, daf3 er

zum wiederholten Male
an der Kasse vorbei in den eigenen
Geldbeutel verkauft hat. Nun miissen
Sie ein Arbeitszeugnis ausstellen, von
dem Sie wissen, dafl es per Gesetz
sowohl wahr als auch wohlwollend
formuliert sein muf3. Damit stecken
Sie in einem Dilemma, wie schon vie-
le vor lhnen, seit dieses Gesetz verab-
schiedet wurde.

Wie so oft wurde aus der Not eine
Tugend, in diesem Falle eine Zeugnis-
»Geheimsprache®, entwickelt. Mit ihrer
Hilfe teilen sich in codierter Form Un-
ternehmer und Fihrungskrdfte mit,
wie es um die im Zeugnis zu beurtei-
lende Person tatsachlich steht. Wenn
Sie also im Rahmen lhrer Tatigkeiten
Zeugnisse ausstellen bzw. deuten
missen, sollten Sie diese Geheim-
sprache kennen.

Auf den folgenden Seiten finden
Sie in tabellarischer Form zahlreiche
verschlisselte Aussagen und deren
wahre Bedeutung. Das Baukastensy-
stem auf Seite 52 ermoglicht es lhnen,
Zeugnisse schnell und richtig zu for-
mulieren. Erganzend werden anhand
von Fallbeispielen die wichtigsten ge-
setzlichen Bestimmungen erlautert.
Zeugnisbeispiele verdeutlichen die
Vorgehensweise.

Einfilhrung

Das Arbeitszeugnis ist auch heute
noch ein wichtiges Dokument fiir den-
jenigen Arbeitnehmer, der einen neuen
Arbeitsplatz sucht. Deshalb werden
Unternehmer und Fithrungskrafte im
Rahmen ihrer Personalarbeit immer
wieder mit dem Problem des Schrei-
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bens und Deutens von Arbeitszeugnis-
sen konfrontiert. Dabei sind vor allem
folgende Fragen zu losen:

@ Wie ist ein Arbeitszeugnis zu formu-
lieren, damit es wahr und wohlwol-
lend zugleich gestaltet ist? Wie ver-
meidet der Zeugnisersteller eine
mogliche Schadensersatzklage?

@ Wie ist ein Arbeitszeugnis des Vor-
arbeitgebers auf mdgliche Signale
uber die Leistungen und Verhal-
tensweisen des ausgeschiedenen
Mitarbeiters zu Uberpriifen?

Rechtliche Grundlagen

Grundsatzlich genieft jeder Mitar-
beiter am Ende seines Beschaftigungs-
verhdltnisses einen gesetzlichen An-
spruch auf ein Arbeitszeugnis. Dazu
zdhlen auch Mitarbeiter innerhalb ei-
nes Probe- oder befristeten Arbeitsver-
haltnisses.

Je nach Qualifikationsgrad sind fol-
gende Arbeitszeugnisse zu unterschei-
den:

@ Die Arbeitsbescheinigung als Ver-
pflichtung gegeniiber dem Ar-
beitsamt, wenn es sie verlangt.
Sie enthdlt nur Angaben (iber
Personalien und Art beziehungs-
weise Dauer der Tatigkeit.

@® Das einfache Arbeitszeugnis, das
sich auf Aussagen (iber Personali-
en, Art und Dauer der Tatigkeit
und eventuell Aufgabengebiete
beziehungsweise ~ Kompetenzen
erstreckt.

® Das qualifizierte Arbeitszeugnis,
das zuziiglich zum Inhalt des ein-
fachen Arbeitszeugnisses noch
Angaben Uber erbrachte Leistun-
gen, bezeugtes Sozialverhalten,

Vertrauenswiirdigkeit und eventu-
ell Fiihrungsqualitaten, z.B. eines
Kiichenchefs, enthélt. Es beinhal-
tet also nicht nur Tatsachenanga-
ben, sondern darliber hinaus
noch Werturteile tiber den Arbeit-
nehmer.

® Das Zeugnis im Ausbildungsver-
haltnis flir Auszubildende.

Arbeitnehmer und Auszubildende
genieflen ein Wahlrecht zwischen ei-
nem einfachen und einem qualifizier-
ten Arbeitszeugnis. Eine bestimmte
Zeugnisart darf den Arbeitnehmern
und Auszubildenden nicht aufgezwun-
gen werden. Wenn der Arbeitnehmer
beziehungsweise Auszubildende z.B.
ein einfaches Arbeitszeugnis verlangt,
so darf ihm der Arbeitgeber kein qua-
lifiziertes Arbeitszeugnis aufzwingen.

Beispiel:

Oberkellner Langfinger hat nach-
weislich DM 2.000,— unterschlagen
und wird deswegen entlassen.
Langfinger konnte in dieser Situa-
tion ein einfaches Arbeitszeugnis
verlangen, da er ungiinstige Aussa-
gen beziiglich der Unterschlagung
in codierter Form im qualifizierten
Arbeitszeugnis befiirchtet. In die-
sem Fall muf3 der Unternehmer ein
einfaches Arbeitszeugnis ohne Be-
wertung der Vertrauenswiirdigkeit
ausstellen.

Grundsatzlich hat der Mitarbeiter
im laufenden Beschaftigungsverhalt-
nis— ohne Vorliegen einer Kiindigung -
keinen Anspruch auf Erteilung eines
Zwischenzeugnisses. Trotz des Fehlens
einer gesetzlichen Grundlage kann der
Anspruch auf Erteilung eines Zwi-
schenzeugnisses begriindet sein:



@ bei einer entsprechenden Regelung
im Tarifvertrag

@ beim Vorliegen einer entsprechen-
den Betriebsvereinbarung mit dem
Betriebsrat

@ bei einer entsprechenden Regelung
im Individualarbeitsvertrag.

Der Arbeitnehmer kann jedoch
auch ohne derartige Regelungen auf-
grund der Fiirsorgepflicht des Arbeit-
gebers beim Vorliegen eines berech-
tigten Interesses beziehungsweise ei-
nes triftigen Grundes seinen Anspruch
auf ein Zwischenzeugnis durchsetzen,
wenn

@ er sich um eine neue Stelle bewer-
ben mdchte

@ er das Zwischenzeugnis zur Vorlage
bei Behorden, Gerichten oder Kam-
mern benotigt

@® er einen Kreditantrag  stellen
mochte
® das  Betriebsgefiige  strukturell

verandert wird, z.B. wegen Betriebs-
tibernahme durch einen neuen
Arbeitgeber oder durch Konkurs
@ personliche  Veranderungen des
Mitarbeiters bevorstehen, z.B. Ver-
setzung, Fort- und Weiterbildung,
ldngere Arbeitsunterbrechungen
etwa ab einem Jahr oder Wehr- bzw.
Zivildienst.
Weitere Griinde fiir ein Zwi-
schenzeugnis sind:

@® Der bisherige Vorgesetzte des be-
treffenden Mitarbeiters scheidet aus
oder wechselt z.B. in einem Gro3ho-
tel in eine Position, bei der kein
Kontakt mehr zum Mitarbeiter be-
steht.

@ Ankiindigung der bevorstehenden
Kiindigung.

Nach § 630 BGB entsteht der An-
spruch auf ein Endzeugnis ,bei der
Beendigung des Arbeitsverhaltnisses®.
Bei fristloser Kiindigung des Arbeits-
verhdltnisses ist dem Mitarbeiter das
Arbeitszeugnis ohne schuldhaftes Z6-
gern, d.h. moglichst sofort oder inner-
halb weniger Tage nach Beendigung

des Arbeitsverhaltnisses auszuhandi-
gen. Bei der ordentlichen (fristgerech-
ten) Kiindigung besteht der Zeugnis-
anspruch in Form eines Zwischenzeug-
nisses bereits bei Ausspruch der
Kiindigung. Das Endzeugnis ist dann
bei tatsdchlicher Beendigung des Ar-
beitsverhdltnisses bereitzustellen. Bei
befristeten Arbeitsverhdltnissen, z.B.
fur eine Saison geltend, ist der Zeit-
punkt der Zeugniserteilung auf die
Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
zu legen.

Nach § 195 BGB verjahrt der Zeug-
nisanspruch nach 30 Jahren. Ein quali-
fiziertes Arbeitszeugnis ist jedoch nur
dann wahr und vollstéandig erstellbar,
wenn sich der Zeugnisaussteller noch
an die Tatigkeit des betreffenden Ar-
beitnehmers erinnern kann. Deshalb
kénnen nach der Rechtsfortschreibung
durch das Bundesarbeitsgericht schon
Zeiten von 5 Monaten ausreichen, um
einen derartigen Zeugnisanspruch zu
verneinen.

Der Anspruch auf ein einfaches
Arbeitszeugnis besteht dagegen min-
destens solange wie die gesetzliche
Aufbewahrungsfrist fiir Personalunter-
lagen, namlich 10 Jahre.

Grundsitze fiir die inhaltliche
Gestaltung

Hinsichtlich der inhaltlichen Gestal-
tung von Arbeitszeugnissen sind fol-
gende Grundsdtze zu beachten:

Grundsatz der Zeugniswahrheit

Das Arbeitszeugnis darf nur objek-
tiv belegbare Aussagen enthalten, d.h.
das Zeugnis muB so formuliert sein,
daf} es eine objektiv richtige, zusam-
menfassende Darstellung der Person
und Leistung des Arbeitnehmers er-
teilt.

Das Erfordernis ,objektiv richtig”
bedeutet, daB alle fiir die Beurteilung
des Arbeitnehmers wesentlichen Tat-
sachen und Bewertungen im Zeugnis
enthalten sein miissen, unabhdngig

davon, ob sie fiir den Arbeitnehmer
giinstig oder ungiinstig sind.

Das Erfordernis ,zusammenfas-
send“ bedeutet, da® sich die Beurtei-
lung des Arbeitnehmers {iber die ge-
samte Tatigkeitsdauer zu erstrecken
hat.

Grundsatz der Wahrung des
Interesses Dritter

Dieser Grundsatz besagt, daf} der
Ersteller eines Arbeitszeugnisses bei
der Formulierung das Interesse des
Folgearbeitgebers zu wahren hat. Fort-
loben bei ungiinstigen Leistungen
oder Verhaltensweisen ist also nach
diesem Grundsatz untersagt. Die
MiBachtung dieses Grundsatzes kann
zu RegreRforderungen des Folgearbeit-
gebers gegeniiber dem Vorarbeitgeber
filhren, wenn dieser im Vertrauen auf
eine zu gute Aussage im Wege des
Fortlobens einen Bewerber einstellt,
der sich nach der Einstellung als man-
gelhaft leistungsfahig oder fehlverhal-
tensgeneigt erweist.

Beispiel:

Ein Vorarbeitgeber hatte einer Buch-
halterin im qualifizierten Zeugnis
trotz einer nachgewiesenen Unter-
schlagung von DM 90.000,—- ,,Zuver-
lassigkeit testiert, der Nacharbeit-
geber muBite nach der Einstellung
der Buchhalterin eine Unterschla-
gung in Hohe von DM 250.000,-
feststellen und vermochte mit Er-
folg den von der Buchhalterin nicht
mehr erlangbaren Teil von DM
100.000,— im Regref3prozef} gegen-
tiber dem Vorarbeitgeber durchzu-
setzen.

Auerdem besagt dieser Grund-
satz, daBB der Ersteller eines Arbeits-
zeugnisses nur solche Tatsachen und
Beurteilungen in das Zeugnis aufneh-
men muf, an denen ein kiinftiger Ar-
beitgeber ein berechtigtes Interesse
hat. So sind z.B. einmalige Vorkomm-
nisse, die nicht typisch fiir den Mitar-
beiter sind, z.B. ein einmaliges Fehl-
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verhalten einer Kiichenhilfe gegeniiber
dem Kiichenchef, in der Regel nicht in
das Arbeitszeugnis aufzunehmen.

Aus diesen beiden Grundsdtzen er-
gibt sich, daB auch die fiir einen Ar-
beitnehmer ungiinstigen Tatsachen
und Bewertungen im Arbeitszeugnis
enthalten sein diirfen und manchmal
sogar missen (z.B. Unterschlagung).

Grundsatz der Zeugniseinheit

Dieser Grundsatz besagt, daf} im
Rahmen eines qualifizierten Arbeits-
zeugnisses sowohl Aussagen tiiber die
Leistungen als auch tiber die sozialen
Verhaltensweisen des Arbeitnehmers
(z.B. Kollegialitat, Verhalten zu Vorge-
setzten, Verhalten zu Gé&sten) enthal-
ten sein missen.

Grundsatz der Wahrung des
Interesses des Arbeitnehmers

Nach einem Grundsatzurteil des
Bundesgerichtshofs vom 26.11.63, das
stets durch weitere Grundsatzurteile
des Bundesarbeitsgerichts bestatigt
worden ist, darf der Inhalt eines Ar-
beitszeugnisses das berufliche und
wirtschaftliche Fortkommen eines Mit-
arbeiters nicht behindern. Dariiber
hinaus sind die Zeugnisaussagen zwar
objektiv, jedoch wohlwollend gepragt
zu fassen.

Hieraus resultiert fiir den Ersteller
eines qualifizierten Arbeitszeugnisses
ein schwerwiegendes Dilemma: zum
einen Objektivitat, d.h. die Pflicht,
berechtigte ungiinstige Zeugnisaus-
sagen, z.B. lber gravierenden Lei-
stungsabfall oder kriminelle Verstofie,
zu treffen, zum anderen jedoch ver-
standiges Wohlwollen zu wahren, d.h.
die Pflicht, ungiinstige Vorkommnisse
schonend formuliert zu beurteilen.

Als Konsequenz werden von den
Arbeitgebern haufig Aussagen ver-
wandt, die ungiinstige Vorkommnisse
bei der Formulierung schonend aus-
weisen, um damit der Forderung nach
Objektivitat als auch nach wohlwollen-
der Pragung zu geniigen.
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Moglichkeiten indirekter Aussagen

Folgende Moglichkeiten indirekter
Aussagen im qualifizierten Arbeits-
zeugnis werden in der betrieblichen
Praxis angewandt:

Die Formulierungsskala der Arbeitsge-
meinschaft selbstdndiger Unternehmer:

trauenswiirdigkeit® wird im Arbeits-
zeugnis dagegen nicht erwahnt. Der
Personalleiter hofft, mit diesem Vorge-
hen dem ndchsten Arbeitgeber ein Sig-
nal gesetzt zu haben, das zum Riickruf
anregt.

Die besondere Schwierigkeit bei
der Anwendung dieser Methode liegt

BEWERTUNG

FORMULIERUNG

sehr gute Leistung:

hat die ihm ibertragenen Aufgaben standig

zu unserer vollsten Zufriedenheit erledigt.

gute Leistung:

hat die ihm tbertragenen Aufgaben stets

zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.

befriedigende Leistung:

hat die ihm iibertragenen Aufgaben

zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.

ausreichende Leistung:

hat die ihm iibertragenen Aufgaben

zu unserer Zufriedenheit erledigt.

mangelhafte Leistung:

hat die ihm iibertragenen Aufgaben im grofien

und ganzen zu unserer Zufriedenheit erledigt.

nicht gentigende Leistung:

hat sich bemiiht, die ihm {bertragenen Aufga-

ben zu unserer Zufriedenheit zu erledigen.

Die Methode des vielsagenden
Verschweigens

Die fiir eine Position und deren An-
forderungsprofil erheblichen Merkmale
werden bei einer Schlechtleistung
oder ungiinstigen Verhaltensweise be-
wuBt verschwiegen, wahrend die fiir
die Stelle unerheblichen Eigenschaften
bewuf3t betont werden.

Beispiel:

Der Buchhalterin eines Grof3hotels,
der wegen erwiesener Unterschlagung
gekiindigt wird, testiert der Personal-
leiter in dem von der Buchhalterin ver-
langten qualifizierten Zeugnis ,,Freund-
lichkeit“, ,Zuvorkommenheit® und
,Kreativitat“. Die fiir die Position einer
Buchhalterin besonders wichtige ,,Zu-
verlassigkeit“ beziehungsweise ,Ver-

darin, aus dem Anforderungsprofil je-
der im Arbeitszeugnis zu beurteilen-
den Berufsgruppe so charakteristische
Verhaltensweisen oder Leistungsmerk-
male zu entnehmen, deren Fehlen im
Zeugnis als Negativsignal vom Folge-
arbeitgeber gewertet werden kdnnte.

Beispiele bilden:

@® Ehrlichkeit,  Vertrauenswiirdigkeit,
Zuverldssigkeit bei allen geldbezo-
genen Tatigkeiten

@ Menschenkenntnis, Beurteilungsver-
mogen, Verhandlungsgewandtheit,
Umgangsformen, Aueres, Person-
lichkeit, Ausstrahlung beim Emp-
fangschef

® Ordnungssinn, Sauberkeit, Arbeits-
tempo beim Zimmermadchen.



Die nachfolgende Tabelle gibt Ihnen einen Uberblick iiber hédufig verwendete ,verschliisselte Aussagen®

und ihre wahre Bedeutung:

VERSCHLUSSELTE AUSSAGEN

BEDEUTUNG

Er bemiihte sich, den Anforderungen gerecht zu werden.

Er hat versucht, die ihm gestellten Aufgaben zu lGsen.

Er hatte Gelegenheit, alle Aufgaben im Service zu erledigen.
Er hat alle Arbeiten ordnungsgemafd erledigt.

Er hat sich im Rahmen seiner Fahigkeiten eingesetzt.

Er zeigte fiir seine Arbeit Verstandnis.

Durch seine Geselligkeit trug er zur Verbesserung des
Betriebsklimas bei.

Im Kollegenkreis galt er als toleranter Mitarbeiter.

Mit seinen Vorgesetzten ist er gut zurechtgekommen.

Er war sehr tiichtig und wufdte sich gut zu verkaufen.
Wegen seiner Plinktlichkeit war er stets ein gutes Vorbild.
Wir lernten sie als umgangliche Kollegin kennen.

Sie ist eine zuverldssige (gewissenhafte) Mitarbeiterin.

Festgefiigte Ansichten wufte sie stets gut zu vertreten.

Besonders zu Vorgesetzten hatte sie ein gutes Verhiltnis,
ihr Verhalten storte nie das Klima der Abteilung.

Wir haben uns im gegenseitigen Einvernehmen
von diesem aktiven Mitarbeiter getrennt.

Er erledigte die ihm tbertragenen Aufgaben mit Fleis und war
stets willens, sie termingerecht zu beenden.

Er verfiigt liber Fachwissen und zeigt ein gesundes
Selbstvertrauen.

Er war Neuem gegeniiber stets aufgeschlossen.

Er verstand es, die Aufgaben mit Erfolg zu delegieren und
setzte sich fiir die Forderung der Mitarbeiter ein.

Allen Aufgaben hat er sich mit Begeisterung gewidmet.
Er hat dabei auch brauchbare Vorschldge gemacht.

Bei der Einfiihrung des x/y-Produktes hat er sich mit ganzer Kraft
eingesetzt und damit bewiesen, daf er ein guter Verkaufer
sein kann.

Wir schatzen ihn als einen eifrigen Mitarbeiter, der die ihm
gemafBien Aufgaben schnell und sicher bewaltigte.

Er hat unserer Organisation/unserem Hause reges Interesse
entgegengebracht.

Wahrend der Zeit seiner Anwesenheit hat er durchaus
gute Leistungen erbracht.

Wir haben ihn als einsatzwilligen und sehr beweglichen Mitarbeiter
kennengelernt, der stets bemiht war, die ihm tibertragenen
Aufgaben zur vollsten Zufriedenheit in seinem und im

Interesse der Firma zu l6sen.

Er hat versagt.

Die Versuche verliefen ohne Erfolg.

Die Gelegenheit war zwar vorhanden, die Ergebnisse enttduschten jedoch.
Er ist ein Birokrat, der keine Eigeninitiative entwickelt.

Er hat getan, was er konnte, aber das war nicht viel.

Er war faul und hat nichts geleistet.

Er neigt zu iibertriebenem Alkoholgenuf3.

Fir Vorgesetzte ist er ein schwerer Fall.

Er ist ein Mitlaufer, der sich gut nach oben anpaft (,,Radfahrer).
Er ist ein unangenehmer Mitarbeiter.

Er ist geistig inflexibel und in jeder Hinsicht unkreativ.

Viele Mitarbeiter sahen sie lieber von hinten als von vorn.

Sie ist zur Stelle, wenn man sie braucht, allerdings ist sie nicht immer
brauchbar.

Sie ist stur und unangenehm als Mitarbeiterin.

Sie ist eine Mitlauferin ohne Profil, zu nachgiebig und eine typische
Ja-Sagerin.

Er hat standig gegen Beschliisse gestimmt und Opposition erzeugt.
Wir muften ihm daher kiindigen.

Absolut unzureichende Leistung.
Geringes Fachwissen, das er mit ,,groBer Klappe* zu tibertiinchen versucht.
Er vermochte Neuerungen nicht geistig zu verarbeiten und sinnvoll

anzuwenden.

Er hat kaum selbst gearbeitet und Mitarbeiter mit Vergiinstigungen dazu
gebracht, ihn nicht zu kritisieren.

Er war ohne jegliche fachliche Qualifikation und deshalb erfolglos.
Manchmal sogar!

Was er normalerweise nicht ist!

Ndmlich die anspruchslosen Aufgaben!

Geleistet hat er jedoch nichts!

Er neigt zum Bummeln.

Er hat den Arbeitgeber auf sehr geschickte Weise bestohlen.
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Das Baukastensystem

Ein qualifiziertes Arbeitszeugnis
sollte in Form eines Baukastensystems
folgende Grundelemente in chronolo-
gischer Reihenfolge enthalten (siehe
Tabelle):

Beispiel und Deutung

Das Deuten von Arbeitszeugnissen
ist im Rahmen der Bewerberauslese
zwecks Vermeidung kostentrachtiger
Fehleinstellungen bedeutsam. Im fol-
genden wird deshalb ein erstelltes
qualifiziertes Arbeitszeugnis mit integ-
rierten Codierungen dargestellt (siehe
Kasten Seite 54).
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Einem Bewerter dieses Arbeits-
zeugnisses miiRte erstens der unge-
wohnliche Termin des Ausscheidens
am 17. September auffallen.

Die vom Vorarbeitgeber gewahlten
Codierungen besagen iberdies:

@® von Beginn der Tatigkeit an hat
Frau Blind ein geringes Fahigkeits-
potential eingebracht

@ Frau Blind hat sich als faul erwiesen
und nichts geleistet

@ Frau Blind hat wenig Eigeninitiative
entwickelt

@ Frau Blind hat sehr selten Vorschla-
ge und niitzliche Anregungen verge-
ben

@ Frau Blind war normalerweise keine
gute kaufmannische Kraft

@ Frau Blind hatte Probleme in der
Arbeitsgruppe

@ Frau Blind ist geistig inflexibel und
unkreativ

@ Frau Blind vermochte Neuerungen
nicht geistig zu verarbeiten, schaff-
te also den Transfer in die Betriebs-
praxis nicht

@ Frau Blind hat eine absolut unzu-
reichende Leistung erbracht

@ Frau Blind war stur, beharrte stets
auf ihrer Meinung und war deshalb
unangenehm

@ mit Frau Blind ist augenscheinlich
ein Aufhebungsvertrag abgeschlos-
sen worden

@ Die karge AbschluBformel bestatigt
nochmals die schlechten Leistungen
und Verhaltensweisen von Frau
Blind.

Der Bewerter des Arbeitszeugnis-
ses von Frau Blind ware gut beraten,
diese Bewerberin abzulehnen.

Sonderfille

Zur inhaltlichen Behandlung von
Sonderfallen im qualifizierten Arbeits-
zeugnis a3t sich folgendes ausfiihren:

Gesundheitszustand und Krankheiten

Diese Kriterien sind grundsatzlich
nicht zeugnisrelevant. Sie bilden nur
dann einen Bestandteil von Arbeits-
zeugnissen, wenn durch sie die Tatig-
keit des Arbeitnehmers derart negativ
beeinflult wird, daB ihre Erwdahnung
im Interesse des ndchsten Arbeitge-
bers liegt.




Wird einem Arbeitnehmer wegen
langandauernder Krankheit gekiindigt,
so muf} das auf sein Verlangen im Ar-
beitszeugnis vermerkt werden, damit
nicht der Eindruck entstehen konnte,
die Kiindigung wdre wegen mangeln-
der Leistung oder ungiinstigen Verhal-
tens des Arbeitnehmers erfolgt.

AuBBerbetriebliches Verhalten

Dieses Kriterium ist grundsatzlich
nicht Bestandteil eines Arbeitszeugnis-
ses. Nur dann, wenn es das Verhalten
im Betrieb wesentlich negativ beein-
fluBt und es sich nicht nur um Einzel-
falle handelt, sondern um Tatsachen,
die fiir die Gesamtbeurteilung typisch
und erheblich sind.

Beispiel:

Ein Kellner weist infolge privaten
Alkoholgenusses erhebliche Lei-
stungsreduzierungen und unbot-
maflige Verhaltensweisen gegen-
liber Gasten auf.

Einzelfille

Einzelfdlle sind grundsatzlich nicht
in das Arbeitszeugnis aufzunehmen,
sofern es sich nicht um bedeutsame
Delikte handelt. Diese Regel gilt so-
wobhl fiir glinstige als auch fiir ungiin-
stige Einzelvorkommnisse. Folgende
Zeugnisaussagen waren somit un-
zuldssig:

»Herr Klein hat sich gegeniiber ei-
nem Gast erheblich im Ton vergriffen.”

»Frau Schulz hat die Lohnabrech-
nung im Monat Juni 1994 vorbildlich
erledigt!”

Straftaten

Straftaten konnen nur dann in das
Arbeitszeugnis aufgenommen werden,
wenn sie mit dem Arbeitsverhéltnis im
Zusammenhang stehen, also nicht im
privaten Lebensbereich liegen. So ist
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»Frau Antonie Blind, geboren
am 13. September 1965 in
Buxtehude, war in der Zeit
vom 1. Mai 1998 bis zum

17. September 1998 in unserem
Hause als kaufménnische
Angestellte beschéftigt.
Frau Blind war in unserer
Lohnbuchhaltung mit
dem Erstellen von
Verdienstbescheinigungen
und einfachen buchhalterischen
Aufgaben betraut.

Frau Blind hat sich vom Beginn
ihrer Téatigkeit an im Rahmen ihrer
Fédhigkeiten eingesetzt, die ihr
libertragenen Aufgaben mit
beachtlichem Interesse geldst und
alle zu l6senden Aufgaben ord-
nungsgemdf erledigt. Stets
bezeugte Frau Blind fiir ihre
Arbeit Verstdndnis, hat dabei
auch brauchbare Vorschldage
gemacht und bewies damit, daB
sie eine gute kaufménnische Kraft
sein kann. Wir lernten Frau Blind
als umgéngliche Kollegin kennen,
die wegen ihrer Piinktlichkeit
stets ein gutes Vorbild war. Frau
Blind war Neuem gegeniiber stets
aufgeschlossen, erledigte die ihr
libertragenen Aufgaben mit Fleif3
und war stets willens, sie termin-
gerecht zu beenden. Festgefiigte
Ansichten verstand Frau Blind
Stets gut zu vertreten.

Das Arbeitsverhéaltnis mit Frau
Blind endete mit dem heutigen
Tage im gegenseitigen
Einvernehmen aus Griinden
betriebsinterner Reorganisation.

Wir wiinschen Frau Blind fiir die
Zukunft alles Gute!*

es etwa zuldssig, Diebstdhle, Unter-
schlagungen, Veruntreuungen und
Sachbeschadigungen in codierter Form
zu erwdhnen, aber auch Straftaten
zum Nachteil von Kollegen, wie etwa
Kollegendiebstahl. Der blofe Verdacht
einer strafbaren Handlung darf jedoch
im Arbeitszeugnis nicht erscheinen.

Unzuldssige Kriterien

Folgende Kriterien diirfen in einem
Arbeitszeugnis nicht angesprochen
werden:

@ abgeschlossene oder noch anhdngi-
ge (arbeits-)gerichtliche Verfahren
zwischen dem Arbeitgeber und dem
Arbeitnehmer

@ die Hohe der Vergiitung des Arbeit-
nehmers. Im Rahmen der Tatigkeits-
beschreibung kann jedoch eine
tarifvertragliche Vergiitungsgruppe,
in die der Arbeitnehmer (zuletzt)
eingruppiert war, vermerkt werden.

@ der gewadhrte Urlaub und Bildungs-
urlaub

@ die Mitgliedschaft und Mitarbeit in
einer Gewerkschaft oder Partei

® Umstande und Vorfalle aus dem
Privatleben des Arbeitnehmers,
soweit sie nicht fiir das Arbeitsver-
hédltnis Bedeutung erlangt haben,
wie etwa Ehescheidung, Adoption
eines Kindes

@ der Gesundheitszustand des Arbeit-
nehmers, Arbeitsunfahigkeitszeiten
und sonstige Fehlzeiten, soweit sie
nicht fiir das Arbeitsverhaltnis we-
sentliche Bedeutung erlangt haben
oder nicht fiir eine Kiindigung maf-

geblich waren. l
Prof. Dr. rer. pol. Udo Stopp t,
Personalberater, Miinchen

Dieser Artikel ist eine Kurzfassung eines
entsprechenden Beitrags aus dem
,,HEIDELBERGER HANDBUCH fiir Hotellerie
und Gastronomie®, das im RAABE-Verlag
erscheint. Die aktuelle Neuauflage des
Standardwerks konnen Sie unter
Tel. 07 11/6 29 0o-12 unverbindlich
fiir 20 Tage zur Ansicht bestellen.



