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Das Arbeits zeug nis

Wer ist an spruchs berech tigt?

An spruchs berech tigt sind alle Arbeit nehmer, arbeit nehmer
ähn liche Perso nen und Aus zu bil dende.

Auch bei einem kurzen Aus hilfs arbeits ver hält nis be steht ein 
An spruch auf Er teilung eines Zeug nisses. Ein quali fizier tes 
Zeug nis mit einer Be wertung der Leis tung und Führung kann 
jedoch nur sach gerecht aus ge stellt werden, wenn das Be
schäfti gungs ver hältnis eine ge wisse Zeit be standen hat. 

Wann ent steht der An spruch eines Arbeit nehmers  
auf ein Zeug nis?

Nach § 109 Ge werbe ordnung bzw. § 16 Berufs bil dungs gesetz 
ent steht der An spruch auf ein End zeug nis bei der Be endi gung 
des Be schäfti gungs bzw. Be rufs aus bil dungsver hält nisses. Da 
das Zeug nis in der Regel für Be wer bungen be nötigt wird, 
kann es be reits ver langt werden, wenn aufgrund fristgerech
ter Kündigung, Ablauf einer Befristung oder aufgrund eines 
Aufhebungsvertrages die Beendigung des Arbeitsverhältnisses 
absehbar ist. 

An spruch auf ein Zwi schen zeug nis

In Aus nahme fällen hat der Arbeit nehmer An spruch auf die  
Er teilung eines Zwi schen zeug nisses, ins beson dere

•  wenn der Arbeit geber dem Arbeit nehmer dem nächst eine 
Kündi gung in Aus sicht stellt,

•  wenn eine Ver setzung vor gesehen ist oder der Vor gesetz
te wech selt,

•  wenn organisa torische Ände rungen im Unter nehmen vor
genom men werden,

•  wenn Be wer bungen um eine neue Stelle an stehen,
•  wenn mit länge ren Arbeits unter brechun gen (z.B. Eltern

zeit) zu rechnen ist,
•  wenn das Zwi schen zeug nis für eine Fort bil dungs maß

nahme be deut sam ist oder zur Vor lage bei Be hörden,  
Ge richten oder zur Kredit gewäh rung bei einer Bank  
be nötigt wird.

Man unter schei det zwi schen ver schie denen Arten von Zeug
nissen:
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1. Das ein fache Zeug nis

Es er streckt sich

• auf Art und Dauer des Be schäfti gungs ver hält nisses,
• Vor namen, Nach namen, Beruf und Titel des Be schäf tigten.

An schrift und Ge burts datum dürfen nur mit Ein ver ständ nis 
des Arbeit nehmers auf genom men werden.

Die Art der Tätig keit des Be schäf tigten ist so genau und voll
ständig an zu geben, dass  sich ein Dritter hie rüber ein Bild ma
chen kann. Kürzere Unter brechun gen (z.B. durch Urlaub oder 
Krank heit) dürfen genau wie ein malige Vor fälle oder Um
stände, die für den Arbeit nehmer und seine Führung und Leis
tung nicht charakte ristisch sind, nicht auf genom men werden.

Gleiches gilt auch für die Elternzeit, sofern diese nicht zu einer 
wesentlichen Unterbrechung geführt hat und ihre Nichter
wähnung einen falschen Eindruck über die beurteilte Arbeits
leistung entstehen lassen würde.

2. Das quali fizier te Zeug nis

Dieses er streckt sich neben den Inhal ten des ein fachen Zeug
nisses

• auf die Leis tung des Be schäf tigten und
• auf die Führung des Be schäf tigten.

Dabei müssen alle wesent lichen Tat sachen und Be wer tungen 
an gegeben werden, die für die Ge samt beur teilung des Be
schäf tigten von Be deutung und für Dritte von Inte resse sind.

Der Inhalt hat dabei drei Ge boten ge recht zu werden:

1. der Zeug nis wahr heit
2. der Vollständigkeit
3. der wohl wol lenden Be urtei lung durch den Arbeit geber.

Da das Zeug nis auch als Mit teilung an Dritte be stimmt ist und 
wahr sein muss, darf es weder durch Wort wahl und Satz stel
lung, noch durch Aus las sungen zu Irrtü mern oder Mehr
deutig keiten führen. 

Um Nach teile, die sich aus einem un günstig formu lierten 
Zeug nis ergeben können zu ver ringern, bzw. zu ver hindern, 
emp fiehlt es sich, es auf sogenann te Codes zu über prüfen. 
Diese be stehen meist aus Stan dard formulie rungen, die man 
einer Note zu ordnen kann. Ge gebenen falls ist nach der Über
prüfung eine Be richti gung durch den Arbeit geber not wendig, 
die im Einzel fall auch ge richt lich durch gesetzt werden kann. 
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Auch wer Formulie rungen oder Kenn zeichen ver wendet, die 
in der Lite ratur als codier te nega tive Aus sagen vor ge stellt wur
den, läuft Ge fahr, mit Schaden ersatz an sprü chen wegen un
zuläs siger oder un zutref fender Zeug nis ertei lung konfron tiert 
zu werden.

Auf bau schema

Bei der Formu lierung eines quali fizier ten Zeug nisses hat sich 
ein Auf bau schema ent wickelt, das sich als zweck mäßig er
wiesen hat und dessen Grund ele mente bei der Aus stel lung zu 
be rück sich tigen sind:

Über schrift Zeug nis,
  Arbeits zeug nis,
  Zwi schen zeug nis oder
  Aus bil dungs zeug nis;

Ein leitung  Persön liche Daten des Arbeit nehmers ein
schließ lich des Be ginns und der Be endi gung 
des Be schäfti gungs ver hält nisses (falls das 
nicht in der Schluss formel er neut ge nannt 
wird) sowie der Berufsbezeichnung;

Tätig keits  ein schließ lich des be rufli chen
beschrei bung Werde gangs des Arbeit nehmers;

Leis tungs z.B. Fach wissen und können,
 beur teilung  Auffas sungsgabe und Problem lösungs fähig

keit, Leis tungs bereit schaft und Eigen initia
tive, Be last bar keit, Denk und Urteilsver
mögen, Zu ver lässig keit, Fort bil dungen. 
Außer dem ist eine zusammen fas sende Leis
tungsbe urtei lung ab zu geben;

Füh rungs  (nur bei Füh rungs kräften);
ver halten

Persön liche be trifft das Ver hält nis zu Vor gesetz 
Führung  ten, Kolle ginnen und Kolle gen, Mit arbei

tern/innen, Ge schäfts part nern und Kunden 
(Patien ten, Man danten usw.). Ähn lich wie 
bei der Leis tungs beur teilung hat sich auch 
hier eine differen zierte Formu lierungs praxis 
ent wickelt, die ge kenn zeich net ist durch ab
ge stuft posi tive Formulie rungen mit be
wussten Aus las sungen als be redtem 
Schwei gen um auf fällig nega tive Aus sagen 
zu ver meiden;
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Schluss   Gründe für die Be endi gung des
formu lierung  Arbeits verhält nisses (beim Zwischenzeugnis 

steht hier der Grund für die Erstellung), auf 
wessen Initia tive, Dankes/Be dauerns
Formel und Zu kunfts wünsche;

Ort und Datum Name des Aus stel lers
der Zeug nis aus  zusätz lich maschi nenschrift lich, 
stel lung, Unter  Hin weis auf die Funk tion und 
schrift des Aus Rechtsstel lung des Aus stel lers bei 
 stel lers Ver tretung des Arbeit gebers.

Gängige Zeug nis formulie rungen

sehr gut

Leis tungs beur teilung Fach wissen
  Frau M. ver fügt über um fas sende Fach kennt nisse auch in 

Rand berei chen.
Zu sammen fas sende Be urtei lung
  Frau M. hat die ihr über trage nen Auf gaben stets zu unse

rer volls ten Zu frieden heit erle digt.
oder
  Frau M. hat die ihr über trage nen Auf gaben in jeder Hin

sicht und außer ordent lich zu frie denstel lend er füllt.
Persön liche Führung
  Das persön liche Ver halten war stets vor bild lich. Bei Vor

gesetz ten, Kolle gen und Ge schäfts part nern ist sie sehr ge
schätzt.

Schluss formu lierung
  Wir be dauern ihre Ent schei dung sehr, da wir eine wertvol

le Mitarbeiterin/einen wertvollen Mitarbeiter verlieren und 
be danken uns für ihre Mit arbeit und wün schen ihr weiter
hin viel Erfolg und persön lich alles Gute.

gut

Leis tungs beur teilung Fach wissen
  Frau M. ver fügt über um fas sende Fach kennt nisse.
Zu sammen fas sende Be urtei lung
  Frau M. hat die ihr über trage nen Auf gaben stets zu unse

rer vollen Zu frieden heit erle digt.
oder
  Frau M. hat die ihr über trage nen Auf gaben voll und ganz 

zu frie denstel lend er füllt.
Persön liche Führung
  Das persön liche Ver halten war stets ein wand frei. Bei Vor

gesetz ten, Kolle gen und Mit arbei tern ist sie ge schätzt.
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Schluss formu lierung
  Wir be dauern ihre Ent schei dung, danken ihr für ihre wert

volle Mitarbeit und wün schen weiter hin viel Erfolg und 
persön lich alles Gute.

be friedi gend

Leis tungs beur teilung Fach wissen
  Frau M. ver fügt über solide Fach kennt nisse.
Zu sammen fas sende Be urtei lung
  Frau M. hat die ihr über trage nen Auf gaben zu unserer vol

len Zu frieden heit erle digt.
oder
  Frau M. hat die ihr über trage nen Auf gaben voll und zu frie

denstellend er füllt.
Persön liche Führung
  Das persön liche Ver halten gegen über Vor gesetz ten, Kolle

gen und Kunden war ein wand frei.
Schluss formu lierung
  Wir danken ihr für ihre Arbeit und wün schen ihr für die 

Zu kunft alles Gute.

aus rei chend

Leis tungs beur teilung Fach wissen
  Frau M. ver fügt über solide Grund kennt nisse in ihrem 

Arbeits bereich.
Zu sammen fas sende Be urtei lung
  Frau M. hat die ihr über trage nen Auf gaben zur Zu frieden

heit erle digt.
Persön liche Führung
  Das persön liche Ver halten gegen über Vor gesetz ten und 

Kolle gen war höfl ich und korrekt.
Schluss formu lierung
  Wir wün schen ihr für die Zu kunft alles Gute.

mangel haft

Leis tungs beur teilung Fach wissen
  Frau M. ver fügt über ent wick lungs fähige Kennt nisse in ih

rem Arbeits bereich.
Zu sammen fas sende Be urtei lung
  Frau M. hat die ihr über trage nen Auf gaben im Großen 

und Ganzen zur Zu frieden heit erle digt. 
Persön liche Führung
  Das persön liche Ver halten war im Wesent lichen ein wand

frei.
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Schluss formu lierung
  Wir wün schen ihr für die Zu kunft alles Gute.

un genü gend

Leis tungs beur teilung Fach wissen
  Frau M. hatte Ge legen heit, sich die er forder lichen Kennt

nisse in ihrem Arbeits bereich an zu eignen.
Zu sammen fas sende Be urtei lung
  Frau M. hat sich be müht, die Arbei ten zu unserer Zu

frieden heit zu erle digen.
Persön liche Führung
  Das persön liche Ver halten war nicht ein wand frei. Es fiel ihr 

schwer, sich in die be trieb liche Ordnung ein zu fügen.
Schluss formu lierung
  Wir wün schen ihr für die Zu kunft viel Glück.

Zu sammen fassend bleibt fest zu halten, dass dieses Info blatt 
keine Ent schlüs selungs tabelle für alle Arbeits zeug nisse dar
stellt. In die Be urtei lung muss stets der ge samte Text des 
Zeug nisses ein fließen sowie die äußere Form. Es müssen auch 
die Be sonder heiten des jewei ligen Be rufes be rück sich tigt wer
den. So hat das Bundesarbeitsgericht festgestellt, dass es für 
bestimmte Berufsgruppen oder Branchen üblich ist, bestimm
te Leistungen oder Eigenschaften zu erwähnen. Deren Auslas
sung bedeutet einen (versteckten) negativen Hinweis (bered
tes Schweigen).



Arbeitskammer des Saarlandes 
Körperschaft des öffentlichen Rechts

FritzDobischStraße 6–8 
66111 Saarbrücken

Tel. 0681 40050

www.arbeitskammer.de

Beratungsangebot der Arbeitskammer

Saarländische Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer  
sowie Arbeitssuchende haben Anspruch auf kostenlose  
Beratung durch die Arbeitskammer. Bitte wenden Sie  
sich in Beratungsangelegenheiten direkt an die Abteilung  
Beratung der AK.

Kontakt

Arbeits kammer des Saar landes
Haus der Beratung
Trierer Straße 22
66111 Saarbrücken

Telefonische Kurzberatung

Tel. 0681 4005111

Terminvergabe für eine persönliche Beratung

Tel.  0681 4005140
Fax: 0681 4005210
Montag bis Donnerstag  8 bis 16 Uhr
                          Freitag  8 bis 15 Uhr
EMail: beratung@arbeitskammer.de

Online-Beratung

www.arbeitskammer.de/beratung/onlineberatung.html

Wir beraten Sie sicher und vertraulich direkt über eine SSL 
sichere Internetverbindung. Zur Nutzung der Online 
Beratung ist lediglich eine kurze, unkomplizierte Anmeldung  
erforderlich.


