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Vorwort

Vorwort

Arbeitszeugnisse sind von gestern, kénnte man meinen, wenn man die
aktuellen Artikel zur Zukunft der Arbeitswelt liest. Da ist von digitalen
Instrumenten die Rede und von agilen Prozessen, von Online-Feedback
und von Symbolen, mit denen der eigene Gefiihlszustand ausgedriickt
werden kann. Heiko Fischers Modell StaRHs arbeitet mit virtuellen
Sternen, mit denen sich Mitarbeitende gegenseitig fir gute Koopera-
tionsleistungen auszeichnen kénnen, andere setzen auf das Spontan-
feedback von Kunden, die an den Kassen mit einem griinen, gelben
oder roten Knopf ihre Zufriedenheit ausdricken kénnen. Seit Face-
book das berihmte Symbol mit dem Daumen nach oben oder unten
eingefuhrt hat, werden wir in fast allen Lebensbereichen mit Feedback
geflutet. Hat es da Uberhaupt noch Platz fir das gute, alte Arbeits-
zeugnis?

Ja, das Arbeitszeugnis hat einen Platz verdient, und zwar nicht im
Sinne einer Tradition, sondern als ein bewdahrtes und zukunftsfahiges
Instrument, um in verbindlicher Form Wertschatzung auszudricken.
Es sind zwei wesentliche Faktoren, die das Arbeitszeugnis auch in der
digitalen, agilen Arbeitswelt unverzichtbar machen:

Der erste Faktor ist die zunehmende Unsicherheit durch das Auflésen
gewohnter Strukturen und Prozesse und durch die immer weiter steigen-
den Anforderungen an die Flexibilitat der Arbeitnehmerinnen und Arbeit-
nehmer. In der betrieblichen Kommunikation wird dieses Problem oft
etwas verharmlosend als Veranderungsfahigkeit beschrieben, aber es ist
die Verunsicherung, die den Menschen die meiste Muhe bereitet. Das,
was Abbhilfe schaffen konnte, nennt die Wissenschaft «Psychological
Safety» und meint damit das Geflhl des Dazugehorens, die Wertschat-
zung fur den Beitrag zum Teamergebnis und all die kleinen Rituale, die
den Teammitgliedern das Gefuhl von Bestandigkeit in der Veranderung
geben. Google hat darin 2017 in seinem Forschungsprojekt «Aristoteles»
sogar den wichtigsten Erfolgsfaktor fur die Teamleistung identifiziert.
Arbeitszeugnisse sind sozusagen die Kénigsdisziplin der «Psychological
Safety», indem sie die Wertschdtzung nicht nur ausdrticken, sondern ver-
bindlich festhalten und damit transport- und lagerfahig machen.

Als zweiter Faktor scheinen mir die neuen Dimensionen von Fihrung
bedeutsam zu sein. Wichtige Vertreterinnen und Vertreter der Leader-
ship-Forschung haben sich seit etwa 2010 von der Konzentration auf
die vertikale Beziehung zwischen den Fihrungskraften und den ihnen
unterstellten Mitarbeitenden gel®st. Stattdessen beschaftigen sie sich
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vor allem mit der Gestaltung von Kooperationsbeziehungen. Moderne
Unternehmen sind eher netzwerkartig organisiert als hierarchisch, und
ihre Fihrungskréfte sollen sich von Vorgesetzten zu Vorgenetzten wei-
terentwickeln. Der wesentliche Unterschied zwischen einem traditio-
nellen Unternehmen und einem Netzwerk besteht im Steuerungskon-
zept, das in dem einen Fall auf Hierarchie und die FUhrung durch
Macht und im anderen auf wirksame Kooperationsbeziehungen setzt.

Kooperationen kénnen aber nur dann erfolgreich sein, wenn sie auf Ver-
trauen aufgebaut sind, und Vertrauen kann nur entstehen, wenn sich
die Menschen sehr gut kennen. Es kommt in Zukunft also noch mehr als
bisher darauf an, dass wir uns ein maéglichst gutes Bild von Mitarbeiten-
den machen, bevor wir sie einstellen. Es geht nicht mehr nur um die
berihmte «Chemie» zwischen dem Vorgesetzten und den Mitarbeiten-
den, die in einem guten Vorstellungsgesprach evaluiert werden kann,
sondern um die «Chemie» zwischen den Mitarbeitenden untereinander.
Arbeitszeugnisse kdnnen eine wichtige Rolle spielen, wenn es darum
geht, Bewerber oder Bewerberinnen von der Persdnlichkeit her kennen-
zulernen und einschatzen zu kdnnen, ob sie ins Team passen.

Voraussetzung ist aber, dass die Arbeitszeugnisse sorgfaltig und pro-
fessionell geschrieben sind. Es geht um Wertschatzung im reinen
Wortsinn: den Wert einzuschatzen, den die Beurteilten im bisherigen
Unternehmen leisten konnten, und vor allem auch die Art und Weise
zu verstehen, wie sie diesen Mehrwert erbracht haben. Im reinen Wort-
sinn stimmt auch die Aussage, Arbeitszeugnisse seien von gestern,
denn sie kénnen ja nur Uber das Gestern Auskunft geben. Aber mit
einer gut formulierten Auskunft Uber das Gestern erlauben sie auch
eine fundierte Prognose tber das zuklnftige Verhalten. Arbeitszeug-
nisse sind ein Abbild des Arbeitsprozesses, und in diesem Sinn ist auch
dieses Buch aufgebaut, damit es moglichst einfach im betrieblichen
Alltag eingesetzt werden kann.

Zirich, Juni 2018
Matthias Molleney
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Einleitung

Einleitung

«Qualifikation Arbeitszeugnis» heisst nichts anderes, als dass ein
Arbeitszeugnis die objektive Beurteilung eines Mitarbeiters durch die
Arbeitgeberin ist. Wer seine Mitarbeitenden nicht regelmassig qualifi-
ziert, wird kein Arbeitszeugnis erstellen kénnen, das den rechtlichen
Anforderungen genlgt. Nur aussagekraftige Arbeitszeugnisse recht-
fertigen den heutigen Stellenwert des Arbeitszeugnisses auch in
Zukunft auf dem Arbeitsmarkt.

Regelmaéssige Qualifizierung ist auch Grundlage fur die Wertschat-
zung, die ebenfalls durch das Arbeitszeugnis ausgedrickt werden
kann. In diesem Sinne ist das Arbeitszeugnis auch ein wichtiges Instru-
ment der Personalentwicklung. Dabei darf nicht ausser Acht gelassen
werden, dass die gesetzliche Pflicht zum wahren Zeugnis auch die
Nennung von negativen Aspekten verlangt. Sowohl Wahrheit als auch
Wertschatzung koénnen im Arbeitszeugnis nur Niederschlag finden,
wenn entsprechende Informationen im Personaldossier enthalten sind.
Qualifizierung erfolgt durch die Vorgesetzte. Sie ist SchlUsselperson
fur die Vollstandigkeit des Dossiers und somit auch fur die Erstellung
eines aussagekraftigen Arbeitszeugnisses.

Wie aber kann die gesetzliche Pflicht der Beurteilung von Leistung und
Verhalten erftllt werden? Diese Frage wird fir Vorgesetzte, Firmen-
inhaber von KMU, angehende und ausgebildete HR-Fachleute aus
Sicht von Recht und Praxis beantwortet.

Arbeitnehmern beantwortet dieses Buch Fragen, was sie von einem
Arbeitszeugnis erwarten dirfen und was nicht. Es hilft ihnen bei der
Uberprifung kinftiger Arbeitszeugnisse und fihrt vor Augen, dass
das Arbeitszeugnis Teil des gesamten Anstellungsverhaltnisses ist.

Die funf haufigsten Fragen zum Arbeitszeugnis — und die Antworten
darauf in diesem Buch

1. Welche Mitwirkungsrechte hat der Arbeitnehmer, und wie ist bei
Streitigkeiten vorzugehen?

. Darf Negatives in einem Arbeitszeugnis aufgeftihrt werden?
. Was ist ein Code?

. Durfen am Ende eines Arbeitszeugnisses Dank und Wiinsche erwartet werden?

u B~ W N

. Durfen lange und haufige Krankheitsabsenzen im Zeugnis erwahnt
werden?
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Im ersten Teil werden der Stellenwert sowie die rechtlichen Regeln und
Grundsatze der Praxis zur Erstellung eines Arbeitszeugnisses erldutert.

Der zweite Teil beleuchtet die Bedeutung des Arbeitszeugnisses von
der Personalsuche bis zum Austritt aus der Prozesssicht. Die recht-
lichen Aspekte aus Teil 1 werden mit der Praxis verknUpft.

Im dritten Teil werden spezielle, immer wiederkehrende Themen aus
der Praxis sowie Fragen nach dem Austritt des Mitarbeiters beant-
wortet.

Der Mehrwert dieses Buches ist die Verknipfung von Recht und Praxis,
die helfen soll, in einem kontinuierlichen Prozess die Grundlagen fur
eine gute Zeugniserstellung zu beschaffen. Hilfreich sind dabei auch
die zahlreichen Praxisbeispiele und Formulierungsvorschlage.

Gender-Erklarung

Aus Grinden der leichteren Lesbarkeit wird die weibliche Form fur die Arbeit-
geberin und die ménnliche Form fir die Arbeitnehmer verwendet. Naturlich
gelten samtliche Ausfiihrungen in gleicher Weise fur das nicht genannte
Geschlecht. Im Ubrigen entschieden wir uns bei der Geschlechternennung fiir
eine moglichst gleichmassige und doch spontane Verteilung der gewahlten
Formen.



Tell 1

Rechtliche Regeln
und Grundsatze

Dieser Teil beleuchtet den arbeitsrechtlichen Anspruch
eines jeden Arbeitnehmers auf eine Qualifikation
seiner Tatigkeit durch die Arbeitgeberin sowie die
unterschiedlichen Aspekte der Bedeutung des
Arbeitszeugnisses. Eine Darstellung der gesetzlichen
Vorschriften zu Zeit und Form der Zeugnisausfertigung
handelt die formalen Fragen ab. Die einzelnen
Bausteine des Inhalts werden im Uberblick vorgestellt.
Sie grenzen den im Streitfall massgebenden gesetz-
lichen Mindest- und Maximalinhalt eines Zeugnisses
ab. Die Erlauterung der Grundprinzipien zeigt den
bedeutenden Einfluss weiterer Rechtsquellen auf den
Inhalt und die Formulierung eines Arbeitszeugnisses
auf. Punktuell wird auf deren Prazisierung durch die
Rechtsprechung eingegangen.
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Bedeutung des
Arbeitszeugnisses

Der Arbeitnehmer hat den Anspruch, jederzeit von seiner Arbeitgeberin
eine objektive Qualifizierung seiner Arbeitsleistung und seines Arbeits-
verhaltens wahrend der Dauer des Arbeitsverhaltnisses zu erhalten.

Arbeitszeugnisse sind aus der Schweizer Arbeitswelt nicht wegzu-
denken. Von Arbeitgeberinnen wie Arbeitnehmern gleichermassen
verpdnt, sind sie dennoch unabdingbarer Bestandteil eines jeden
Bewerbungsdossiers. lhre Erstellung verursacht einen hohen betriebs-
wirtschaftlichen Aufwand. Allein in der Schweiz werden hochgerech-
net jahrlich rund 1000000 Arbeitszeugnisse erstellt. Dies entspricht
bei vier Stunden Aufwand pro Zeugnis, vom Start bis zur definitiven
Besprechung mit dem Arbeitnehmer, dem Arbeitsvolumen von rund
2000 Vollzeitstellen.

Soll dieser Aufwand nicht sinnlos sein, lohnt es sich — aller Unkenrufe
zum Trotz —, die Bedeutung und Aufgabe des Arbeitszeugnisses naher
anzusehen. Nur wer sich der Bedeutung und Aufgabe des Arbeits-
zeugnisses bewusst ist, schreibt auch solche, die ihren Zweck erfillen.

Arbeitszeugnisse werden auch einfach Zeugnis, qualifizierendes
Zeugnis oder Vollzeugnis genannt. Demgegenuber ist eine Arbeits-
bestatigung, die keine Aussage Uber Leistung und Verhalten macht,
ein sogenanntes einfaches Zeugnis.

Fir den Arbeitnehmer

FUr den Arbeitnehmer ist das Arbeitszeugnis ein unabdingbarer
Bestandteil seines Bewerbungsdossiers. Fehlt fir ein mehrmonatiges
Arbeitsverhaltnis das Vollzeugnis, wird dies auf den ersten Blick als
schlechtes Zeichen interpretiert. Liegen viele gute Bewerbungen vor,
gibt es kaum eine Chance auf einen zweiten Blick.

Je nach Arbeitsmarktsituation ist daher ein gutes Arbeitszeugnis von
grosser Bedeutung fir den Arbeitnehmer. Dies zeigt sich bereits darin,
dass ein hoher Anteil aller arbeitsrechtlichen Klagen das Arbeitszeug-
nis zum (Mit-)Inhalt haben.

Als qualifizierende Fremdwahrnehmung von Leistung und Verhal-
ten stellt das Arbeitszeugnis aber auch eine Anerkennung des Ein-
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1.2

1.3

1.4

1 Bedeutung des Arbeitszeugnisses

satzes des Arbeitnehmers fir das Unternehmen dar. Der Arbeitneh-
mer darf die Anerkennung erwarten, die ihm fir die geleistete Arbeit
zusteht.

Fiir die potenzielle Arbeitgeberin

Adressaten des Arbeitszeugnisses sind kiinftige Arbeitgeberinnen. Fur
diese ist das Vollzeugnis ein wichtiges Puzzleteil im Selektionspro-
zess. Sie konnen aufgrund der Arbeitszeugnisse eines Bewerbers ent-
scheiden, ob er die fachlichen Kompetenzen, die gewlinschte Arbeits-
erfahrung und die sozialen Kompetenzen fir die zu besetzende Stelle
mitbringt. Und selbst wenn das Zeugnis seine uneingeschrankte
Akzeptanz verloren hat, dient es doch dem Nachweis der Arbeitser-
fahrung und der Validierung des Lebenslaufes.

Fiir die aktuelle Arbeitgeberin

Doch auch fur die ausstellende Arbeitgeberin soll das Arbeitszeug-
nis mehr als nur Aufwand darstellen. Die jeweilige Arbeitgeberin kann
das Zwischenzeugnis fir die Personalentwicklung nutzen. Eine klare
Ansage im Zwischenzeugnis kann einerseits Bestdtigung fir den
Mitarbeiter sein, andererseits diesen auch wachrutteln. Wo gefihrte
Gesprache allenfalls zu wenig ernst genommen wurden, konnen sie
einen Niederschlag im Zwischenzeugnis finden. Spatestens jetzt
erkennt der Mitarbeiter, dass tatsachlich eine Veranderung in Leistung
oder Verhalten erfolgen muss.

Historisch

Das Arbeitszeugnis hat im deutschsprachigen Raum eine rund 500-jah-
rige Tradition. Es wurde urspringlich als eine Art Leumundszeugnis
ausgestaltet, welches auf sich getragen werden musste.

Die Bedeutung von solchen Arbeitszeugnissen zeigt sich in den oft
kunstvoll abgefassten Urkunden. Die Regel waren aber einfache schrift-
liche Bestatigungen Uber Art und Dauer der Beschaftigung bei Beendi-
gung eines Arbeitsverhaltnisses. Mit der Zeit wurden auch Leistung
und Verhalten beurteilt. Diese Zeugnisse dienten den Arbeitgeberin-
nen Uber Jahrhunderte als Schutz vor unehrlichen oder vertragsbruchi-
gen Arbeitnehmern. Bis nach dem Ersten Weltkrieg war das Arbeits-
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zeugnis kurz und in einer neutralen Sprache abgefasst. Leistung und
Verhalten wurden pragnant und ohne Ubertreibung beschrieben.

Erst im Laufe des letzten Jahrhunderts wurde dem Arbeitszeug-
nis auch die Aufgabe einer Unterstltzung des Arbeitnehmers bei der
Stellensuche zugeordnet. Damit einhergehend entwickelte sich in der
Nachkriegszeit eine eigene, tUberhdhte Zeugnissprache, die heute oft
euphorisch klingt.

International

Ausserhalb des deutschsprachigen Raumes ist das Arbeitszeugnis weit-
gehend unbekannt. Weder im romanischen noch im angelsachsischen
Sprachraum kennt man ein formal aufgebautes Arbeitszeugnis. Eine
gesetzliche Pflicht zur Erstellung eines solchen gibt es nicht. Assess-
ments, Empfehlungsschreiben und Referenzen scheinen offenbar zu
gleich guten Ergebnissen bei der Rekrutierung zu fthren.

Im deutschsprachigen Raum bildeten sich tber die Jahrhunderte in den
einzelnen Landern gewichtige Unterschiede heraus. So darf in Oster-
reich von Gesetzes wegen grundsatzlich keine negative Aussage im
Arbeitszeugnis stehen. Darum gibt es in Osterreich kaum Prozesse zum
Arbeitszeugnis. In Deutschland entspricht der Gesetzestext weitge-
hend den schweizerischen Regeln, doch die Richter gewichten in der
Praxis das Wohlwollen, die Flrsorgepflicht der Arbeitgeberin hoher als
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12 Zwischenzeugnis (Vollzeugnis) erstellen

Zwischenzeugnis
(Vollzeugnis) erstellen

Nun geht es konkret darum, ein Zwischenzeugnis zu erstellen.

Dabei sind die Grundprinzipien der Zeugniserstellung (siehe Kapi-
tel 5) zwingend zu befolgen. Die in Kapitel 6.1 «Ubersicht Bausteine»
aufgefthrten Inhalte werden hier prazisiert.

Das in diesem Kapitel Genannte gilt grundsatzlich gleichermassen far
ein Schlusszeugnis (siehe auch Kapitel 15 «Austritt»). Unterschiede
finden sich hier:

— Titel der Urkunde: Zeugnis statt Zwischenzeugnis
— Vergangenheitsform statt Gegenwartsform

— Abgeschlossene Anstellungszeit «war von ... bis ...» statt
«ist seit ...»

— Austrittsgrund (sofern dies der Mitarbeiter wiinscht oder es
far das Arbeitsverhaltnis unabdingbar ist) statt Grund fir die
Erstellung des Zwischenzeugnisses

— Ev. Schlusssatz (kann nicht erzwungen werden): Dank, Bedauern
und gute Winsche fur die Zukunft statt (zum Beispiel) Hoffnung
auf Weiterarbeit

Am Ende des Kapitels sind ein paar Formulierungsbeispiele aufgefinhrt.
Wer beim Schreiben von Zeugnissen am liebsten auf Vorlagen und
Beispiele abstitzen mdchte, wird vermutlich sehr viel Zeit investieren
mussen, um ein Beispiel mit einem Sachverhalt zu finden, der exakt
der Gegebenheit entspricht. Die Beispiele sollen vielmehr ermuntern,
die konkrete Situation jeweils so zu beschreiben, wie sie ist.

HRM und Vorgesetzte storen sich gelegentlich daran, dass die Indivi-
dualitat eines Mitarbeiters zu wenig zum Ausdruck kommt — dies ins-
besondere beim Einsatz von Zeugnisgeneratoren. Glucklicherweise
kann die Mehrheit der Arbeitnehmer sowohl in Leistung und Verhal-
ten als gut bewertet werden. Deren Zeugnisse unterscheiden sich
daher nur geringfugig.

Wenn ein Zeugnis aber aufgrund der Qualifikationen inklusive der
dort aufgeftihrten Besonderheiten einer Person und anhand der ande-
ren verfigbaren Dokumente erstellt wird, sollte diese Individualitat
automatisch Niederschlag finden im Text. Wenn dabei zwei bis drei
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spezielle Merkmale des Mitarbeiters in Sachen Leistung und Verhalten
aufgefiihrt sind, gendgt dies einem maoglichen Anspruch auf Individu-
alitat allemal. Es ist nicht notig und Uberdies nicht effizient, wenn
jedes Zeugnis anders lauten soll als ein vorhergehendes.

Titel der Urkunde und Zeitform

Der Titel lasst auf den ersten Blick erkennen, ob es sich um ein Zwi-
schenzeugnis, ein Schlusszeugnis, ein Lehrzeugnis oder um eine Arbeits-
bestatigung handelt.

Der Bestandteil «Zeugnis» darf im Zusammenhang mit dem Arbeits-
verhdltnis einzig von der Arbeitgeberin als Titel verwendet werden.
Ubrige Personen dirfen Empfehlungsschreiben oder Beurteilungen
verfassen, diese jedoch nicht «Zeugnis» nennen.

Ein Zwischenzeugnis wird in der Gegenwartsform geschrieben, da die
Anstellung ja weiterhin andauert. Abgeleitet davon wird im Schluss-
zeugnis alles in der Vergangenheitsform abgefasst, da das Schlusszeug-
nis Auskunft Gber eine abgeschlossene und vergangene Anstellungs-
zeit gibt. Die aufwendige Differenzierung zwischen Gegenwarts- und
Vergangenheitsform ist nicht nétig. Das ertbrigt die Frage in der Praxis,
ob ein Personlichkeitsmerkmal denn nicht in Gegenwartsform geschrie-
ben werden misse, da diese Eigenschaft dem Mitarbeiter vermutlich ja
auch weiterhin eigen sei.

Baustein 1: Personalien, Funktion und
Anstellungsdauer

Die Person, die mit dem Arbeitszeugnis qualifiziert wird, muss identi-
fizierbar sein. Die notwendigen Angaben zu deren Individualisierung
sind nicht vorgegeben. In der Regel sind es der vollstdandige Name, der
offizielle Titel, das Geburtsdatum sowie der Burgerort oder das Hei-
matland und die zuletzt bekleidete Funktion.

«Wir bestédtigen, dass Herr Felix Muster, geboren am 11. April 1979, von
Unterengstringen ZH, seit dem 1. Juni 2005 in der Funktion als Sachbe-
arbeiter Finanz- und Rechnungswesen in unserem Unternehmen tétiq ist.»

Wenn ein Arbeitnehmer aus Datenschutzgriinden sein Geburtsdatum
durch die AHV-Nummer ersetzt oder sein Heimatland nicht aufgefihrt
haben mochte, steht diesem Anliegen grundsatzlich nichts im Weg,
wenn er trotzdem weiterhin identifizierbar bleibt. Nicht der Identifizie-
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rung dienen der Zivilstand und Wohnort. Beide Angaben haben kei-
nen Arbeitsplatzbezug und deshalb in einem Arbeitszeugnis nichts zu
suchen.

Fur die Anstellungsdauer ist nicht das Datum des Vertragsschlusses,
sondern der tatsachliche Arbeitsbeginn wie auch das rechtliche Ende
des Arbeitsverhaltnisses zu nennen. Wenn ein Arbeitnehmer per Ende
Monat aus dem Vertrag ausscheidet, aber zuvor noch sechs Wochen
Ferien bezieht oder fir diese Zeit freigestellt war, wird dennoch das
vertragliche Ende des Anstellungsverhaltnisses im Arbeitszeugnis auf-
geftihrt. Wurde hingegen ein Arbeitsverhéltnis nicht auf das Ende
eines Monats aufgeldst, sei es durch Kiindigung, Ubereinkunft oder
fristlose Entlassung, ist der rechtlich letzte Arbeitstag zu nennen.

Hat der Mitarbeiter wahrend der Anstellungszeit diverse Funktionen
ausgelbt, so missen alle aufgefihrt werden, und es darf nicht auf
frihere Zwischenzeugnisse verwiesen werden. In der Praxis geschieht
Letzteres jedoch haufig. Das ist aber nicht zulassig, da ein Arbeits-
zeugnis Aufschluss geben soll Uber die gesamte Anstellungszeit des
Mitarbeiters.

Da keine Verweise auf Zwischenzeugnisse statthaft sind, gilt es, mit
der aktuellsten Funktion inklusive Aufgabenbeschreibung und Qualifi-
kation von Leistung und Verhalten zu starten und anschliessend
die vorherigen Funktionen mit Aufgabenauflistung und Aussagen zu
Leistung und Verhalten folgen zu lassen. Wenn die aktuellste Funk-
tion schon seit langerer Zeit Glltigkeit hat, kdnnen die vorangehen-
den Funktionen in kurzer Form und mit Hinweis auf die Grinde far
den Wechsel in die jeweils neue Funktion beschrieben werden. Grund-
satzlich bewirbt sich ein Mitarbeiter auf jene Stellen, die er bei der
vorangehenden Arbeitgeberin zuletzt ausgelbt hat — oder die eine
logische Weiterentwicklung darstellen — und nicht auf friher aus-
gelibte Tatigkeiten. Ausnahmen bestatigen nattrlich auch hier die
Regel.

«Wir bestétigen, dass Herr Felix Muster, geboren am 11. April 1979, von
Unterengstringen ZH, seit dem 1. Juni 2005 in unserem Unternehmen tatig
ist. Seit dem 1. April 2017 ist er als Controller tétig, zuvor bekleidete er die
Funktion Sachbearbeiter Finanz- und Rechnungswesen.»

Die Funktionsbezeichnung und der zu nennende Bereich oder die
Abteilung entsprechen jenen auf dem Stellenprofil respektive sollen
den aktuellen Gegebenheiten Rechnung tragen, falls zwischenzeitlich
organisatorische oder strukturelle Veranderungen einen Einfluss auf
diese Bezeichnungen hatten.
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«... als Disponent im Bereich Distributionslogistik tétig ist.»

Ebenso verhalt es sich mit der Nennung der Kaderposition und der
hierarchischen Eingliederung, Unterstellung:

«... als Leiter Finanz- und Rechnungswesen tétig ist. In dieser Funktion ist
Herr Muster Mitglied des oberen Kaders und direkt dem CFO unterstellt.»

Baustein 2: Pflichtenheft und Tatigkeitsbeschrieb

Der Tatigkeitsbeschrieb gibt Auskunft Uber die fachliche Arbeitser-
fahrung, die Fihrungsverantwortung und die Aufgabenbereiche des
Arbeitnehmers. Deshalb sollen nicht alle Aufgaben, sondern nur die
wichtigsten und die fir das Arbeitsverhéltnis bedeutendsten Tatigkei-
ten des Arbeitnehmers aufgefihrt werden. Dabei liegt die Gewichtung
auf den zuletzt ausgefihrten Tatigkeiten. Nur so kann eine aussage-
kraftige Bewertung seiner Leistung und seines Verhaltens abgegeben
werden. Auch allfallige Beférderungen sollen genannt werden.

Nicht die vertraglich festgelegten, sondern die tatsachlich gelebten
Aufgaben sind aufzulisten. Ein Arbeitnehmer, der beispielsweise als
Ausbildner Lernende betreute, bei wichtigen Projekten mitwirkte oder
im Dienst der Arbeitgeberin langere Zeit im Ausland war, hat das
Recht, dass diese Aufgaben genannt werden. Hingegen kann ein
Buchhalter nicht verlangen, dass der Jahresabschluss als Aufgabe
erwahnt wird, wenn er diesen zwar gemass Tatigkeitsbeschrieb hatte,
doch die Revisionsstelle ihn Gbernahm.

Die Aufgaben werden gemass Stellenprofil aufgefihrt. Es geht darum
aufzuzeigen, was der Mitarbeiter in seiner Funktion zu erledigen hat.
Die Formulierung «im Wesentlichen» ist empfehlenswert, da somit
einzelne und selten ausgelbte Tatigkeiten zusammengefasst oder
weggelassen werden kénnen.

Es ist von Vorteil, dem Mitarbeiter diesen Teil des Zeugnisses zur Uber-
prafung auszuhandigen, bevor das Zeugnis fertiggestellt wird. Der Mitar-
beiter weiss meistens am besten, welche Aufgaben eventuell ergdnzend
oder verandernd zum im Stellenprofil definierten Aufgabenbereich an
dieser Stelle und in seiner Funktion tatsachlich zu erfullen sind.

Die Formulierung der Aufgaben muss so ausgestaltet sein, dass auch
eine potenziell neue Arbeitgeberin nachvollziehen kann, welche Erfah-
rungen die sich bewerbende Person in der gesuchten Funktion mit-
bringt.
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Sind die Aufgaben vollstandig und korrekt?
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Austritt

In diesem Kapitel werden die explizit fir den Austritt relevanten
Aspekte beleuchtet. Die Grundlagen fur die Zeugniserstellung sind in
Kapitel 12 «Zwischenzeugnis (Vollzeugnis) erstellen» zu finden.

Eine Kundigung oder der Ablauf eines befristeten Arbeitseinsatzes
sind der Ausl6ser des Arbeitszeugnis-Prozesses beim Austritt. Falls erst
kurzlich ein Zwischenzeugnis erstellt und ausgehandigt wurde, ist das
Arbeitszeugnis recht schnell geschrieben und stellt fiir den Mitarbeiter
keine mit Spannung erwartete finale Wertschatzung mehr dar. Er
weiss ja bereits, wie seine Qualifikation in Form des Arbeitszeugnisses
ausfallt. Nur falls wesentliche Anderungen der Aufgaben, der Verhal-
tens- und/oder Leistungsanderungen in der Zeit zwischen dem Zwi-
schenzeugnis und dem finalen Arbeitszeugnis auszumachen sind,
muss das im Schlusszeugnis erkennbar sein. Und diese Veranderungen
sind selbstverstandlich dokumentiert und dem Mitarbeiter bekannt.

Hingegen wird das Arbeitszeugnis mit grosser Spannung erwartet,
wenn kein oder kein aktuelles Zwischenzeugnis im Besitz des Mitar-
beiters ist. Grundsatzlich wird und darf jeder Mitarbeiter ein gutes
Zeugnis erwarten, wenn ihm bis dahin nicht unmissverstandlich mit-
geteilt wurde, dass er besser oder schlechter als «gut» sei. Im Gegen-
satz zum Zwischenzeugnis gibt es nun keine Mdglichkeiten mehr, ver-
passte Flihrungsaufgaben nachzuholen oder fehlbares Fihrungsver-
halten zu korrigieren.

Das Arbeitszeugnis hat die Resonanz dessen zu sein, was im Personal-
dossier mit allen vorhandenen Qualifikations-Dokumenten nachweis-
bar ist. Es wird durchweg in der Vergangenheitsform geschrieben.

Austrittsgrund

Grundsatzlich darf die Arbeitgeberin den Austrittsgrund nicht nennen.
Aber wenn es der Arbeitnehmer wiinscht oder es fir die Gesamtwrdi-
gung des Arbeitsverhdltnisses unerldsslich erscheint, weil dessen Ver-
schweigen irrefiihrend ware, muss der Austrittsgrund genannt werden.

Wenn ein Zeugnis ohne Angabe endet, wer geklndigt hat und wes-
halb, stellen sich dem Leser unweigerlich Fragen, was denn hier wohl
geschehen sei. Trotzdem ist diese Aussage grundsatzlich keine Pflicht-
anforderung an ein Zeugnis.
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Bei Kiindigung durch den Arbeitnehmer

In der Praxis legt der Arbeitnehmer mehrheitlich grossen Wert auf den
ausdricklichen Hinweis, dass er selbst das Arbeitsverhaltnis beendet
hat.

«Herr Meier hat sich entschieden, unser Unternehmen zu verlassen.»

Allenfalls winscht er auch die Erwdhnung des Grundes, weshalb er
sich dazu entschieden hat:

«... um eine neue Herausforderung anzunehmen»

«... aufgrund des Endes des Mutterschaftsurlaubs»

«... wegen Wegzug/Beginn einer Ausbildung ...»

«... wegen eines Auslandaufenthalts»

Es ist am Mitarbeiter zu entscheiden, ob er solche Griinde im Zeugnis
genannt haben mochte. Wenn nicht, gilt es, diese wegzulassen.

Bei Kindigung durch die Arbeitgeberin

Dem Wunsch eines Arbeitnehmers, dem durch die Arbeitgeberin
gekindigt wurde, als Grund «gegenseitiges Einvernehmen» zu nen-
nen, darf nicht entsprochen werden. Sobald Nachfragen von Gewerk-
schaften, RAV's oder anderen Dritten eingehen, wird offensichtlich,
dass dem nicht so war und somit falsche Aussagen in einer Urkunde
gemacht wurden.

«Aufgrund der gesundheitlichen Situation von Frau Mdller ist die Weiter-
beschéaftigung als Kéchin leider nicht mehr méglich. Wir sehen uns daher
gezwungen, das Arbeitsverhéltnis unter Einhaltung der Kiindigungsfrist
aufzulésen.»

Diese Information ist unerlasslich fur die zukinftige Arbeitgeberin,
denn mit einer Lebensmittelallergie wird es Frau Muller auch an einem
neuen Arbeitsort nicht mdéglich sein, ihre Aufgaben vollumféanglich
erfullen zu kénnen.

«Anlésslich der letzten Revision wurde festgestellt, dass Herr Meier ver-
untreut hat, weshalb wir das Arbeitsverhéltnis fristlos aufgelést haben.»

Strafrechtliche Tatbestande, die zur fristlosen Aufldsung eines Arbeits-
verhaltnisses fihren, sind ausnahmslos unter Angabe des Kiindigungs-
grundes zu erwahnen.

Die Nennung des Grundes empfiehlt sich, wenn das Arbeitsverhaltnis
vom Arbeitgeber nach Ablauf der Lohnfortzahlungspflicht der Taggeld-
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versicherung gekindigt wurde. Hier waren offensichtlich gesundheit-
liche Grinde ausschlaggebend fir die Beendigung.

«... da eine Riickkehr in absehbarer Zeit leider nicht wahrscheinlich
ist...»

«... Wir aus betrieblichen Griinden die Stelle inzwischen leider
anderweitig besetzen mussten ...»

«... wir eine Versetzung in eine andere Funktion leider nicht anbieten
kénnen ...»

Solche Erganzungen geben Aufschluss darltber, ob ein Bedauern der
Arbeitgeberin Gber das Ausscheiden des Mitarbeiters existiert. Gerade
bei gesundheitlichen Grinden hat die Arbeitgeberin eine besondere
Fursorgepflicht, denn den Mitarbeiter trifft eine Auflésung aufgrund
seiner Krankheit und Ausfalldauer besonders hart.

Bei obigen Beispielen Iasst sich einfach erkennen, dass man den Mitar-
beiter gerne hatte weiterbeschaftigen wollen, die gesundheitliche
Situation dies aber leider verunmaoglichte.

Im Gegensatz dazu liest und interpretiert sich folgender Austrittsgrund
anders:

«Nach Ablauf der Lohnfortzahlungspflicht beendigen wir das Arbeitsver-
héltnis fristgerecht.»

Wenn kein Schlusssatz folgt mit Bedauern, Dank und guten Wn-
schen, muss davon ausgegangen werden, dass hier eine Anstellung
beendet wurde, die ohnehin nicht zufriedenstellend war. Natdrlich gilt
auch in diesem Fall, den Gesamttenor des Zeugnisses und nicht nur
der Austrittsgrund mit allfélligem Schlusssatz zu interpretieren.

Bei einer Umstrukturierung, einem Konkurs oder Ableben der Arbeit-
geberin darf davon ausgegangen werden, dass die Nennung des Been-
digungsgrundes vom Mitarbeiter gewinscht wird.

Arbeitsbestatigung

Die Arbeitgeberin darf nur auf besonderes Verlangen des Arbeitneh-
mers eine Arbeitsbestdtigung anstelle eines Vollzeugnisses ausstel-
len.

In der Praxis gibt hdufig die Arbeitgeberin vor, was der Arbeitnehmer
erhalten soll, und das ist nicht korrekt. So haben auch Arbeitnehmer
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mit kurzer Anstellungsdauer Anspruch auf ein Vollzeugnis — also auch
Praktikanten mit kurzen, befristeten Einsdtzen oder Mitarbeiter mit
Austritt wahrend der Probezeit.

Die Arbeitsbestatigung wird ebenso wie das Arbeitszeugnis am Ende
der Anstellung in Vergangenheitsform geschrieben. Arbeitsbestati-
gungen in Gegenwartsform — also wahrend der Anstellungszeit — wer-
den haufig dann verlangt, wenn ein Mitarbeiter eine Bescheinigung
bendtigt fur Weiterbildungen oder Behorden.

Im einfachen Zeugnis wird verzichtet auf die Qualifikation von Leis-
tung und Verhalten sowie auf Aussagen zu Kundigungsgrund und
auch darauf, wer die Ktindigung ausgesprochen hat. Ebenso wenig
hat ein Schlusssatz — also eine indirekte Qualifikation — eine Berechti-
gung in der Arbeitsbestatigung.

Das heisst in aller Konsequenz auch, dass bei einer fristlosen Aufl6-
sung wegen Veruntreuung kein Grund genannt werden darf. Das mag
in der Praxis sehr stérend sein, es gibt hier aber keinen Spielraum.

Beispiel einer Arbeitsbestatigung:

«Wir bestédtigen, dass Herr Hans Muster, geboren am 7. Mai 1980, von
Hinwil ZH, vom 1. Januar 2018 bis 30. April 2018 in der Funktion als
Projektleiter im Tiefbau bei uns tétig war.

Sein Aufgabengebiet umfasste im Wesentlichen

Uster, 27. April 2018

Firma und Unterschrift»
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Die personliche Ubergabe ist ein Zeichen
der Wertschatzung.
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Besprechen und Abgabe

Obwohl der Arbeitnehmer kein Mitspracherecht hat — ausser allenfalls
bei der Auflistung seiner Aufgaben —, zeugt es von zeitgemasser Flh-
rungskultur, wenn dem Mitarbeiter der finale Entwurf des Zeugnis-
ses (noch ohne Unterschriften) gezeigt wird, bevor er das Unterneh-
men verlasst. So kénnen allféllige Fragen oder Unstimmigkeiten noch
geklart und korrigiert werden. Am Austrittstag dann sind keine Uber-
raschungen mehr zu erwarten.

Wegen der grossen Bedeutung des Arbeitszeugnisses flr den austre-
tenden Mitarbeiter — sowohl fur sein fachliches Weiterkommen als
auch aus psychologischer Sicht der Wertschatzung — sollte das Zeug-
nis dem Mitarbeiter noch vor seinem letzten Arbeitstag tGberreicht und
nicht einfach per Post zugestellt werden. Zudem wird ein Mitarbeiter
die Austrittsbefragung freier und ehrlicher beantworten, wenn er
bereits im Besitz des Arbeitszeugnisses ist.

In Zeiten von qualifiziertem Fachkraftemangel sollte der Art und Weise
der Mitarbeiter-Verabschiedung besondere Aufmerksamkeit geschenkt
werden, denn wer weiss, wann sich die Wege wieder kreuzen und eine
erneute Zusammenarbeit zustande kommt: «Der erste Eindruck zahlt,
der letzte Eindruck bleibt.»
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