
Early-Bird-Reihe: 

Arbeitsrecht 

Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!



2|10. Juni 2025

Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Recht auf Zeugniserteilung, § 109 GewO

Jeder Arbeitnehmer hat das Recht auf ein Zeugnis, 
▪ egal ob
− mündlicher Arbeitsvertrag
− Minijob/Teilzeit/Vollzeit
− befristeter Vertrag
− Praktikant
− in der Probezeit

▪ egal warum
− bei (Eigen-) Kündigung (ordentlich/fristlos)
− Fristablauf 
− Aufhebungsvertrag         
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Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Recht auf Zeugniserteilung, § 109 GewO

▪ kein Zurückbehaltungsrecht des AG

▪ Arbeitnehmer muss Zeugnis abholen (Holschuld) 

▪ zeitnahe Erstellung = innerhalb von 1-2 Tagen bei einfachen, 2-3 Wochen bei 

qualifiziertem Zeugnis

▪ Anspruch verjährt nach 3 Jahren



4|

Zeugnisarten

TT.MM.JJJJ Fußzeile

einfach

Inhalt:

− Personalien; Unternehmensangabe

− Dauer des AV

− Art/Tätigkeit/Aufgaben 

− Datum

− Unterschrift

Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

qualifiziert

Inhalt: 

− Personalien; Unternehmensdarstellung

− Dauer des AV

− Art/Tätigkeit/Aufgaben

− Beurteilung der Leistung

− Beurteilung des Verhaltens

− Datum

− Unterschrift
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Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Zeugnisarten

Zwischenzeugnis vs. Endzeugnis?

▪ gesetzlich nicht geregelt, folgt aus Fürsorgepflicht

▪ nur bei Vorliegen eines berechtigten Grundes

‒ Versetzung, Arbeitsplatzwechsel

‒ Chefwechsel

‒ Elternzeit

‒ Betriebsübergang 

  Bindung an Inhalt des Zwischenzeugnisses für die Erstellung 

  des Endzeugnisses!
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Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Äußere Form des Zeugnisses

✓ auf Geschäftspapier 

✓ Arial, Times New Roman; Schriftgröße 11

✓ mit Einwilligung des AN in elektronischer Form:

▪ Name des Ausstellers

▪ Qualifizierte elektronische Signatur

 ➔ NICHT: PDF
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Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Äußere Form des Zeugnisses

Keine Geheimzeichen:

 Tabellenform

  Durchstreichungen, Verbesserungen

  Flecken

  Knick/Faltung: nur, um es in einen üblichen Briefumschlag zu stecken

  Adressierung im Anschriftenfeld
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Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Grundsätze der Zeugniserteilung

▪ Wahrheitspflicht: vollständig und wahr 

▪ Wohlwollenspflicht: Grundsätzlich keine negativen Aussagen im Zeugnis, 

Verbot von Geheimzeichen 

▪ Gleichbehandlungspflicht: Keine Benachteiligungen

  Im Zweifel für die Zeugniswahrheit !!!
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Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Aufbau des Zeugnisses

▪ Überschrift

▪ Eingangsteil

▪ Aufgabenbeschreibung

▪ Beurteilung der Leistung

▪ Zusammenfassende Bewertung

▪ Beurteilung des Verhaltens

▪ Schlussformel

▪ Ausstellungsdatum, Unterschrift 
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Aufbau des Zeugnisses: Eingangsteil

10. Juni 2025 Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Eingangsteil

Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

▪ Personalien

‒ Titel, Name, Geburtsdatum (!), Geburtsort (!), 

Adresse (!)

▪ Dauer der Beschäftigung 

‒ Befristung

‒ Teilzeit

▪ kurze Unternehmensdarstellung



11|10. Juni 2025

Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Aufbau des Zeugnisses. Eingangsteil

Überschrift
Personalien 

Dauer Beschäftigungkurze Unternehmensdarstellung
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Aufbau des Zeugnisses: Aufgabenbeschreibung

10. Juni 2025 Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Aufgaben-

beschreibung

Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

▪ Hierarchische Position, Berufliche Entwicklung, 

Fort-  und Weiterbildung

▪ Haupt- und Sonderaufgaben, Projekte

▪ Eigenverantwortung, Handlungsvollmacht, Prokura

▪ NICHT: 

‒ privates Verhalten

‒ Gewerkschaftszugehörigkeit, Parteimitgliedschaft

‒ Nebentätigkeit

‒ Abmahnungen

‒ Gesundheitszustand
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Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Aufbau des Zeugnisses: Aufgabenbeschreibung
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Aufbau des Zeugnisses: Beurteilung der Leistung

10. Juni 2025 Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Beurteilung der 

Leistung

Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

▪ Arbeitsbereitschaft: „Wollen“

− Fleiß, Arbeitswille, Eigeninitiative, Selbstständigkeit, 

Identifikation, Mehrarbeit

▪ Arbeitsbefähigung: „Können“

− Fachkenntnisse, Fortbildung, Auffassungsgabe, 

Organisationstalent, Belastbarkeit, Ausdrucks-

vermögen
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Aufbau des Zeugnisses: Beurteilung der Leistung

10. Juni 2025 Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Beurteilung der 

Leistung

Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

▪ Arbeitsweise: „Wie“

− Zuverlässigkeit, Sorgfalt, Strukturiertheit, Sauberkeit, 

Tempo

▪ Arbeitsergebnis: „Was“

− Qualität, Quantität, Verwertbarkeit, Termineinhaltung, 

Sollerfüllung, Umsatz

▪ Zusammenfassende Leistungsbewertung
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Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Zeugnissprache: Benotung der Leistung

Beurteilung Formulierung

sehr gut …stets zu unserer vollsten Zufriedenheit

gut …zu unserer vollsten Zufriedenheit

…stets zu unserer vollen Zufriedenheit

befriedigend …zu unserer vollen Zufriedenheit

ausreichend …zu unserer Zufriedenheit

mangelhaft …insgesamt zufriedenstellend

…im Großen und Ganzen zu unserer Zufriedenheit

ungenügend …hat sich bemüht
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Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Aufbau des Zeugnisses: Beurteilung der Leistung

„Wollen“

     +

„Können“ 

„Wie“

  + 

„Was“
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Aufbau des Zeugnisses: Beurteilung des Verhaltens

10. Juni 2025 Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Beurteilung des 

Verhaltens

Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

▪ Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kollegen

− Vorbildlichkeit, Anerkennung, Beliebtheit

▪ Verhalten gegenüber Kunden  

− Auftreten, Kontaktfähigkeit, Kundenzufriedenheit,       

Gesprächsbereitschaft

▪ Soziale Kompetenz

− Vertrauenswürdigkeit, Ehrlichkeit, Loyalität, Diskretion 
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Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Zeugnissprache: Benotung des Verhaltens

Beurteilung Formulierung

sehr gut …stets vorbildlich

gut …vorbildlich

befriedigend …stets einwandfrei

ausreichend …ohne Tadel

… gab keinen Anlass zu Beanstandungen

mangelhaft …im Wesentlichen/insgesamt zufriedenstellend

ungenügend …im Großen und Ganzen einwandfrei
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Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Aufbau des Zeugnisses: Beurteilung des Verhaltens
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Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Aufbau des Zeugnisses: Schlussformel

▪ Angabe des Grundes für Beendigung des Arbeitsverhältnisses nur wenn AN 

einwilligt/wünscht

▪ AN hat keinen Anspruch auf eine Dankesformel (st. Rspr. des BAG)

‒ teilweise von Landgerichten anders entschieden! 
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Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Aufbau des Zeugnisses: Schlussformel

Kündigungsformel: 

nur mit Einwilligung 

des AN

Dankes-/Bedauernsformel: 

freiwillige Angabe AG
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Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Aufbau des Zeugnisses: Unterschrift, Datum

▪ Originalunterschrift des Vertretungsberechtigten

▪ ansonsten Vollmacht beilegen

▪ Ausstellungsdatum = Datum der Beendigung Arbeitsverhältnis
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Das Arbeitszeugnis: Wer schreibt, bleibt!

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines

Berichtigungsanspruch

▪ bei formellen Fehlern, falschen Behauptungen

▪ Beweislast für bessere Benotung: 

‒ Note 1-3 = Beweislast AN

‒ Note 4-6 = Beweislast AG

▪ im Falle einer Klage: 

‒ Gericht kann vollständig prüfen

‒ Formulierungsvorschlag 
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www.saarland.ihk.de

10. Juni 2025

Dienstvertrag oder Werkvertrag?

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines
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Ihre Ansprechpartnerinnen

10. Juni 2025

Heike Cloß

Stv. Hauptgeschäftsführerin

heike.closs@saarland.ihk.de

0681 9520-600 

Kim Pleines 

Referentin 

kim.pleines@saarland.ihk.de

0681 9520-640

Referentinnen: Ass. iur. Heike Cloß, Ass. iur. Kim Pleines


	Folie 1: Early-Bird-Reihe: Arbeitsrecht 
	Folie 2: Recht auf Zeugniserteilung, § 109 GewO
	Folie 3: Recht auf Zeugniserteilung, § 109 GewO
	Folie 4: Zeugnisarten
	Folie 5: Zeugnisarten
	Folie 6: Äußere Form des Zeugnisses
	Folie 7: Äußere Form des Zeugnisses
	Folie 8: Grundsätze der Zeugniserteilung
	Folie 9: Aufbau des Zeugnisses
	Folie 10: Aufbau des Zeugnisses: Eingangsteil
	Folie 11: Aufbau des Zeugnisses. Eingangsteil
	Folie 12: Aufbau des Zeugnisses: Aufgabenbeschreibung
	Folie 13: Aufbau des Zeugnisses: Aufgabenbeschreibung
	Folie 14: Aufbau des Zeugnisses: Beurteilung der Leistung
	Folie 15: Aufbau des Zeugnisses: Beurteilung der Leistung
	Folie 16: Zeugnissprache: Benotung der Leistung
	Folie 17: Aufbau des Zeugnisses: Beurteilung der Leistung
	Folie 18: Aufbau des Zeugnisses: Beurteilung des Verhaltens
	Folie 19: Zeugnissprache: Benotung des Verhaltens
	Folie 20: Aufbau des Zeugnisses: Beurteilung des Verhaltens
	Folie 21: Aufbau des Zeugnisses: Schlussformel
	Folie 22: Aufbau des Zeugnisses: Schlussformel
	Folie 23: Aufbau des Zeugnisses: Unterschrift, Datum
	Folie 24: Berichtigungsanspruch
	Folie 25: www.saarland.ihk.de
	Folie 26: Ihre Ansprechpartnerinnen

