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DAS AUSBILDUNGS- UND ARBEITSZEUGNIS 

Bernd und Carlos freuen sich über 
die bestandene Prüfung und damit 
ihren erfolgreichen Abschluss der 
Berufsausbildung. Sie haben von 
ihren Kolleg_innen gehört, dass sie 
nun wegen eines Ausbildungs-
zeugnisses mit der Personalabtei-
lung sprechen sollten. Bernd und 
Carlos informieren sich irritiert bei 
der Jugend- und Auszubildenden-
vertretung (JAV), denn sie werden 
ja in ein festes Arbeitsverhältnis 
übernommen und wollen die Firma 
gar nicht verlassen. 
 
Hannah ist für die 18 Auszubilden-
den die gewählte Jugend- und Aus-
zubildendenvertreterin. Auf ihren 
Seminaren hat sie gelernt, dass bei 
Beratung zu individuellen rechtli-
chen Fragen immer auch das Ri-
siko einer fehlerhaften Auskunft be-
steht. Daher lädt sie ihren zuständi-
gen Jugendsachbearbeiter der IG 
Metall in den Betrieb ein, um die 
Kolleginnen und Kollegen nach be-
endeter Ausbildung zu informieren.  
 
 
 
 
Nach § 16 Abs. 1 BBiG haben alle 
Auszubildenden bei der Beendi-
gung der Ausbildung ein Recht auf 
ein schriftliches Zeugnis. Die Firma 
(„Ausbildender“) ist verpflichtet, ein 
solches Zeugnis auszustellen. 
Doch auch Beschäftigte in einem 
Arbeitsverhältnis haben bei seiner 
Beendigung nach § 630 BGB bzw. 
§ 109 Abs. 1 GewO das Recht auf 
ein schriftliches Arbeitszeugnis. 
Eine Arbeitsbescheinigung, die 
über das Bestehen und die Dauer 
eines Beschäftigungsverhältnisses 

ANSPRUCH AUF AUSBILDUNGS- 
ODER ARBEITSZEUGNIS 

Abb. 1: AUFBAU EINES QUALIFIZIERTEN ZEUGNISSES 
Ein Zeugnis muss auf Firmenpapier geschrieben (ohne Anschrift des_der 
Auszubildenden/Beschäftigten) und mit „Abschlusszeugnis“, „Zwischen-
zeugnis“ oder „Zeugnis“ überschrieben werden.  
Ferner müssen folgende Angaben enthalten sein: 

Personalien des_der Auszubildenden bzw. Beschäftigten (Anrede, Vor-
name, Nachname, Geburtsdatum, ggf. Wohnort) 
Gesamtdauer der Beschäftigung oder Ausbildung (Eintritt und Austritt), 
Berufsbezeichnung sowie Funktion, ggf. Hinweis auf Befristung 
Erläuterung des Betriebes und ggf. der Branche (Firmenname, Standort, 
Betriebszweck, Betriebsgröße, Niederlassungen) 
Genaue Aufgabenbeschreibung nach Wichtigkeit (Tätigkeit, Aufgabe, 
Kompetenz, Verantwortung, Weiterbildung); bei Auszubildenden mit Aus-
bildungsstationen und Ausbildungsinhalten. 
Leistungsbeurteilung (Arbeitsbereitschaft, Arbeitsfähigkeit  und -motiva-
tion, Eigeninitiative, Fachwissen, Belastbarkeit, Tempo etc.) 
Verhaltensbeurteilung 

• intern zu Vorgesetzten, Kollegen_innen und Mitarbeitern_innen 
(Anerkennung, Beliebtheit, Kooperation, Tadellosigkeit, Teamfä-
higkeit, Vorbildlichkeit, Wertschätzung) 

• extern z.B. zu Kunden (Auftreten, Gesprächsverhalten, Kontaktfä-
higkeit, Kundenorientierung, Kundenzufriedenheit) 

• Sozialverhalten und Kompetenzen (Diskretion, Ehrlichkeit, Kom-
promissbereitschaft, Loyalität) 

Zusammenfassende Gesamtbeurteilung 

Bei Auszubildenden die Berufskammer, vor der die Abschlussprüfung be-
standen wurde mit Ort und Note 
Ggf. Gründe für die Beendigung (z.B. „auf eigenen Wunsch“, „nach Ablauf 
der Befristung“, „nach erfolgreicher Ausbildung“, „betriebsbedingt“, „im 
beiderseitigen Einvernehmen“) 

Schlussformel (Danksagung, Bedauern, Zukunftswünsche) 

Ort, Datum, Unterschrift 



 

informiert, ersetzt nicht die Zeug-
nispflicht des Arbeitgebers. 
 
 
 
 
Nach den genannten Paragrafen 
muss ein Zeugnis immer erteilt wer-
den, wenn das Ausbildungs- oder 
Arbeitsverhältnis endet. Doch es 
gibt auch Fälle, in denen Beschäf-
tigte gute Gründe haben, um wäh-
rend des laufenden Ausbildungs-  
oder Arbeitsverhältnisses ein „Zwi-
schenzeugnis“ zu verlangen. Das 
könnte im Ausbildungsverhältnis 
ein Abbruch der Ausbildung, ein 
Wechsel des Ausbildungsberufs   

oder Ausbildungsbetriebs sein. Im 
Arbeitsverhältnis könnten eine dro-
hende Insolvenz, ein geplanter Fir-
menwechsel (Zeugnis wird für Be-
werbungen benötigt) oder ein Vor-
gesetztenwechsel wichtige Gründe 
für ein Zwischenzeugnis darstellen. 
 
Das Beendigungs- oder Zwischen-
zeugnis kann dann jeweils als ein-
faches oder qualifiziertes Zeugnis 
ausgestellt werden. Während das 
einfache Zeugnis nur Angaben 
über Art und Dauer der Tätigkeit 
bzw. der Ausbildung enthalten 
muss, steht im qualifizierten Zeug-
nis zusätzlich eine Bewertung über 

die Leistung 
und das Ver-
halten 
des_der Aus-
zubildenden 
bzw. Beschäf-
tigten. Der 
Gesetzgeber 
verpflichtet 
den Arbeitge-
ber erst mal 
nur zu einem 
einfachen 
Zeugnis. 
Möchte ein_e Auszubildende_r      
oder Beschäftigter dagegen ein 
qualifiziertes Zeugnis, muss er_sie 
dies ausdrücklich vom Arbeitgeber 
verlangen. 
 
 
 
 
Nach den Gesetzen und der Recht-
sprechung ist der Arbeitgeber ver-
pflichtet, ein Zeugnis „wahr“ (zur In-
formation zukünftiger Arbeitgeber) 
und „wohlwollend“ zu formulieren 
(damit die berufliche Zukunft 
des/der Beschäftigten nicht behin-
dert wird).  
Damit der Arbeitgeber diesen An-
forderungen nachkommen kann, 
hat sich über die Jahre eine „Zeug-
nissprache“ entwickelt. Sie enthält 
Schulnoten, die in Formulierungen 
dargestellt werden. Diese Noten-
skala wurde bereits 1992 vom Lan-
desarbeitsgericht Hamm definiert. 
(LAG Hamm 13.2.1992 – 4 Sa 
1077/91) 
 
Die zusammenfassende Bewer-
tung am Ende eines Zeugnisses 
gibt einen wichtigen Hinweis über 
die Gesamtnote zur Leistungsbeur-
teilung. Dafür werden üblicher-
weise folgende Formulierungen 
verwendet (Abb. 2). 
 
Vergleicht man die jeweiligen For-
mulierungen, erkennt man die klei-
nen Unterschiede und ihre Bedeu-
tung. Eine durchschnittliche Beur-
teilung in einem Zeugnis enthält die 

EINFACHES, QUALIFIZIERTES 
ODER ZWISCHENZEUGNIS 

Abb. 2: ZUSAMMENFASSENDE GESAMTBEURTEILUNG 
Note 1 hat die übertragenen Aufgaben stets zu unserer vollsten Zufrie-

denheit erledigt 

Note 2 hat die übertragenen Aufgaben stets zu unserer vollen Zufrie-
denheit erledigt 

Note 3 hat die übertragenen Aufgaben zu unserer vollen Zufrieden-
heit erledigt 

Note 4 hat die übertragenen Aufgaben zu unserer Zufriedenheit erle-
digt 

Note 5 hat die übertragenen Aufgaben im Großen und Ganzen zu un-
serer Zufriedenheit erledigt 

FORMULIERUNGEN UND VER-
STECKTE HINWEISE 

Abb. 3: VERHALTEN 
Note 1 das Verhalten zu Vorgesetzten, Kollegen, Externen war jeder-

zeit vorbildlich 

Note 2 das Verhalten zu Vorgesetzten, Kollegen, Externen war vor-
bildlich 

Note 3 das Verhalten zu Vorgesetzten, Kollegen, Externen war ein-
wandfrei 

Note 4 das Verhalten zu Vorgesetzten, Kollegen, Externen war zufrie-
denstellend 

Note 5 das Verhalten zu Vorgesetzten, Kollegen, Externen war im 
Wesentlichen zufriedenstellend 

BUCHTIPP 
 
Petra Höfers: Arbeitszeugnisse in 
Industrie, IT und Handwerk  
Produktnummer: 20226-31432 
 
IG Metall Broschüre: Das Arbeits-
zeugnis – Was man über sein 
Zeugnis wissen sollte 
Produktnummer: 38229-77954 

Abb. 4: DAGEGEN GEHÖREN FOLGENDE ANGABEN NICHT IN 
EIN ARBEITSZEUGNIS 
Hinweise auf eine Partei- oder Gewerkschaftsmitgliedschaft 

Höhe der monatlichen Vergütung 

Hinweise auf Abmahnungen oder einmalige Verfehlungen 

Arbeitsunterbrechungen aufgrund von z.B. Krankheit oder Elternzeit (sofern 
sie nicht mehr als 50 % der gesamten Betriebszugehörigkeitszeit beträgt) 

Hinweis auf eine Schwerbehinderteneigenschaft 

Hinweise auf Nebentätigkeiten 

Hinweise auf gerichtliche Auseinandersetzungen mit dem Arbeitgeber 



 
Note „befriedigend“. Möchte 
der_die Auszubildende eine bes-
sere Beurteilung, so muss er_sie 
dafür die Gründe vorweisen.  
Ähnliche Klauseln gibt es auch für 
einzelne Themenbereiche im Zeug-
nis (Abb. 3). 
Hier ist besonders auf die allge-
mein übliche Reihenfolge bei Vor-
gesetzten, Kollegen_innen und Ex-
ternen (bzw. Kunden) zu achten. 
Ändert der Arbeitgeber diese Rei-
henfolge, lässt das negative Rück-
schlüsse zu. Das Zeugnis wäre da-
mit nicht mehr wohlwollend. 
Auch für die Leistungsbereitschaft 
und Belastbarkeit haben sich stan-
dardisierte Formulierungen heraus-
gebildet (Abb. 5 und 6). 
 
Neben den etablierten Formulierun-
gen finden sich jedoch immer wie-
der auch versteckte Hinweise, die 
einen zukünftigen Arbeitgeber auf 
Probleme im beendeten Ausbil-
dungs- oder Arbeitsverhältnis hin-
weisen sollen (Abb. 6). 
 
Doch nicht nur derartige Formulie-
rungen können versteckte Hin-
weise enthalten. Auch die äußere 
Form des Zeugnisses kann Rück-
schlüsse auf Probleme im Arbeits- 
oder Ausbildungsverhältnis zulas-
sen.  

• Das Zeugnis muss vom Arbeit-
geber oder einem_r beauftrag-
ten Vorgesetzten unterzeichnet 
sein. Unter die Unterschrift ge-
hört der ausgeschriebene (le-
serliche) Name und die betrieb-
liche Funktion. Die Unterschrift 
darf nicht in „Kinderkrakelschrift“ 
verfasst sein. Rückschluss: der 
Arbeitgeber will sich vom Zeug-
nisinhalt distanzieren. 

• Das Zeugnis muss sauber und 
ordentlich geschrieben sein und 
darf keine Flecken, Radierun-
gen, Verbesserungen, Durch-
streichungen oder ähnliches 
enthalten. Ein schlampiges Er-
scheinungsbild eines Zeugnis-
ses lässt den Rückschluss zu, 
der Arbeitgeber distanziere sich 
von der eigentlichen Beurtei-
lung. 

• Ein „krummes“ Beendigungsda-
tum in einem Zeugnis lässt auf 
eine fristlose Kündigung schlie-
ßen. 

• Ein sehr kurzes Arbeitszeugnis 
bei einer sehr langjährigen 
und/oder verantwortungsvollen 
Tätigkeit kann darauf schließen 
lassen, dass es nicht viel Positi-
ves zu berichten gibt. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Fehlt eine wohlwollende Been-
digungsformel mit Dank und Be-
dauern für das Ausscheiden, 
lässt das auf eine Trennung im 
Streit schließen. 

RECHTSPRECHUNG 
 
Bescheinigt der Arbeitgeber dem 
Arbeitnehmer im Zeugnis, die ihm 
übertragenen Aufgaben „zur vol-
len Zufriedenheit" erfüllt zu haben, 
bedeutet das die Note „befriedi-
gend". Verlangt der Arbeitnehmer 
eine bessere Schlussbeurteilung, 
muss er entsprechende Leistun-
gen vortragen und gegebenenfalls 
beweisen.  
BAG vom 18.11.2014 – 9 AZR 
584/13: Beweispflicht für die Note 
„gut“ oder „sehr gut“ 
 
Die Reihenfolge „Vorgesetzte – 
Kollegen – Externe/Kunden“ bei 
der Bewertung des Sozialverhal-
tens in einem qualifizierten Ar-
beitszeugnis ist Standard, sodass 
sich aus einer Abweichung ein 
Verstoß gegen eine wohlwol-
lende Beurteilung sowie ein An-
spruch auf Umstellung der Wort-
reihenfolge ergeben kann.  
ArbG Saarbrücken vom 
02.11.2001, 6 Ca 38/01: Sozial-
verhalten gegenüber „Vorgesetz-
ten, Kollegen, Kunden“ 
 
Der Arbeitgeber darf ein Zeugnis 
weder mit einer Art „Kinderschrift" 
unterschreiben, noch darf die Un-
terschrift von links oben nach 
rechts unten „gekippt" sein.  
LAG Hamm vom 27.07.2016 – 4 
TaBV 118/16: Keine „Kinderkra-
kelschrift“ 
 

Abb. 5: LEISTUNGSBEREITSCHAFT 
Note 1 arbeitete jederzeit mit beispielhaftem Engagement und sehr 

großem persönlichem Einsatz 

Note 2 arbeitete jederzeit mit großem Engagement und persönlichem 
Einsatz 

Note 3 ergriff selbst die Initiative und zeigte gute Einsatzbereitschaft 

Note 4 erledigte die Aufgaben und zeigte dabei Engagement und per-
sönlichen Einsatz 

Note 5 erledigte Aufgaben im Wesentlichen und zeigte dabei oft En-
gagement und persönlichen Einsatz 

Abb. 6: BELASTBARKEIT 
Note 1 bewältigte auch unter schwierigsten Arbeitsbedingungen und 

stärkster Belastung alle Aufgaben in hervorragender Weise 

Note 2 bewältigte auch unter schwierigen Arbeitsbedingungen und 
starker Belastung alle Aufgaben in sehr guter Weise 

Note 3 
erfüllte auch unter schwierigen Arbeitsbedingungen und star-
ker Belastung die Erwartungen in stets zufriedenstellender 
Weise 

Note 4 
erfüllte auch unter erschwerten Arbeitsbedingungen und star-
ker Belastung die Erwartungen in meist zufriedenstellender 
Weise 

Note 5 erfüllte auch unter erschwerten Arbeitsbedingungen die Erwar-
tungen im Großen und Ganzen in zufriedenstellender Weise 



 
Aber nicht alles stellt ein „Geheim-
zeichen“ dar. So besteht kein An-
spruch auf ein ungefaltetes und un-
getackertes Zeugnis. 

Der Arbeitgeber darf das Zeugnis 
zweimal falten und in einem be-
triebsüblichen Kuvert versenden. 
Unabhängig davon ist der Arbeitge-
ber nicht verpflichtet, das Zeugnis 
per Post zu versenden. Gerichte 
haben nämlich entschieden, dass 
der_die Arbeitnehmer_in verpflich-
tet ist, sein_ihr Zeugnis im Betrieb 
abzuholen. 
 
 
 
 
Kommt der Arbeitgeber seiner 
Zeugnispflicht nicht nach, kann 
ein_e Beschäftigte_r ein Zeugnis 
auch gerichtlich durchsetzen. Mit-
glieder der IG Metall können hierfür 
den kostenfreien Rechtsschutz in 
Anspruch nehmen. Stellt ein Arbeit-
geber trotz mehrfacher Aufforde-
rung kein Zeugnis aus und erhält 
ein_e Arbeitnehmer_in deswegen 
eine Absage auf seine_ihre Bewer-
bung, kann er_sie gegenüber dem 
Arbeitgeber einen Schadenersatz-
anspruch geltend machen. Hat der 
Arbeitgeber zwar ein Zeugnis aus-
gestellt, aber in einem fragwürdigen 
Zustand oder mit schlechten bzw. 
falschen Beurteilungen, kann ein_e 

Arbeitneh-
mer_in bzw. 
Auszubil-
dende_r (ggf. 
gerichtlich) eine 
Korrektur ver-
langen. Eine 
berechtigte Kor-
rektur eines 
Zeugnisses darf 
der Arbeitgeber 
dann nicht mit 
einer schlechte-
ren Beurteilung 
quittieren.  
Auch bei einem Zeugnis können 
Ausschlussfristen oder im Fall einer 
Korrektur eine „Verwirkung“ gelten. 
Daher sollte sich ein_e Arbeitneh-
mer_in zügig nach Beendigung des 
Ausbildungs- oder Beschäftigungs-
verhältnisses um ein Zeugnis be-
mühen. Zusätzlich sollte das Zeug-
nis baldmöglich nach Erhalt recht-
lich überprüft und Korrekturen soll-
ten angefordert werden. Auch hier 
unterstützt die IG Metall ihre Mit-
glieder mit der kostenlosen Rechts-
beratung.  
Nach diesen vielen Informatio-
nen des IG Metall Jugendsach-
bearbeiters schwirrt Bernd und 
Carlos der Kopf. Doch bevor sie 
gehen, bekommen sie von ihm 
seine Kontaktdaten um weitere 
Fragen klären zu können und 
eine Broschüre der IG Metall, in 
der sie die wichtigsten Informati-
onen nochmal nachlesen kön-
nen.  

Abb. 6: VERSTECKTE HINWEISE 
Diese Formulierung… bedeutet tatsächlich… 

Wir lernten sie als umgängliche 
Mitarbeiterin kennen 

Viele sahen sie lieber gehen als kom-
men. 

Der Arbeitnehmer ist stets be-
strebt gewesen, seinen Aufgaben 

gerecht zu werden 

Der Arbeitnehmer hat sich zwar be-
müht, aber leider ohne Erfolg 

Sie trat engagiert für die Interes-
sen der Kollegen ein 

Sie war Mitglied der betrieblichen Inte-
ressenvertretung (JAV/ BR) 

Er zeigte stets Engagement für 
Arbeitnehmerinteressen außer-

halb der Firma 
Er hat an Streiks teilgenommen 

Sie hat mit ihrer geselligen Art zur 
Verbesserung des Betriebsklimas 

beigetragen 
Sie hat Alkoholprobleme 

Für die Belange der Belegschaft 
bewies er immer Einfühlungsver-

mögen 

Er suchte sexuelle Kontakte im Kolle-
genkreis 

Sie hat alle Aufgaben in ihrem 
und im Firmeninteresse gelöst Sie hat Firmeneigentum gestohlen 

Er verstand es Aufgaben erfolg-
reich zu delegieren Er war ein Drückeberger 

Sie ist mit ihrem Vorgesetzten gut 
zurecht gekommen 

Sie war eine Ja-Sagerin und Mitläufe-
rin 

Er hat sich im Rahmen seiner Fä-
higkeiten eingesetzt Die Fähigkeiten waren aber zu gering 

Sie war in der Lage ihre Meinung 
zu vertreten 

Sie war eine Besserwisserin und 
rechthaberisch 

WAS TUN, WENN DAS ZEUG-
NIS FEHLT, SCHLECHT ODER 
FALSCH IST? 

RECHTSPRECHUNG 
 
Ein Arbeitnehmer kann vom Ar-
beitgeber verlangen, dass Anga-
ben über seine Tätigkeiten in der 
JAV aus einem Zwischenzeugnis 
entfernt werden. 
LAG Hamm 06.03.1991 – 3 Sa 
1279/90: Hinweis auf JAV unzu-
lässig 
 
Ein Arbeitnehmer hat keinen An-
spruch auf ein ungefaltetes und 
ungetackertes Arbeitszeugnis. 
Ein getackertes Zeugnis stellt 
kein unzulässiges Geheimzei-
chen dar.  
LAG Rheinland-Pfalz vom 
09.11.2017 – 5 Sa 314/17: Geta-
ckertes und gefaltetes Zeugnis 
zulässig 
 
Ein Arbeitszeugnis ist grundsätz-
lich beim Arbeitgeber abzuholen 
BAG vom 06.10.2011 – 1 Ca 
1309/10: Holschuld es Arbeitneh-
mers 

KONTAKT 
 

Manuel Michniok 

IG  METALL 
FB ZIELGRUPPENARBEIT und GLEICHSTELLUNG 

Ressort JUNGE IG METALL 
jugend@igmetall.de 
jugend.igmetall.de 

jav-portal.de 
facebook.com/igmetalljugend 

 
IG  METALL VOR ORT 

 
 
 
 
 
 
 

Christiane Jansen 
Sachverständige für 

Arbeits- und Betriebsverfassungsrecht 
 

Matti Riedlinger 
B.A. Sozialökonomie, Wirtschafts- und Arbeitsrecht 
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