Arbeitszeugnisse
kritisch hinterfragt:
Keine Gefalligkeiten!

Die herkimmlichen Arbeitszeugnisse erweisen den Austretenden einen
Birendienst und taugen fiir die Selektion nichts. Es braucht daher einen
neuen Standard, der formell richtige, aussagekraftige und inhaltsreiche

Zeugnisse gewahrieistet.

Dr. Hans Fischer

as Stammtischspiel: Zeigen Sie lhren

Kollegen ein x-beliebiges Arbeits-
zeugnis und lassen Sie die zum Zeug-
nis gehdrende Person beschreiben. Sie
werden Uberrascht sein!

Was ein Arheitszeugnis aussagen
sollte...

Fir den Arbeitnehmer soll das Zeug-
nis einen moglichst objektiven Be-
féhigungsnachweis darstellen. Einem
Arbeitgeber sollen die Berufserfah-
rungen, die Féhigkeiten und das
arbeitsrelevante  Verhalten eines
potentiellen Mitarbeiters aufgezeigt
werden. Ein Zeugnis ist also einer-
seits eine schriftliche, aussagekraf-
tige Beurteilung eines Mitarbeiters
und anderseits ein Instrument zur
Personalauswahl.

... und was es meistens aussagt

Nicht viel! Diese Antwort ware allzu bil-
lig ohne nahere Begriindung. Als Per-
sonalverantwortlicher wird man taglich
mit unterschiedlichsten Arbeitszeug-
nissen konfrontiert: Es gibt fehlerhalte,
es gibt unvollstandige, es gibt stil-
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sichere, es gibt schwulstige, es gibt
praktisch ausnahmslos gute. Aber gibt
es auch wahre, aussagekriftige. gar
schiechte?

Schiechte Zeugnisse - abgesehen
von den ublichen, aber verpdntien
{weil codierten) Formulierungen - sind
in der Praxis selten. Existieren folg-
lich gar keine schlechten Mitarbeiter?
Nun, dartber belehrt mich der Alltag:
Es gibt nicht nur gute und exzellente

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, wie
mir all diese Arbeitszeugnisse bestiti-
gen und vorgaukeln wollen.

Daher gelange ich beim Fragen
nach dem Nutzen von Arbeitszeug-
nissen: zum einfachen, aber entmuti-
genden Resultat: Die herkdmmlichen
Arbeitszeugnisse  erweisen  den
austretenden Arbeitnehmern einen
Barendienst und taugen fir die
Selektion nichts!

Abb. 1

Sendet

Ein Arbeitszeugnis bietet Gelegenheit fiir vieleriei Interpretationen

Unternehmenskultur a
Waertvorsteliung b

Branche ¢

Zeugnis

Unternehmenskultur A

Wertvorsteliung B
Branche C

Fahigkeiten d
des Vorgesetzten/
Persanaichefs

Fahigkeiten D
des Vorgesetzten/
Personalchefs
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Abb. 2

1. «Codes» sind rechtlich verboten.

Mitarbeiters voraus!

Grundsitze zur Abfassung eines Arbeitszeugnisses

2. Die gesetzlichen Anforderungen heissen: «Wahrheit, Klarheit, Vollstindigkeit».
3. Wahrheitspflicht geht vor Wohlwollen.
4, Wesentliche Tatsachen diirfen nicht weggelassen werden.

5. Das Erstellen eines Arbeitszeugnisses setzt eine eingehende Beurteilung des

6. Die Zeugnisbesprechung bringt Klarheit, denn erst durch Kommunikation
wird bestatigt, ob die Information verstanden worden ist.

Barendienst
fiir den Arheitnehmer

In jenem Fall. wo die «guter Zeugnis-
Aussage nicht mit dem fatsdchlichen
Leistungshild eines Mitarbeiters Gber-
einstimmt, erwachsen letztlich flir
einen Arbeitnehmer nur Nachteile: Weil
er die Erwartungen des neuen Arbeit-
gebers nicht erfillen kann, muss das
Uber kurz oder lang zu Frustration und
erneutem Stellenwechsel fihren. Fazit:

«Guter Zeugnisse nlifzen nichts, denn
die versprochene Leistung muss auch
erbracht werden!

Unbefriedigendes
Selektisnshilfsmittel

In mittleren und grésseren Unter-
nehmen und bei héheren Fluktuati-
onsraten f{allen {Ur Personalverant-

Abb.3

Bestandteile eines Vollzeugnisses

Cbligatorische Bestandteile:
® Tatsachen

Personalien

Dauer der Arbeit
Art der Tatigkeit

@ Urteile
Leistung
Verhalten

@ Ort und Datum

@ Eigenhandige
Unterschriften

@ Genaue
Firmenbezeichnung

Fakultative Bestandteile
@ Beendigungsgrund

Titel Arbeitszeugnis

Name, Vorname, Geburisdatum, Meimatort
juristische Dauer

Berufsbezeichnung, Funktion, Aufgabenbereich,
Speziatkkenntnisse, Verantwortung, Beférderungen

Bewertung der Arbeitsmenge, der Arbeitsqualitéat sowie
der Leistungsbereitschaft

Bewertung des Verhalitens gegentber Mitarbeitern und
Vorgesetzten wahrend der Arbeitsleistung

Bei einem Schiusszeugnis gilt grundsatzlich das Datum
der rechtlichen Beendigung des Arbeitsverhaitnisses

im Normalfall des Linienvorgesetzten und des
Personalverantwortlichen

nur auf Wunsch des Arbeitnehmers und wenn es zur
Vervolistandigung des Gesamteindruckes unumganglich ist
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wortliche mehr Personalrekrutie-
rungsaufgaben an. Zur Selektion
von Stellenbewerbern sind Arbeits-
zeugnisse aber héchst ungenligende
und von der Aussagekraft her unbe-
friedigende Hilfsmittel. Sie erfiillen
ihre urspringliche Funktion nicht
mehr.

Griinde dafiir gibt es viele: codierte
Aussagen, Interpretationen, verschlei-
erte Formulierungen, falsche Gewich-
tungen, Mischungen von Wahrem und
Unwahrem usw. Nicht selten - wie
man téglich erleben kann - werden gar
vorsdtzlich «gute» Abgangszeugnisse
ausgestellt: Hier reicht die Skala vom
Wegloben bis zum Vorgaukeln von
falschen Tatsachen.

Wie soll man aufgrund solcher
«Zeugnisses ernsthaft selektionieren?
Auf diese Weise erschiweren sich Per-
sonalverantwortliche und Fihrungs-
krafte die Arbeit!

Widerspriichliche Vargaben

In der Schweiz ist das Arbeitszeug-
nis im Schweizerischen Obligatio-
nenrecht (OR) geregelt und basiert
auf einer knappen gesetzlichen
Grundlage. Geméss Artikel 330a hat
der Arbeitnehmer jederzeit Ansprch
auf ein einfaches oder qualifiziertes
Arbeitszeugnis. das im Wesentlichen
etwas uber folgende Punkte aus-
sagen soll:

® Art und Dauer des Arbeitsverhalt-
nisses

® Leistung und Verhalten.

Bei Art und Dauer handelt es sich um
klare Tatsachen. Die Objektivitat ist
hier denn auch leicht festzustellen.
Bie Beurteilung von Leistung und
Verhalten ldsst hingegen einen weiten
Ermessensspielraum, sowohl fiir den
Zeugnisaussteller wie auch fiir den
-empfianger. Hier gedethen somit
auch die grobsten «Stilbliten». Je
nach Menschenbild, Wertvorstellun-
gen und Qualifikation von Zeugnis-
aussteller und -empfinger ergeben
sich unterschiedliche Gewichtungen
(Abb. 1).

Ungiinstige  Gesamtbewertungen
mussen klar durch die Angabe von
Tatsachen belegt werden. In der Form
des einfachen Arbeitszeugnisses
{Arbeitsbestitigung, -bescheinigung)
entledigt man sich dieses Problems
auf elegante Weise,
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Wird vom Arbeitnehmer jedoch
eine Beurteilung von Leistung und
Verhalten verlangt (qualifiziertes
Arbeitszeugnis oder Vollzeugnis), wird
vielfach ~ bewusst oder unbewusst -
zu verschieiernden und verdeckten
(codierten) Formulierungen gegriffen,
anstatt dass der tatsachliche Sach-
verhalt beschrieben wird.

Ein Hauptgrund zur Verwasserung ~
oder genauer zu mangelndern Muf zu
Ehrlichkeit und Objektivitdt - Hegt
meines Erachiens in den scheinbar
widerspriichlichen Vorgaben

@ Jeeine Tatsachen weglasserr und

® das berufliche Weiterikkommen nicht
behindern-.

Diese doppelte Zielsetzung unter
einen Hut zu bringen wirkt beim
Aussteller eines Arbeitszeugnisses
wie ein Damoklesschwert. Denn wer
steht als Zeugnisaussteller schon
gerne «mit einem Beins dauernd vor
Arbeitsgerichi! Dieses Problem der
diametral entgegengesetzten Anforde-
rungen zu meisiern setzt sprachliche
Sicherheit und Gewandtheit voraus.
Wer verfGgl in genfigendem Mass
dar(ber?

Nur die grésseren Unternehmen
haben voliberufliche Personalverant-
wortliche, die in Zusammenarbeit mit
der Linie Zeugnisse verfassen und
entsprechend vertiefte Kenntnisse
aufweisen. Woher aber sollen Verant-
wortliche von Klein- und Kleinst-
betrieben das Know-how nehmen. um
sich fir die Ausstellung von Zeug-
nissen mit alien Finessen auf dem
laufenden zu halten?

Neue Ansdtze sind notig

Wollen wir den Stellenwert und die
Aussagekraft eines Arbeitszeugnisses
wieder erhdhen, milssen wir die land-
laufige Praxis der erwihnten Zeugnis-
sprache und der Gefilligkeit verlassen.
Der Ruf von verantwortungsbewussten
Fahrungskriften und Personalverant-
wortlichen nach uncodierten, wahr-
heitsgetreuen und vollstidndigen Ar-
beitszeugnissen ist versténdlich.

Abbildung 2 zeigt sechs Grundsdtze
zur Abfassung eines Zeugnisses.
Deren Befolgung fihrt 2zu einer
wesentlichen  Verbesserung  der
Zeugnisqualitit.

Die gesetzlichen Bestandieile eines
Vollzeugnisses (Abb.3) garantieren die
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formelle Richtigkeit. Im Idealfall basie-
ren Arbeitszeugnisse auf Beurteilungen.
Wenn diese in Mitarbeitergespriachen
bestitigt werden, bedarf es bei Austritt
eines Mitarbeiters nur noch einer
pragnanten schriftlichen Zusammen-
fassung.

Standardisiertes
Arheitszeugnis

Individuell formulierte Arbeitszeugnis-
se auf der Basis eines zweckmassigen
Standards {Abb.4) erfullen alle Anfor-
derungen an Arbeitszeugnisse. Uber-
dies: Formell richtige, aussagekraltige
und inhaltsreiche Zeugnisse sind
wichtige Imagetrdger eines Unterneh-
mens!

Die Besprechnung des Zeugnisses
mit dem austretenden Mitarbeiter hat
bei einer spiteren Referenzauskunft
den grossen Vortell, dass man sich
aul bereits Besprochenes beziehen
kann.

Bedenken wegen geringer Akzep-
tanz von standardisierten Arbeitszeug-
nissen sind meines Erachtens fehl am
Platz. Allem Neuen mangelt es anfang-

lich an der notwendigen Akzeptanz,
und jede Verdnderung stdsst auf
Widerstand. Die gegenwartige Praxis
mit den Gefalligkeiten und den Pseu-
doaussagen ven Arbeiiszeugnissen ist
jedoch eine Alibilbung, die weder
Arbeitnehmer noch Arbeitgeber zufrie-
denstellt. Bei entsprechender Informa-
tion und einer gewissen Solidaritd! der
Zeugnisverfasser dirfte sich ein neuer
Zeugnisstil mittelfristig in der Praxis
durchsetzen.

Résumé

Les certificats de travail traditionnels rendent
un mauvais service aux sortants et ne valent
rien pour la sélection. C'est pourquoi il faut un
nouveau standard qui garantit des certificats
Jormellemeni corrects, significatifs et riches en
ce gui concerne le fonds.

Summary

The traditional testimonial does the employee
leaving a company a disservice and s well-
nigh useless for the selection. In short, a new
standard is needed which will ensure a testi-
monial which is formally correct. conclusive
and rich in content.

Abb. 4

Standardisiertes Arbeitszeugnis

Genaue Firmenbezeichnung
Titel

1. Tatsachen

Name, Vorname, Geburtsdatum, Blrgerort

Juristische Dauer des Arbeitsverhiitnisses (von/bis)

Art der Tétigkeit und Veradnderungen, Verantwortung, Spezialkenntnisse,
Beférderungen

3. Beendigungsgrund

eindruckes

Ort, Datum

Nur auf Wunsch des Arbsitnehmers oder zur Vervollstandigung des Gesamt-

eigenhandige Unterschriften
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