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Arbeitszeugnis - das sind meine Rechte

Beratungsteam von Bildung Bern

Frage: Meine Schulleitung will mir kein Arbeitszeugnis ausstellen. Da ich nur
ein Semester an ihrer Schule tatig war, soll ich nur Anspruch auf eine Arbeitsbe-
statigung haben. Stimmt das?

Nein, das ist falsch! Es besteht jeder-
zeit (auch schon nach wenigen Wo-
chen) Anspruch auf ein Arbeitszeug-
nis. Nur wenn sich die Parteien einig
sind, vermag bei Beendigung der
Anstellung eine Arbeitsbestdtigung
zu genugen.

Arbeitsbestatigung, Arbeits-
zeugnis, Zwischenzeugnis

Eine Arbeitsbestdtigung kann auch
als «einfaches Zeugnis» bezeichnet
werden. Sie wird nach Beendigung
des Anstellungsverhéltnisses auf
Wunsch der Lehrperson ausgestellt
und in der Vergangenheitsform for-
muliert. Die Arbeitsbestatigung dus-
sert sich nur zur Dauer der Anstel-
lung und zur Tatigkeit/Funktion. Die
Leistung und das Verhalten werden
nicht beurteilt. Eine Arbeitsbestati-
gung wird meist dann ausgestellt,
wenn es wahrend der Anstellungs-
dauer Probleme gab und das Arbeits-
zeugnis entsprechend schlecht aus-
fallen wiirde.
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Beim eigentlichen Arbeitszeugnis
handelt es sich um ein qualifiziertes
Vollzeugnis. Es wird ebenfalls bei Be-
endigung des Anstellungsverhéltnis-
ses ausgestellt und in der Vergangen-
heitsform formuliert. Im Gegensatz
zur Arbeitsbestatigung erfolgt eine
umfassende Beurteilung inkl. Leis-
tung und Verhalten.

Das Zwischenzeugnis ist ebenfalls
ein qualifiziertes Vollzeugnis, wel-
ches jedoch wéhrend der laufenden
Anstellung ausgestellt wird. Entspre-
chend ist das Zwischenzeugnis in der
Gegenwartsform zu formulieren. Wie
beim Arbeitszeugnis erfolgt eine um-
fassende Beurteilung inkl. Leistung
und Verhalten. Es wird dringend
empfohlen, bei einem Vorgesetzten-
wechsel ein Zwischenzeugnis zu ver-
langen.

Diirfen Krankheiten im Zeugnis
erwdhnt werden?

Grundsatzlich sollten Abwesenhei-
ten wegen Krankheiten im Arbeits-
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zeugnis nicht erwahnt werden. Wird
der tatsdchliche Beurteilungszeit-
raum wegen einer oder mehrerer
Krankheiten und damit verbundenen
Arbeitsausfillen jedoch massgeblich
verkurzt, so kann dieser Umstand da-
gegen erwahnt werden.

Aufbau eines Arbeitszeugnisses
- Uberschrift

Personenangaben

Zeitraum der Beschiftigung
Funktion und Aufgabengebiete
Leistung: Fachwissen, Qualitat,
Quantitat, Effizienz usw.
Verhalten

Allenfalls Austrittsgrund
Schlusssatz
Datum/Unterschrift
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Inhalt eines Arbeitszeugnisses
Ein Arbeitszeugnis muss vollstandig
sein und alle wesentlichen Tatsachen
und Bewertungen zur Arbeitstatig-
keit, zur Leistung und zum Verhalten
aufweisen. Es muss die Gesamtdauer
des Arbeitsverhaltnisses beurteilt
werden und ein Verweis auf Zwi-
schenzeugnisse ist nicht erlaubt. Die
Grundlage bilden die Mitarbeiterge-
sprache (MAG) der Vorjahre sowie
allféllige Zwischenzeugnisse. Die
Formulierung hat den Prinzipien von
Wahrheit, Wohlwollen, Vollstédndig-
keit und Klarheit zu gentigen. Das
Codieren von Arbeitszeugnissen ist
unzuldssig.

Vorgehen bei Unzufriedenheit

Suchen Sie das Gesprdach mit der
Schulleitung, wenn Sie mit Ilhrem
Zeugnis nicht einverstanden sind.
Nennen Sie konkret, welche Passa-
gen oder Formulierungen Sie nicht
nachvollziehen/akzeptieren kénnen
und machen Sie allenfalls Verbesse-
rungsvorschlage. Finden Sie in einem
gemeinsamen Gesprach keinen Kon-
sens, so konnen Sie auch auf dem
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schriftlichen Wege Anpassungen
fordern und allenfalls einen Gegen-
vorschlag unterbreiten.

Wird keine einvernehmliche Lésung
gefunden, so kénnen Sie von der An-
stellungsbehorde eine beschwerde-
fahige Verfiigung verlangen.

Weitere Informationen

Weitere Informationen zum Arbeits-
zeugnis finden Sie im «Leitfaden zur
Erstellung von Arbeitszeugnissen»
vom Personalamt des Kantons Bern:
https.//wpgl.apps.be.ch/pages/relea-
seview.action?pa-
geld=46140437&language=de_DE

Erschienen in der Berner Schule 04,
September 2024
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