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Expertentipps zum Dienstzeugnis

Die Ausstellung eines schriftlichen Dienstzeugnisses, Arbeitszeugnisses oder Endzeugnis ist
in Osterreich Ublich.

Ihre aussagekraftigen und relevanten Dienstzeugnisse werden den Bewerbungsun-
terlagen im Anhang beigelegt und durch die guten Referenzen kdnnen Sie Ihre Chan-
cen auf ein Bewerbungsgesprach erhdhen.

Auf Verlangen haben Sie einen gesetzlichen Anspruch auf ein Dienstzeugnis lhres bisheri-
gen Arbeitgebers. Keinen Anspruch hat man hingegen auf Angaben Uber die Qualitat der
Leistungen, genannt ,qualifiziertes Dienstzeugnis®.

Beachten Sie: Ein Dienstzeugnis darf flr die Arbeitnehmer*innen niemals benachteiligend
formuliert sein und nichts enthalten, dass das Erlangen einer neuen Stelle erschwert.

Entspricht das Dienstzeugnis nicht den gesetzlichen Vorschriften, kdnnen Sie es zuriickwei-
sen und ein korrektes Zeugnis verlangen.

Das Dienstzeugnis sollte beinhalten:

Allgemeine Angaben zur Person der Arbeitnehmerin/des Arbeithehmers

Die genaue Bezeichnung des Arbeitgebers

Die Dauer des Dienstverhaltnisses

Die Art der Tatigkeit

Die Position im Unternehmen

Hat sich der Aufgabenbereich der Arbeitnehmerin/des Arbeithnehmers wahrend des
Dienstverhaltnisses geandert, sind samtliche Tatigkeiten aufzulisten

Der/Die Zeugnisleser*in muss sich ein klares Bild der Tatigkeiten machen kénnen [J
Unterschrift des Arbeitgebers
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Zwischenzeugnis: auch wahrend lhres Dienstverhaltnisses haben Sie die Mdglichkeit ein
Zwischenzeugnis anzufordern. Dabei missen Sie keinerlei Grinde nennen, warum Sie die-
ses gerne hatten. Anders als beim Endzeugnis kann der Arbeitgeber die Kosten fir das Zwi-
schenzeugnis allerdings von dem/der Arbeithehmer*in einfordern.

Sie haben 30 Jahre lang einen gesetzlichen Anspruch auf die Ausstellung eines Dienstzeug-
nisses von einem ehemaligen Arbeitgeber. Damit es zu keinen Problemen kommt, sollten
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Sie die Ausstellung eines Dienstzeugnisses immer sofort nach Beendigung eines Arbeitsver-
haltnisses schriftlich verlangen. Denn selbst wenn Sie rechtlich langer dazu Zeit hatten, ist
nicht sicher, ob ein Zeugnis tGberhaupt noch ausgestellt werden kann (z.B. weil es die Firma
nicht mehr gibt).

TIPP: Sie haben die Moglichkeiten lhrem Arbeitgeber einen Entwurf zu lhrem Dienstzeugnis
vorzulegen. Manche Arbeitgeber geben lhren Mitarbeiter*innen auch die Méglichkeit Ihr
Dienstzeugnis selber zu verfassen. Naturlich haben Sie keinen gesetzlichen Anspruch auf
ein selbst verfasstes Dienstzeugnis, doch vielleicht lohnt sich lhre Eigeninitiative.

Dienstzeugnis lesen lernen:

In der Sprache von Dienstzeugnissen versteckt sich ein ,geheimer Code, der es Arbeitge-
ber*innen ermdéglicht den zukiinftigen Zeugnislesern Botschaften zu Gbermitteln, die ansons-
ten nicht formuliert werden durfen. Scheinbar positive Formulierungen kénnen daher negativ
Ubersetzt werden.

Die Sprache der Dienstzeugnisse:

v' Sehr gut = Superlativ, wo immer moglich: ,stets zu unserer vollsten Zufriedenheit erle-
digt®

Gut = ,stets zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt"

Vollbefriedigend = ,zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt*

Befriedigend = ,stets zu unserer Zufriedenheit erledigt"

Ausreichend = ,zu unserer Zufriedenheit erledigt*

Mangelhaft = ,im GroRen und Ganzen zu unserer Zufriedenheit erledigt®
Unzureichend = ,zu unserer Zufriedenheit zu erledigen versucht®
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Uber dieses Schulnotensystem gibt es auch andere zweideutige Formulierungen:

v' Frau A. hat sich stets bem(ht.” = Sie hat sich bem(iht, war aber nicht immer erfolg-
reich.

v' Frau B. hat sich im Rahmen ihrer Fahigkeiten eingesetzt.“ = Die Fahigkeiten waren
eher gering.

v' Frau C. verflgte Uber Fachwissen und zeigte grof3es Selbstvertrauen“ = GrolRe
Klappe, aber wenig dahinter.

v ,Frau D. war stets mit Interesse und Begeisterung bei der Sache” = Begeisterung ist
kein Erfolgsgarant.

v' Frau E. setzte sich insbesondere flr die Belange der Belegschaft ein“ = Eine Mitar-
beiterin, die sich nicht alles gefallen Iasst.

v' ,Herr F. hat die Uibertragenen Arbeiten ordnungsgemaf erledigt* = Ordnungsgemaf
schon, aber daruber hinaus zeigte er nur wenig Selbstandigkeit.
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v' Herr G. hat sich stets als integrative, kommunikationsstarke Personlichkeit ins Team
eingebracht® = Vor lauter Plaudern ist er kaum zum Arbeiten gekommen.

Beispiel_Text/Inhalt_Dienstzeugnis Frau XY:

Frau XY zeichnete sich schon wahrend ihrer kurzen Einarbeitungszeit als dulerst flexible,
lernwillige und entscheidungsfreudige Mitarbeiterin aus.

Ihr Einsatz und ihr Engagement waren stets beispielhaft und haben unsere Erwartungen bei
weitem Ubertroffen. Vor allem mit ihrer Belastbarkeit, ihrer kommunikativen Starke, ihrem
analytischen Zahlenverstandnis und ihrem Fachwissen aber auch durch den kompetenten
und stets serviceorientierten Umgang mit den Kund*innen konnte Frau XY stets zu unserer
vollsten Zufriedenheit punkten.

Durch ihre hohe Eigeninitiative und ihren stets selbstandigen, kreativen und eigenverantwort-
lichen Arbeitsstil wird Frau XY zu einer groRen Bereicherung fir jede Aufgabe.

Besonders hervorzuheben ist ihre schnelle Auffassungsgabe, ihre hohe Belastbarkeit, ihr an-
genehmes Auftreten und ihre auRerordentliche Hilfsbereitschaft, welche sich nicht nur auf
den Umgang mit Kund*innen beschrankte, sondern sie auch zu einer dulRerst geschatzten,
teamfahigen Kollegin und Mitarbeiterin gemacht hat.

Wir bedauern sehr Frau XY im besten beiderseitigen Einvernehmen aufgrund XY gehen las-
sen zu mussen. Wir danken ihr fur ihre wertvolle Arbeit und winschen ihr fur die Zukunft wei-
terhin viel Erfolg und personlich alles Gute!

Alle Angaben ohne Gewéhr
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