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7.I-6 Das Dienstzeugnis
Das Dienstzeugnis bescheinigt Ihre Zufriedenheit mit der Leistung Ihrer Mitarbeiterin / Ihres Mitarbeiters und wird oft bei der Bewerbung von dem / der nächsten Arbeitgeber/-in verlangt.
Ihre Rechte und Pflichten 

1. Sie sind in Österreich verpflichtet, bei Beendigung des Dienstverhältnisses Ihrer Mitarbeiterin / Ihrem Mitarbeiter auf Verlangen ein sogenanntes einfaches Dienstzeugnis in schriftlicher Form  über die Dauer und Art der Dienstleistung auszustellen. Die damit verbundenen Kosten sind von Ihnen zu tragen. Es besteht allerdings kein Rechtsanspruch auf die Ausstellung eines ausführlichen, sogenannten qualifizierten Zeugnisses (z. B. mit Angaben über das Verhalten der Dienstnehmerin / des Dienstnehmers). Das Recht auf ein Arbeitszeugnis verjährt derzeit erst nach 30 Jahren.

2. Eintragungen und Anmerkungen im Zeugnis, durch die Ihrer Mitarbeiterin / Ihrem Mitarbeiter die Erlangung einer neuen Stelle erschwert wird, sind unzulässig. 
3. Qualifizierte Zeugnisse geben stets auch subjektive Eindrücke wieder. Viele Formulierungen sind so gewählt, dass sie unterschiedlich ausgelegt werden können. Ihr/-e Mitarbeiter/-in beurteilt die eigene Leistung oft anders als Sie selbst. Daher kann es zu Differenzen über den Zeugnistext kommen. Sind Zeugnisse wahrheitswidrig verfasst und erwachsen der neuen  Arbeitgeberin / dem neuen Arbeitgeber dadurch Schäden, kann von Ihnen Schadensersatz gefordert werden.

Inhalt eines einfachen Dienstzeugnisses

Ein einfaches Dienstzeugnis muss folgende Punkte und Daten enthalten (siehe Mustervorlage Dienstzeugnis):
· Angaben zur Person der Arbeitnehmerin / des Arbeitnehmers 

· Vorname 

· Familienname 

· akademische Grade (kein Anrecht auf verliehene Titel "Ing.", jedoch empfehlenswert) 

· Geburtsdatum, Geburtsort (fakultativ)
· Adresse 

· Genaue Bezeichnung der Arbeitgeberin / des Arbeitgebers: 
· Name
· Praxisbezeichnung
· Anschrift
· Dauer des Arbeitsverhältnisses
· Art der Dienstleistung bzw. Tätigkeitsbeschreibung:
Aus der Beschreibung der Tätigkeit muss sich der / die Zeugnisleser/-in ein klares Bild machen können, welche Arbeiten der / die Arbeitnehmer/-in erbracht hat. Die alleinige Angabe einer allgemeinen Berufs- oder Tätigkeitsbezeichnung (z. B. Sekretär/-in) reicht nicht. Hat sich die Tätigkeit während des Dienstverhältnisses geändert, sind sämtliche Tätigkeiten in chronologischer Folge aufzulisten. Insbesondere ist auch anzuführen, in welchem Umfang und wie lange die jeweilige Tätigkeit verrichtet wurde. Schulungen, Aus- und Fortbildungskurse sollen im Zeugnis ebenfalls erwähnt werden.
· Leistungsbeurteilung:
Als Beurteilungskriterien werden insbesondere Arbeitsweise, -tempo und -erfolg, Fachkenntnisse, Belastbarkeit, Fähigkeit zur selbstständigen Arbeit, Einsatzbereitschaft, Entscheidungsfähigkeit, Verhandlungsgeschick, Motivation usw. herangezogen. 
· Beurteilung der Leistungen 

· Motivation

· Belastbarkeit

· Fachwissen

· Eigeninitiative

· Selbständigkeit

· Zuverlässigkeit

· Zielerreichung
· Verhalten gegenüber Kolleginnen / Kollegen und Vorgesetzten bzw. Patientinnen / Patienten oder Lieferanten/-innen, ...

· Schlussformulierung: Dank, Bedauern des Ausscheidens, Empfehlung, Zukunftswünsche, ...

· Ausstellungsdatum und -ort

· Unterschrift der Zeugnisausstellerin / des Zeugnisausstellers
Die Form

Das Dienstzeugnis ist schriftlich auszufertigen. 
Insgesamt hat das Zeugnis korrekt und sauber zu sein und ist wie ein Dokument zu behandeln. Ist es durch Korrekturen, Streichungen, Radierungen usw. unansehnlich, muss es der / die Mitarbeiter/-in nicht annehmen.
Sowohl für die Form als auch für den Inhalt von Zeugnissen gilt, dass nichts enthalten sein darf, was dem / der Mitarbeiter/-in das Erlangen einer neuen Stelle erschwert. Es darf somit auch keine Geheimzeichen oder sonstigen Merkmale aufweisen.

Versteckte Formulierungen in Dienstzeugnissen
Beachten Sie daher bei der Interpretation von Dienstzeugnissen, dass nicht alle Aussteller/-innen dieselben Formulierungen verwenden und nicht alle Aussteller/-innen von den Bedeutungen der folgenden versteckten Zeugniscodes Kenntnis haben.
	Gemeint ist
	Formulierung im Dienstzeugnis

	sehr gute Leistungen
	"...hat die ihr / ihm übertragenen Aufgaben stets zu unserer vollsten Zufriedenheit erledigt..."

	gute Leistungen
	"...hat die ihr / ihm übertragenen Aufgaben stets zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt..."

	befriedigende Leistungen
	"...hat die ihr / ihm übertragenen Aufgaben zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt..."

	ausreichende Leistungen
	"...hat die ihr / ihm übertragenen Aufgaben zu unserer Zufriedenheit erledigt..."

	mangelhafte Leistungen
	"...hat sich bemüht, die ihr / ihm übertragenen Aufgaben zu unserer Zufriedenheit zu erledigen..."

	Weitere Beispiele für negative Bewertung
	"hat versucht" 

"hatte Gelegenheit, [ ... ] kennen zu lernen" 
"war stets bestrebt, [ ... ] "

"...hat sich im Rahmen ihrer / seiner Fähigkeiten bemüht, [ ... ] "

	Verhaltensauffälligkeit
	"gilt als anspruchsvolle/-r, kritische/-r Mitarbeiter/-in"

	Hat sich angestrengt,  aber nichts geleistet
	War mit Interesse bei der Sache

	Er war faul und hat nichts geleistet
	Zeigte für ihre / seine Arbeit Verständnis

	Guter Wille, ungenügende Leistung
	Sie / Er hat sich bemüht, ihren / seinen Aufgaben gerecht zu werden

	Neigt zu (Alkohol)Exzessen
	Trug durch ihre / seine Geselligkeit zu gutem Betriebsklima bei

	Spielte sich als Betriebsrat auf, ohne einer zu sein
	Setzte sich insbesondere für die Belange der Belegschaft ein

	Keine eigene Initiative
	Erledigte Arbeiten ordnungsgemäß

	Unangenehme/-r Mitarbeiter/-in
	Wusste sich gut zu verkaufen

	Die Leistungen waren unterdurchschnittlich,  aber wenigstens war sie / er pünktlich
	Wir schätzten insbesondere ihre / seine Pünktlichkeit


Weitere Literatur:
http://karriere-journal.monster.at/beruf-recht/kundigung-stellenwechsel/geheimcodes-im-dienstzeugnis/article.aspx 
http://www.arbeiterkammer.at/online/dienstzeugnis-945.html 
Muster Dienstzeugnis
Frau / Herr _________________________ geb. am _____________ wohnhaft in ___________________________________________________________________war bei uns von __________ bis ___________ als _______________________________________ beschäftigt. 

Ihr / Sein Aufgabengebiet oder Arbeitsgebiet beinhaltete im Wesentlichen:

____________________________________________________________________________________________________________________________________
Herr / Frau _________________________ hat die ihr/ihm übertragenen Aufgaben gewissenhaft und zu unserer vollsten Zufriedenheit erfüllt.

Sie / Er scheidet aus eigenem Verlangen aus unserer Firma aus.

Wir danken Frau / Herrn _________________________ für die gewissenhafte und zielbewusste Mitarbeit und wünschen ihr / ihm auf ihrem / seinem weiteren Berufsweg alles Gute und viel Erfolg.

__________________________

(Ort/Datum)

____________________________________

(Unterschrift Arbeitgeber/-in, Firmenstampiglie mit Adresse)
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