
SBV-Checkliste für Arbeitszeugnisse

	Prüfungspunkt
	Check

	1. Grundlegende Informationen
Name des Mitarbeiters/Auszubildenden korrekt
Geburtsdatum korrekt angegeben
Personalnummer oder Mitarbeiter-ID korrekt
Datum des Beginns und Endes des Arbeitsverhältnisses/Ausbildung korrekt
Unternehmensbezeichnung und Adresse korrekt
	

	2. Art des Zeugnisses
Einfaches Zeugnis (nur Angaben zur Person, Dauer und Tätigkeit)
Qualifiziertes Zeugnis (Leistung und Verhalten)
Zwischenzeugnis (aktuelle Bewertung, gegenwartsbezogen)
Elektronisches Zeugnis (barrierefrei, qualifizierte Signatur vorhanden)
	

	3. Aufgaben- und Tätigkeitsbeschreibung
Tätigkeiten vollständig und korrekt beschrieben
Hierarchie und Position klar angegeben
Besondere Projekte oder Verantwortlichkeiten erwähnt
Unterstellte Mitarbeiter korrekt angegeben, falls relevant
	

	4. Leistungsbeurteilung (bei qualifiziertem Zeugnis)
Fachliche Kompetenz beschrieben
Arbeitsqualität und Ergebnisse bewertet
Arbeitsbereitschaft und Motivation dargestellt
Besondere Erfolge und Leistungen erwähnt
Zusammenfassende Bewertung (Note) neutral, korrekt, wertschätzend
Keine Benachteiligung aufgrund Schwerbehinderung
	

	5. Verhaltensbeurteilung (bei qualifiziertem Zeugnis)
Verhalten gegenüber Vorgesetzten beschrieben
Verhalten gegenüber Kollegen beschrieben
Verhalten gegenüber Kunden oder Geschäftspartnern beschrieben
Note oder zusammenfassende Formulierung neutral und fair
Keine negativen Hinweise aufgrund der Behinderung
	

	6. Führungsbeurteilung (falls Führungskraft)
Führungsstil beschrieben
Mitarbeiterführung und Teammanagement bewertet
Erfolge und Herausforderungen korrekt dargestellt
Bewertung neutral und fair
	

	7. Schlussformel
Grund für Beendigung korrekt angegeben (z. B. Eigenkündigung, Betriebswechsel)
Dankesformel wertschätzend und neutral
Zukunftswünsche angemessen und fair
	

	8. Formale Prüfpunkte
Überschrift korrekt (Arbeitszeugnis/Ausbildungszeugnis/Zwischenzeugnis)
Datum und Ort angegeben
Unterschrift des Arbeitgebers/Vertreters vorhanden
Zeugnis frei von Schreibfehlern
Zeugnis barrierefrei bei elektronischer Form
Qualifizierte elektronische Signatur vorhanden, falls elektronisch
	

	9. Besondere Hinweise für die SBV
Zeugnis auf diskriminierungsfreie Sprache prüfen
Subtile Benachteiligungen durch Formulierungen erkennen
Bei Bedarf Unterstützung beim Anfordern eines qualifizierten Zeugnisses leisten
Dokumentation der Prüfung und Rückmeldung an den Mitarbeiter
Bei Unsicherheiten rechtliche Beratung einholen
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