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Checkliste: Zwingende Inhalte eines Arbeitszeugnisses 
	Enthält das Arbeitszeugnis …
	Ja
	Nein

	… Angaben zur Person?
	□
	□

	… Angaben zur exakten Dauer des Arbeitsverhältnisses?
	□
	□

	… eine Tätigkeitsbeschreibung in chronologischer Reihenfolge bei unterschiedlichen Einsatzgebieten oder Tätigkeiten/Kompetenzen/Verantwortung?
	□
	□

	… Angaben zu besonderen Kenntnissen, Fertigkeiten oder Erfahrungen?
	□
	□

	… eine Leistungsbeurteilung?
	□
	□

	… Angaben zum Verhalten gegenüber Vorgesetzten, Kollegen oder Dritten?
	□
	□

	… (gegebenenfalls) Angaben zum Führungsverhalten/weitere persönliche oder soziale Verhaltensaspekte?
	□
	□

	… eine Schlussformel?
	□
	□

	Fazit: Können alle Fragen bejaht werden, erfüllt das Arbeitszeugnis inhaltlich die Voraussetzungen eines ordnungsgemäßen Arbeitszeugnisses.
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