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Von Aufbau bis Zufriedenheitsaussage
Die Struktur eines qualifizierten Zeugnisses

Sinn und Zweck des qualifizierten eugnisses
ist es, die Qualitat beit zu bescheinigen
en insgesamt aus

Fragen der Beurteilung. Die
en sollten Sie daher in lThrem

Uberschrift Zeugnis, Arbeits
Zwischenzeug

Um welchen Zeugnistyp
handelt es sich?
Praktikumszeg

Einleitung Zeugnisemp- | Wer erhalt dieses Zeugnis?

. Geburtsort)

Geburtsdatum identifiziert.

Positions-, Aufgaben- eitsmerkmale, Kompetenzen, Verant- | Uber welche praktischen

Tatigkeitsbschrei wortung, berufliche Entwicklung innerhalb | Erfahrungen verfiigen Sie
des Unternehmens aufgrund dieses Arbeitsver-

héaltnisses?
L sbeurteilung Arbeitsbereitschaft, Arbeitsbefahigung, | Wie wird die Qualitat lhrer

Arbeitsweise, Arbeitserfolg, Weiterbildungs- | Arbeit beurteilt?
motivation, Mitarbeiter- und Fihrungs-
kompetenz, Gesamtzufriedenheitsaussa-
ge (zusammenfassende Beurteilung der
erbrachten Leistung)
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Verschiedene Zeugnisarten

Welcher Zeugnistyp fur Sie?

Zeugnis ist nicht gleich Zeugnis. Welcher Zeugnis-
typ fur Sie der passende ist, hangt von der Art de
Beschaftigung und nicht zuletzt vom Ausstellug
zeitpunkt ab.

Sie haben das Arbeitsverhéltnis bereits beendet”
Dann stellt Thnen lhr ehemaliger Arbgé i

zeugnis.

Bei Beendigung eines Arb
Arbeitnehmer grundséatzlich Anspr
eines Zeugnisses. S
mittlerweile aus §
der Zeugnisansp

Zeugnis. s muss mindestens Angaben
zu Art und D der Tatigkeit (einfaches Zeug-
nis) enthalten. Der Arbeithehmer kann verlangen,
dass sich die Angaben dariiber hinaus auf Leis-
tung und Verhalten im Arbeitsverhéltnis (qualifi-
ziertes Zeugnis) erstrecken.

(2) Das Zeugnis muss klar und verstéandlich formu-
liert sein. Es darf keine Merkmale oder Formu-
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die_den Zweck haben, eine
orm oder aus dem
er den Arbeitneh-

lierungen enthalten,

bei anstehenden Bewerbungen bereits
e Beurteilung lhres Chefs beilegen.

gtenzielle Arbeitgeber erkennen auf einen Blick,
Sie sich aus gekiindigter Stellung bewerben.
levere Alternative bietet in solchen Fallen das
Zwischenzeugnis. Vor dem Zeitpunkt der endgul-
tigen Beendigung steht dem Arbeitnehmer nur in
Ausnahmefallen die Erstellung eines so genannten
Zwischenzeugnisses zu.

Einen Anspruch auf die Ausstellung eines Zwischen-
zeugnisses kann beispielsweise dann bestehen,
wenn der Arbeitgeber dem Arbeithehmer demnéchst
kiindigen will oder wenn der Arbeitnehmer selbst
kindigen will. In diesen Fallen soll das Zwischen-
zeugnis dem Arbeitnehmer die Suche nach einem
neuen Arbeitsplatz erleichtern. Auf3erdem kann
einem Zwischenzeugnis bei Versetzungen innerhalb
eines Unternehmens, bei einer Beférderung oder
beim Wechsel des Vorgesetzten oder bei Ande-
rung der Unternehmensstruktur grofRe Bedeutung
zukommen. Damit geniel3en Sie den Vorteil einer
bereits vorliegenden Beurteilung, ohne dem neuen
Unternehmen eine Auskunft Uber Ihre augenblickli-
che berufliche Situation zu geben. Um ein Zwischen-
zeugnis kénnen Sie lhren Chef jederzeit bitten.
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Von Aufbau bis Zufriedenheitsaussage .

Und so konnte |hr Arbeitszeugnis dann

formuliert sein

Zeugnis

Uberschri

Herr Enno Jacobs, geboren am 29. Marz 1968, trat am 1. April 1996 &
Personalentwicklung fur die Niederlassung Kassel in unser Unternehmen’®
1. September 1998 bis zum 31. Marz 2006 war Herr Jacobs als Personalleite
die Niederlassung Erfurt tétig.

Zu seinen Aufgaben gehorten zunachst die Umsetzung von vor
nalentwicklungsmafinahmen, die Entwicklung zeitgemafer und
Personalentwicklungskonzepte sowie die Mitarbeit an wei

alitat.

eben der Leitung der
te der Verantwor-

auftretenden Bereichen,
- die Zusammenarbeit mit
- konzeptionelle Aufgaben

In seiner Funktion war Herr Jacobs leitender Angestellter und berichtete an den
Sprecher der Geschaftsfiihrung.

Positions-, Aufga-
ben-, und Tatigkeits-
beschreibung

mit integrierter Leis-
tungsbeurteilung
zum Arbeitserfolg
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Vorsicht Falle
Geheimcodes im Arbeitszeugnis

Wer wissen will, was in_seinem Arbeitszeugnis steht,

- muss daher zwisch n lesen koénnen.

Testen Sie sich einm

s sie stets zu einer interessanten Gesprachs-
erin machte. Die Kolleginnen und Kollegen
sie wegen ihrer mannigfachen Fahig-
ihres humorvollen Wesens ..."

Achten Sie darauf, dass lhr Zeugnis fehlerfrei auf sch
sauberem Geschéftspapier gedruckt ist. Dabei sollig keiten u
sowohl die Geschéftsadresse, am besten inklu
der Telefonnummer, als auch die Position degy
stellers als eindeutig hierarchisch tiber lhnen ste
de Person erkennbar sein. Im Zweifelsfall sollte lh
potenzieller neuer Chef in der Lage seip ) Horer
zu greifen, um beim ehemaligen Arb
Auskuinfte Uber Sie einzuholen.

au Schmitz war eine ehrliche Haut, die viel
te und dieses Wissen an ihre Kolleginnen
and Kollegen gerne weitergab. Sie kam mit allen
arund ihrer freundlichen und humorvollen Art
guttaus.

b) Frau Schmitz war unpinktlich und unzuverlas-
sig. Klatsch und Tratsch trug sie gerne weiter und
moglichst mit dem Zeitpunk hielt durch ihre Geschwaétzigkeit andere von der
Unternehmen identisch se Fall sollte Arbeit ab. Daneben ging sie mit ihren schlechten
es spéater als sechs Woche eiden aus Witzen allen auf die Nerven.

dem Unternehmen datiert sein. D

Die richtige Lésung?

Die Antwort b).

Hatten Sie es gewusst? Nein?

Trosten Sie sich, die meisten lhrer Kollegen und
Kolleginnen auch nicht.

bern. Doch w chén klingt, muss noch lange
nicht positiv sein, denn Personaler schopfen den
ihnen zugestandenen Beurteilungsspielraum selbst-
versténdlich aus. Sie haben einen regelrechten
Geheimcode entwickelt, mit dem sie die Leistung
ihrer Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen bewerten.
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