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Fur Eilige

Warum kennen wir uns mit Arbeitszeugnissen aus?

- In unserer Beratungspraxis haben wir rund 6000 Zeugnisse analysiert
und optimiert.

- Nutzen Sie unser 25-jahriges Praxiswissen und profitieren Sie von
unserem Erfahrungsschatz.

Wie hilft Ihnen dieser Zeugnisratgeber?

-> Die Umsetzung unserer Informationen durch Sie steht im Vordergrund.

- Dabei helfen lhnen 60 Beispielzeugnisse und Uber 1200 Formulie-
rungshilfen.

Was ist hier besonders?

- Sieerfahren,wie Sie ein strittiges Zeugnis gleichermafen diplomatisch
und zielorientiert mit dem Arbeitgeber verhandeln kénnen.

- Mit Hilfe zahlreicher Zeugnisbeispiele verdeutlichen Sie lhr indivi-
duelles berufliches Profil auch im Zeugnis.
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Schneller zum besseren
Arbeitszeugnis

Wissenschaftliche Untersuchungen zum Wert von Arbeitszeugnissen
habenin den letzten Jahren erneut bestéatigt, dass zwar nicht jede Per-
sonalmitarbeiterin und jeder Personalberater bis ins letzte Detail mit
den ausgekliigelten Formulierungen vertraut ist. Dennoch werden der
Aufgabenblock, die Gesamtnote und der wichtige Schlussabsatz
sowohl von sogenannten ,Schnelllesern“ wie auch von geschulten
nDetailexperten erfasst. Ein professionell erstelltes Zeugnis ist des-
halb unverzichtbar. Daher sollten auch Sie Ihren Arbeitszeugnissen
rechtzeitig die Aufmerksamkeit zukommen lassen, die sie verdienen.

In den allermeisten Fillen verlauft die berufliche Entwicklung
iiber einige Jahrzehnte. Das berufliche Fortkommen héingt da-
bei nicht unerheblich von Arbeitszeugnissen ab. Nach einem
Praktikum, nach der Probezeit, wahrend der ersten Berufs-
jahre, vor einer anstehenden Beforderung oder beim Verlassen
eines Unternehmens - Zeugnisse spielen in diesen Situationen
eine herausragende Rolle. Inhalt und Wortlaut dieser Doku-
mente kénnen dariiber entscheiden, ob die Person in ein festes
Arbeitsverhidltnis ibernommen wird, ob die beruflichen Leis-
tungen eine Beforderung rechtfertigen und vor allem, ob eine
Bewerberin oder ein Bewerber mit zusatzlichen Argumenten
in Schriftform neue Arbeitgeber iberzeugen kann.

Je besser ein Bewerber mit seinen Zeugnissen dokumentieren
kann, welche speziellen Erfahrungen er in seinen verschie-
denen beruflichen Stationen gesammelt hat, desto interes-
santer wird er fiir neue Arbeitgeber. Daher werden wir Thnen
in diesem Ratgeber nicht nur erldutern, wie gute Zeugnis-
bewertungen aussehen, sondern Thnen auch zeigen, welche
entscheidende Rolle einer aussagekréiftigen Aufgabenbeschrei-
bung zukommt. Denn sie macht Thr individuelles berufliches
Profil fiir andere nachvollziehbar.

Arbeitszeugnisse stellen also eine Art Quittung fiir die geleis-
tete Arbeit dar. Dabei gilt, dass die Aussagen selbstverstandlich
der Wahrheit entsprechen miissen und dass Zeugnisse das wei-
tere Fortkommen des Arbeitnehmers nicht unnétig erschweren
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Zeugnisaussagen
mussen belegbar

sein

Verhandeln Sie Uber
ungunstige

Formulierungen

diirfen. Schlechte Noten muss der Aussteller deshalb belegen
konnen, und auch einmalige Ausrutscher des Arbeitnehmers
diirfen im Zeugnis nicht dokumentiert werden. Das Arbeits-
zeugnis hat somit auch eine gewisse Schutzfunktion.

Wie Sie zwischen den Zeilen lesen

Wenn es um das Verstehen von Arbeitszeugnissen geht, sind
die betroffenen Arbeitnehmer im Gegensatz zu Personalprofis
meist klar im Nachteil - schliefllich sind sie nicht so professio-
nell geschult wie die Experten aus den Personalabteilungen.
Dort gehort das Verfassen von Zeugnissen zur taglichen Arbeit.
Ganz anders sieht das fiir die Beurteilten aus, denn die meis-
ten bekommen nur alle paar Jahre ein Arbeitszeugnis oder ein
Zwischenzeugnis ausgehandigt. Aber gerade deswegen mochte
man natiirlich wissen, was die Sitze im Einzelnen bedeuten
und ob im Zeugnis womoglich missverstdndliche oder sogar
abwertende Formulierungen enthalten sind.

Wenn Sie im Vorstellungsgesprich auf schlechte Zeugnisse
oder missverstdndliche Formulierungen angesprochen wer-
den - oder im schlimmsten Fall gar nicht erst eingeladen wer-
den -, ist es bereits zu spat, denn dann haben Sie kaum noch
Moglichkeiten, etwas zu dndern. Nutzen Sie lieber rechtzeitig
unser Expertenwissen, um iiberzeugende Zeugnisse selbst aus-
zuarbeiten oder um die Entwiirfe der Personalabteilungen zu
verstehen und zu Thren Gunsten abzuidndern.

Auch in unserer Beratungspraxis gehort die Uberpriifung
von Arbeitszeugnissen zu unserer taglichen Arbeit. Wir finden
eigentlich immer Mehrdeutigkeiten, Fehler oder Abwertungen,
die sich aber mit etwas Engagement und iiberzeugenden Argu-
menten durchaus beseitigen lassen. Lassen Sie sich in diesem
Praxisratgeber anhand zahlreicher Vorher-nachher-Beispiele
zeigen,

- wie Sie missverstandliche Bewertungen, negative
Aussagen und Kritik erkennen,

- welche Formulierungen ein gutes Arbeitszeugnis
auszeichnen,

-> welche Formulierungen fiir welche Note stehen,

- welche Elemente ein qualifiziertes Zeugnis enthalten
muss,

-> wie Sie eine aussagekraftige Aufgabenbeschreibung
verfassen,
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Schneller zum besseren Arbeitszeugnis

- welche Besonderheiten fiir Zwischenzeugnisse gelten,

- wie Sie lhr Arbeitszeugnis mit dem Arbeitgeber taktisch
klug verhandeln und

- welche Argumente lhnen im Streitfall weiterhelfen.

Insgesamt haben wir fiir Sie eine Auswahl von 60 Arbeitszeug-
nissen zusammengestellt, die wir direkt unserer Beratungspra-
xis entnommen haben. Dariiber hinaus enthalt dieser Ratgeber
auch mehr als 1200 Textbausteine und Formulierungshilfen zu
allen wichtigen Elementen von Arbeitszeugnissen.
Analysieren Sie mithilfe unserer Vorlagen und Beispiele Thre
eigenen Zeugnisse. Lassen Sie sich zeigen, wie Sie selbst iiber-
zeugende Zeugnisse verfassen oder kritische Satze verbessern,
wie Sie in Verhandlungen mit Threm Arbeitgeber selbstbewusst
auftreten und sich in strittigen Fallen mit den richtigen Ar-
gumenten gegeniiber den Personalabteilungen durchsetzen.

© Campus Verlag GmbH
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1. Zeugnis-Test — die zwanzig
schlimmsten Fehler

Fiir unsere Kundinnen und Kunden optimieren wir téglich Arbeitszeug-
nisse. Oft geht es umviele Kleinigkeiten, die aber in der Summe bedeut-
sam sind. Klingt der Einleitungsabsatz liberzeugend? Ist die Aufgaben-
beschreibung nicht zu knapp geraten? Was ist mit der engagierten
Mitarbeit in Projektgruppen? Werden Uberzeugungsstérke oder Ver-
handlungsgeschick deutlich? Und wie lasst sich der professionelle
Umgang mit Kunden besser beschreiben?

Fehler finden und
ausmerzen mitdem

Zeugnis-Test

Stellen Sie Thr Arbeitszeugnis auf den Zeugnis-Priifstand. Wir
haben schon Tausende von Zeugnissen griindlich analysiert
und kompetent verbessert - profitieren Sie davon! In unserem
Zeugnis-Test haben wir fiir Sie die zwanzig héufigsten Fehler
in Zeugnissen zusammengefasst. Und nicht nur das, wir lie-
fern Thnen auch gleich fiir jeden dieser typischen Fehler einen
Losungsansatz. Denn Sie wollen ja nicht nur verstehen, was
in Threm Arbeitszeugnis steht, sondern auch konkrete Tipps
und Hinweise dazu bekommen, wie sich gefundene Fehler aus-
merzen lassen.

Machen Sie den Zeugnis-Test

Nehmen Sie eine Kopie Thres Arbeitszeugnisses beziehungs-
weise den Entwurf Threr Firma zur Hand. Uberpriifen Sie, ob
und wie viele der zwanzig schlimmsten Fehler Thr Zeugnis
enthilt.

Fehler 1: Die Zeugniseinleitung ist passiv formuliert

Heif}t es im Zeugnis zum Beispiel »Wir bestitigen Frau Gabriele
Schmidt, dass sie bei uns in der Zeit vom 01.01.2010 bis zum
31.12.2014 beschéftigt war«, dann handelt es sich um eine so-
genannte passive Zeugniseinleitung. Die passive Formulierung
»beschéftigt war« ist schon schlimm genug, zusammen mit der
Einleitung »Wir bestétigen ...« ist das fast ein Todesurteil fiir das
gesamte Arbeitszeugnis.
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Zeugnis-Test — die zwanzig schlimmsten Fehler

Meine Zeugniseinleitung ist passiv formuliert.
O ja
O nein

Lésung: Verlangen Sie von der Firma eine aktive Einleitungs-
formulierung mit dem Verb »tdtig, also etwa so: »Frau Gabriele
Schmidt, geb. am 07.11.1977, war fiir unser Unternehmen vom
01.01.2010 bis zum 31.12.2014 als Mitarbeiterin in der Buchhal-
tung tatig.«

Fehler 2: Wichtige Tatigkeiten fehlen

Der Aufgabenblock ist eines der zentralen Elemente im Zeugnis.
Kiinftige Arbeitgeber wollen schlie8lich genau wissen, was Sie
am alten Arbeitsplatz gemacht haben. Wenn Sie etwa ein Jahr
fiir eine Firma tatig waren, sollte Thre Aufgabenbeschreibung
mindestens fiinf, besser sieben Arbeitsaufgaben enthalten.

Meine Aufgabenbeschreibung enthélt weniger als fiinf Arbeits-
aufgaben.

O ja

O nein

Lésung: Schauen Sie in Thren Arbeitsvertrag, Ihre Stellenbe-
schreibung oder, falls noch vorhanden, die damalige Stellen-
anzeige. Oder schreiben Sie selbst die Aufgaben auf, die Sie mitt-
lerweile zuséatzlich {ibernommen haben. Fordern Sie, dass die
wesentlichen von Thnen erledigten Aufgaben auch ins Zeugnis
aufgenommen werden.

Fehler 3: Die Einzelnoten haben keinen Bezug zu
den Arbeitsaufgaben

Im Arbeitszeugnis finden Sie Einzelnoten beispielsweise zu
IThrem Fachwissen, Threr Arbeitsmotivation, IThrer Arbeitsweise
und Thren Arbeitserfolgen. Viele dieser Einzelbewertungen,
die direkt auf die Aufgabenbeschreibung folgen, klingen oft
standardisiert und oberflachlich. Sie scheinen dann gar keinen
Bezug zu den tatsdchlichen Aufgaben zu haben. So sollte es bei-
spielsweise zum Fachwissen nicht blof heiflen »Herr Miiller
verfiigt iber fundierte Fachkenntnisse«, sondern besser »Herr
Miiller verfiigt iiber fundierte und umfangreiche Fachkennt-
nisse in Vermarktungs- und Prasentationskonzeptenc.

© Campus Verlag GmbH

Bitte ankreuzen

Bitte ankreuzen

13



14

Arbeitszeugnisse formulieren und entschliisseln

Bitte ankreuzen

Bitte ankreuzen

Die Mehrzahl meiner Einzelbewertungen bezieht sich nicht
auf meine Arbeitsaufgaben.

O ja

O nein

Lésung: Uberpriifen Sie mithilfe unserer vielen Positivbei-
spiele fiir gelungene Arbeitszeugnisse weiter hinten im Buch
systematisch Ihre Einzelbewertungen. Orientieren Sie sich
dabei vor allem an den Einzelnoten, die einen direkten Bezug
zu vorher beschriebenen Aufgaben haben. Machen Sie Threr
Firma dann entsprechende Verbesserungsvorschlage fiir Thre
Einzelbewertungen.

Fehler 4: Sonderaufgaben und Projektarbeiten bleiben un-
erwahnt

Arbeitgeber sind immer auf der Suche nach Mitarbeitern, die
mehr als der Durchschnitt leisten - Sonderaufgaben oder Pro-
jektarbeiten sollten daher auch im Zeugnis genannt werden.
Wir erleben in unserer Beratungspraxis, dass jeder etwas Be-
sonderes zu bieten hat. Vielleicht haben Sie auch Auszubildende
angelernt oder Kollegen in eine neue Software eingearbeitet,
sind in Projektgruppen aktiv gewesen oder haben in Qualitats-
zirkeln mitgearbeitet.

Ich habe Sonder- und Zusatzaufgaben tibernommen, die nicht
im Zeugnis auftauchen.

O ja

O nein

Losung: Schreiben Sie die von Thnen ausgeiibten Sonder-,
Zusatz- und Projektarbeiten auf. Sorgen Sie dafiir, dass diese
Extraaufgaben entweder in den allgemeinen Aufgabenblock
aufgenommen werden oder im Bewertungsblock nach einer
Formulierung wie »Besonders hervorzuheben ist, dass Frau
Schmidt ...« auftauchen.

Fehler 5: Das persénliche Engagement wird nicht deutlich

Eigentlich alle Firmen wiinschen sich von ihren Mitarbeitern,
dass sie eigenmotiviert und ausdauernd an ihre Arbeitsauf-
gaben herangehen. Werden regelmaflig wichtige Anregungen
zum Beispiel in den Bereichen Arbeitsorganisation, Kunden-
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Zeugnis-Test — die zwanzig schlimmsten Fehler

ansprache oder Servicequalitat gegeben, sollte dieses Engage-
ment auch im Zeugnis beschrieben werden.

Ich vermisse in meinem Zeugnis einen Hinweis auf mein En-
gagement und die stindig von mir gegebenen Impulse zur Ver-
besserung von Arbeitsablaufen.

O ja

O nein

Lésung: Erinnern Sie Thren Vorgesetzten daran, dass er Vor-
schldge von Thnen gepriift, gelobt und umgesetzt hat. Beziehen
Sie sich auf positiv verlaufene Mitarbeitergespréache (Jahresgespra-
che). Und weisen Sie darauf hin, dass Sie Thre engagierte Mitarbeit
auch im Zeugnis dokumentiert haben moéchten.

Fehler 6: Weiterbildungen werden nicht genannt

Nicht jede Weiterbildung muss auch im Arbeitszeugnis auf-
tauchen. Inakzeptabel wire aber, wenn umfangreiche Fach-
weiterbildungen oder intensive Produktschulungen nicht im
Zeugnis dargestellt werden.

Mein Zeugnis enthéilt keine Angaben zu meiner Weiterbil-
dungsbereitschaft.

O ja

O nein

Lésung: Erinnern Sie Thre Firma daran, dass Sie sich regel-
mifig und zum Nutzen des Unternehmens fortgebildet haben,
gegebenenfalls sogar auf eigene Kosten und in IThrer Freizeit.

Fehler 7: Angaben zu den PC-Kenntnissen fehlen

Ohne PC-Kenntnisse geht in modernen Berufsfeldern eigent-
lich gar nichts mehr. Auch wenn die gédngigen MS-Office-
Programme wie Word, Excel oder PowerPoint nicht in jedem
Arbeitszeugnis auftauchen miissen, sieht es bei speziellen Pro-
grammen doch anders aus. Besondere Kenntnisse in SAP R/3,
Warenwirtschafts- oder Abrechnungsprogrammen sollten im
Zeugnis auf jeden Fall erwahnt werden.

© Campus Verlag GmbH
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Bitte ankreuzen

Bitte ankreuzen

Bitte ankreuzen

Es gibt keine Hinweise auf die von mir eingesetzte spezielle
Software.

O ja

O nein

Lésung: Weisen Sie Thren Arbeitgeber freundlich, aber be-
stimmt darauf hin, dass Thre PC-Kenntnisse ebenfalls zu Thren
Fachkenntnissen gehoren und Sie deshalb eine Aufnahme ins
Zeugnis wiinschen.

Fehler 8: Sprachkenntnisse werden unterschlagen

Globalisierung ist nicht nur ein Schlagwort. Viele Arbeitsprozesse
sind heutzutage international ausgerichtet. Ob Logistik, Einkauf
oder Verkauf - es wird oft auch auf Englisch, Spanisch, Franzg-
sisch oder Russisch telefoniert, verhandelt oder préisentiert.

Meine Sprachkenntnisse werden nicht detailliert und mit Pra-
xisbeispielen angereichert im Zeugnis charakterisiert.

O ja

O nein

Lésung: Der Hinweis auf praxiserprobte Sprachkenntnisse
lasst sich an vielen Stellen wirkungsvoll ins Arbeitszeugnis
integrieren. Sorgen Sie fiir Klartext in Threm Zeugnis, beispiels-
weise so: »Frau Schmidt hat regelmé&f}ig Verhandlungen mit
unseren ausldndischen Geschaftspartnern auf Polnisch und
Deutsch protokolliert« oder »Herr Miiller konnte seine sehr
guten englischen Sprachkenntnisse in Verhandlungen her-
vorragend einsetzenc.

Fehler 9: Die strukturierte Arbeitsweise wird nicht
beschrieben

Gibt es im Zeugnis blo3 Hinweise auf Ihre ausgeprigte Motiva-
tion, aber nicht auf Thre Arbeitsweise, wird vermutet, dass Sie
vollig planlos an die Dinge herangehen. Wichtige Schliisselworter
sind hier »sorgfaltig«, »systematisch« oder »planvoll«.

Mein systematisches Herangehen an Arbeitsaufgaben bleibt
unerwahnt.

O ja

O nein
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Zeugnis-Test — die zwanzig schlimmsten Fehler

Lésung: Uberlegen Sie sich zwei Beispiele, mit denen Sie Thre
systematische Herangehensweise an Arbeitsaufgaben belegen
konnen. Beziehen Sie sich auf diese Beispiele und legen Sie der
Firma nahe, dass Thre konstruktive Arbeitsweise im Zeugnis
erwahnt wird.

Fehler 10: Es gibt keinen Hinweis auf die Arbeitserfolge

Besonders aufmerksam lesen Personalverantwortliche Arbeits-
zeugnisse immer dann, wenn es um die Beurteilung des Ar-
beitserfolges geht. Firmen konnen Mitarbeitern vieles nach-
sehen, ausbleibenden Erfolg aber nicht! Formulierungen wie
»Ihre Arbeitsergebnisse waren jederzeit von guter Qualitat oder
Er entwickelte stets gute und kostengiinstige Losungen« miis-
sen daher im Zeugnis auftauchen.

Auf von mir erzielte Arbeitserfolge wird im Zeugnis nicht ein-
gegangen.

O ja

O nein

Loésung: Oft verwechseln Personalabteilungen die Gesamtnote
»Sie erledigte die ihr iibertragenen Aufgaben stets zu unserer
vollen Zufriedenheit« mit der ebenfalls wichtigen Einzelnote
fiir den Arbeitserfolg. Thr Vorteil: Wenn Sie schon eine gute
Gesamtnote haben, konnen Sie mit Verweis darauf ohne viel
Widerstand zusatzlich auch eine gute Einzelnote fiir Thre Ar-
beitserfolge durchsetzen.

Fehler 11: Die besonderen Leistungen bleiben unerwéhnt

Bei dem allgemeinen Arbeitserfolg handelt es sich um einen
Pflichtteil des Zeugnisses - besondere Erfolge werden dagegen
nur in Ausnahmefillen erwahnt. Typische besondere Erfolge
sind eine erfolgreiche Umstrukturierung der Abteilung, Ver-
besserungsvorschlage in der Produktion oder effektive Kosten-
senkungen.

Positiv aus dem Rahmen fallende, besondere Arbeitsleistungen
werden in meinem Arbeitszeugnis nicht erwéahnt.

O ja

O nein

© Campus Verlag GmbH
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Bitte ankreuzen

L6ésung: Gehen Sie noch einmal griindlich in Gedanken durch,
ob sich fiir die Zeit Threr Beschéftigung in der Firma Anhalts-
punkte fiir einen besonderen Erfolg finden lassen. Dieser darf
auch schon etwas langer zuriickliegen.

Fehler 12: Es fehlen arbeitstypische Merkmale

Fiir Mitarbeiter im Vertrieb wéren »Kontaktstdarke« und »Aus-
dauer« arbeitstypische Merkmale. Controllingexperten sollten
»Prozesse schnell analysieren« und »effektive Losungen finden«
konnen. Und Fithrungskrafte miissen »belastbar« oder »beharr-
lich« sein. Mit jedem Berufsfeld verbinden Personalprofis spe-
zielle Merkmale, und die gehdren auch ins Zeugnis.

Eigenschaften, die fiir mein Arbeitsfeld typisch sind, werden
nicht aufgefiihrt.

O ja

O nein

Lésung: Suchen Sie in Internet-Jobborsen aktuelle Stellen-
anzeigen, die Thre Arbeitsaufgaben beschreiben. Wahlen Sie
dann zwei bis drei typische Merkmale aus. Weisen Sie die Firma
darauf hin, dass Sie diese fiir Thr Berufsfeld typischen Eigen-
schaften bei der Erledigung Ihrer Arbeitsaufgaben taglich ge-
zeigt und eingesetzt haben und daher auch wiinschen, dass sie
im Zeugnis erwahnt werden.

Fehler 13: Die Formulierung der Gesamtnote wirkt
merkwiirdig

Jeder Arbeitnehmer, jeder Personalverantwortliche und jeder
Fachvorgesetzte weif3, dass Zeugnisse eine Gesamtnote ent-
halten. Gerade Zeugnisschnellleser suchen sofort nach der zu-
sammenfassenden Leistungsbeurteilung. Formulierungen wie
etwa »Die ihm iibertragenen Aufgaben erledigte Herr Miiller im
Grofien und Ganzen zu unserer Zufriedenheit« sind eine klare
Abwertung. Da die Zeitangabe »stets« fehlt, wird aus der Note
drei (befriedigend) die Note vier (ausreichend), hinzu kommt
aber noch die Einschrankung »im Groflen und Ganzen« (also
nicht immer) und damit liegt die Gesamtnote fiinf (also man-
gelhaft) vor.
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Die Formulierung meiner Gesamtnote klingt nicht iiberzeu-
gend.

O ja

O nein

Lésung: Nehmen Sie unsere Formulierungshilfen am Ende des
Buches zur Hand und »libersetzen« Sie IThre Gesamtnote. Wenn
Sie sich zu schlecht beurteilt fithlen, konnen Sie auf frithere
Zwischenzeugnisse, ehemalige Vorgesetzte oder zufriedene
Kunden verweisen. Oft knickt die Firma bei etwas Gegenwind
ein und verbessert die Gesamtnote.

Fehler 14: Das interne Sozialverhalten erscheint missver-
standlich

Im Zeugnisblock zum internen Sozialverhalten wird beschrie-
ben, wie Sie sich in die Firmenhierarchie eingepasst haben.
Hier muss in erster Linie zum Ausdruck kommen, dass IThre
Vorgesetzten mit Thnen zufrieden waren. Heif3t es zum Beispiel
»Das Verhalten von Herrn Schmidt gegenitiber Kolleginnen und
Kollegen war stets einwandfrei«, so wird indirekt mitgeteilt
»Es gab laufend Arger mit dem Vorgesetztens, denn dieser wird
iiberhaupt nicht erwahnt.

Die Beschreibung meines Verhaltens gegeniiber Vorgesetzten
und Kollegen klingt so, als ob es manchmal Streit gegeben hat.
O ja

O nein

Lésung: Einmalige Vorfille, beispielsweise ein Streit zum
Schluss des Arbeitsverhéltnisses, haben im Zeugnis keinen
Platz. Die Bewertung des Sozialverhaltens bezieht sich vielmehr
auf die gesamte Zeit der Firmenzugehorigkeit. Sorgen Sie also da-
fiir, dass Ihr internes Sozialverhalten positiv beschrieben wird.

Fehler 15: Der professionelle Umgang mit Kunden wird nicht
deutlich

Der Umgang mit Kunden, Lieferanten oder anderen Geschéfts-
partnern zdhlt zum externen Sozialverhalten. Die Praxis zeigt:
Hier sind die Beschreibungen meist zu diirftig. Ein blo3es »Thr
Verhalten gegeniiber Kunden war stets vorbildlich« konnte
durchaus ergdnzt werden mit der Formulierung »wobei ihr

© Campus Verlag GmbH

Bitte ankreuzen

Bitte ankreuzen

19



20

Arbeitszeugnisse formulieren und entschliisseln

Bitte ankreuzen

Bitte ankreuzen

gutes Kontaktvermogen und Verhandlungsgeschick auch hier
immer zu einer erfolgreichen Zusammenarbeit fithrtenc.

Obwohl ich stdndig mit Kunden zu tun hatte, steht dariiber
kaum etwas im Zeugnis.

O ja

O nein

Lésung: Machen Sie Thr berufliches Profil auch im Arbeits-
zeugnis deutlich. Wenn Sie téglich mit Kunden zu tun hatten,
sollten Sie auf jeden Fall darauf hinwirken, dass das externe
Sozialverhalten etwas ausfiihrlicher beschrieben wird.

Fehler 16: Der Kiindigungsgrund ist missversténdlich

Die Frage, warum ein Mitarbeiter eine Firma verlassen hat,
spielt im Bewerbungsverfahren immer eine wichtige Rolle.
Eine erste Auskunft darliber liefert das Zeugnis. In unserer
Beratungspraxis erleben wir immer wieder, dass Mitarbeitern
wegen Firmeninsolvenz, Umstrukturierung oder allgemei-
nem Stellenabbau gekiindigt wurde. Dann sollte es aber auch
im Zeugnis nicht heiflen »Das Arbeitsverhiltnis wurde zum
31.11.2014 gekiindigt« - was schnell tibersetzt wird mit »Er hat
nicht die gewiinschte Leistung gezeigt, deshalb haben wir ihm
gekilindigt« -, sondern »Das Arbeitsverhaltnis musste betriebs-
bedingt zum 31.11.2014 gekiindigt werden«. Dieser Kiindigungs-
formulierung ist eindeutig zu entnehmen, dass die Griinde fiir
die Kiindigung nicht beim Arbeitnehmer zu suchen sind.

Der Kiindigungsgrund im Zeugnis klingt mehrdeutig.
O ja
O nein

Lésung: Kiindigt der Arbeitgeber ohne ndhere Begriindung,
wird dies oft problematisch gesehen. Hier hilft Klartext weiter:
Lassen Sie einen Zusatz wie »das schwierige wirtschaftliche
Umfeld«, »Insolvenz« oder Ahnliches einfiigen.

Fehler 17: Dank und Bedauern fehlen

Die Dankes-Bedauerns-Formel im Schlussabsatz von Zeugnis-
sen, also etwa »Wir danken ihr fiir ihre stets engagierte Mit-
arbeit und bedauern ihr Ausscheiden sehr, ist nach Meinung
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einiger Arbeitsgerichte zwar nicht einklagbar. Wir haben es
in unserer Beratungspraxis aber nur selten erlebt, dass eine
Firma den Wunsch nach dieser Formulierung rigoros abschlagt.
Es kommt eher vor, dass iiberlastete Personalabteilungen oder
iiberforderte Fachvorgesetzte in kleineren Betrieben diese ib-
liche Schlussformulierung aus Versehen weglassen.

Im Schlussabsatz gibt es keinen Hinweis auf Dank fiir die Arbeit
oder Bedauern iiber den Weggang.

O ja

O nein

Lésung: Bitten Sie darum, die entsprechende Formel ins Zeug-
nis aufzunehmen. Sie kdnnen sie ja einfach vorformulieren und
zusammen mit den anderen Anderungswiinschen per E-Mail
zusenden, dann haben es die Zeugnisaussteller leichter und Sie
haben mit ein wenig Einsatz ein besseres Zeugnis bekommen.

Fehler 18: Die Zukunftswiinsche sind mehrdeutig

Wiinsche fiir die Zukunft sind ebenfalls in Zeugnissen iiblich,
allerdings wird zwischen beruflichen und privaten Wiinschen
deutlich unterschieden. Im Idealfall wiinscht man weiter
Erfolg, auf gar keinen Fall hingegen »Gliick fiir den weiteren
Berufsweg«. Denn das heifit iibersetzt: »Sie kann nichts, aber
vielleicht hat sie ja bei Thnen mehr Gliick (als Verstand)«.

In meinem Zeugnis wird kein Bezug auf Wiinsche fiir eine er-
folgreiche berufliche Zukunft genommen.

O ja

O nein

Lésung: Weisen Sie Thren Arbeitgeber auf die iiblichen Gepflo-
genheiten fiir Zukunftswiinsche hin. Schlagen Sie beispiels-
weise diese bewédhrte Formulierung vor: "Wir wiinschen ihr fiir
ihren weiteren Berufs- und Lebensweg alles Gute und weiterhin
Erfolg.«

Fehler 19: Das Ausstellungsdatum ist wesentlich spéater als
das Austrittsdatum

Es gibt hdufiger Personalabteilungen, in denen das reine Chaos
herrscht, oder wichtige Mitarbeiter sind im Urlaub und Ver-
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treter fithlen sich nicht zustédndig, oder es gilt das Prinzip »Wir
reagieren erst auf die dritte Erinnerung«. Dies sollte aber nicht
zulasten Ihres Zeugnisses gehen. Das Ausstellungsdatum,
also die Zeitangabe, die zusammen mit dem Ausstellungsort
neben den Unterschriften der Zeugnisaussteller steht, sollte
im Idealfall dem Austrittsdatum im Einleitungsabsatz (»war
vom 01.01.2013 bis zum 31.12.2014 fiir uns tétig«) entsprechen.
Liegt zwischen Ausstellungs- und Austrittsdatum ein mehr-
monatiger Zeitraum, kommen Zeugnisprofis ins Griibeln: Gab
es womoglich einen Termin vor dem Arbeitsgericht?

Das Ausstellungsdatum datiert mehr als drei Monate spater als
mein Austrittsdatum.

O ja

O nein

Lésung: Erkldren Sie der Firma, dass Sie laut Zeugnis erfolg-
reich, kompetent und motiviert mitgearbeitet haben und daher
eine indirekte Abwertung durch die Zeitdifferenz befiirchten.
Ublicherweise wird das Zeugnis dann ohne grofles Murren
korrigiert.

Fehler 20: Der Zeugnisaussteller ist die falsche Person

Wenn beispielsweise ein langjahrig mitarbeitender Pharmare-
ferent sein Arbeitszeugnis mit einer Unterschrift von der Chef-
sekretdrin bekommt, ist dies nicht in Ordnung. Das Maf} der
gegeniiber dem Mitarbeiter entgegengebrachten Wertschétzung
zeigt sich auch daran, dass der zustdndige Zeugnisaussteller,
etwa der Vorgesetzte, das Arbeitszeugnis unterschrieben hat.

Ich kenne den Zeugnisaussteller iiberhaupt nicht.
O ja
O nein

Losung: Sie sollten darauf bestehen, dass Thr Fachvorgesetzter
oder der zustandige Personalverantwortliche, im Idealfall so-
gar beide, Thr Zeugnis unterzeichnen. Eine unleserliche Unter-
schrift allein reicht jedoch nicht aus. Aus dem Zeugnis muss
hervorgehen, welche Position der Zeugnisaussteller innehat.
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Auswertung

Wie hat Thr Arbeitszeugnis in unserem Zeugnis-Test abge-
schnitten? Addieren Sie die Anzahl der Kreuze, die Sie bei ja
gemacht haben, und schauen Sie in der folgenden Auswertung
nach.

13- bis 20-malja: ThrZeugnis ist eine totale Katastrophe. Der-
art viele Fehler zeugen von einer vollig inkompetenten Per-
sonalabteilung. Ihr Vorteil: Nachdem Sie einen komplett neuen
Gegenvorschlag entwickelt und eingereicht haben, wird man
den neuen Zeugnistext gerne vollstindig iibernehmen, denn
das erspart eigene Anstrengungen und ist daher der leichteste
Weg.

7- bis 12-mal ja: Der iibliche Durchschnitt, den wir als Be-
rater zum Thema Arbeitszeugnis kennen. Gravierende Fehler
dieser Art und Menge sind unserer Erfahrung nach in jedem
zweiten Zeugnis enthalten. Bereiten Sie Thren Gegenvorschlag
griindlich mit guten und nachvollziehbaren Argumenten vor.
Stellen Sie ruhig Maximalforderungen, damit Sie an der einen
oder anderen Stelle auch einmal nachgeben konnen.

4- bis 6-mal ja: Gar nicht so schlecht, aber eigentlich nicht
zu akzeptieren. Priifen Sie Thre Verhandlungsposition: Haben
Sie einen guten Draht zum ehemaligen Chef? Zum Geschafts-
fithrer? Oder eher zur Personalabteilung? Sie sollten auf jeden
Fall aktiv Korrekturen einfordern. Werden diese im ersten An-
lauf teilweise abgelehnt, sollten Sie ruhig einen zweiten Anlauf
starten, ganz nach der Maxime: Diplomatische Beharrlichkeit
fithrt zum Wunschzeugnis.

0- bis 3-mal ja: Prima! Jetzt kommt es darauf an, fir wie
gravierend Sie die wenigen Mangel in Threm Zeugnis halten.
Vielleicht scheuen Sie den Aufwand, Nachbesserungen zu ver-
langen. Andererseits: Zeugnisse begleiten Sie ein Arbeitsleben
lang. Ein Anderungsversuch lohnt sich daher eigentlich immer.
Thr Verhandlungsvorteil: Loben Sie die Firma fiir das gute Zeug-
nis und weisen Sie darauf hin, dass Sie gerne nur noch zwei,
drei kleine Formalien andern mochten.
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2. Und was ist mit dem
Geheimcode?

Wennn es um Arbeitszeugnisse und die darin enthaltenen Formulie-
rungen und Bewertungen geht, ist haufig auch vom sogenannten
»Geheimcode« die Rede. Vielleicht fragen Sie sich, ebenso wie viele
andere beurteilte Arbeitnehmer auch, ob lhr Zeugnis mithilfe eines
weithin unbekannten Geheimcodes verfasst wurde? Und vielleicht
denken Sie, dass dieser Code eingesetzt wird, um die Leistungen der
beurteilten Person abzuwerten und diese eventuell sogar personlich
zu diffamieren?

Die meisten
Formulierungen

stehen fur Noten

Abwertende
Zeugnistechnikenim
Uberblick

Wir konnen Sie beruhigen. Auch wenn Thnen die géngigen
Formulierungen in Arbeitszeugnissen manchmal unver-
standlich, verwirrend und mehrdeutig vorkommen, so liegt
das nicht an einem Geheimcode. Weitaus mehr als 90 Prozent
der Formulierungen in Arbeitszeugnissen spiegeln ganz ein-
deutig Notenstufen wider. Wenn Sie also wissen, um welche
Merkmale es im Einzelnen geht, konnen Sie sehr schnell die
entsprechenden Noten der jeweiligen Einzelbewertungen
entschliisseln. Und fiir diesen Zweck haben wir ja die vielen
Formulierungen und Beispiele in diesem Ratgeber fiir Sie zu-
sammengestellt.

Sicherlich fragen Sie nun nach den 5 bis 10 Prozent der For-
mulierungen in Zeugnissen, die nicht auf Anhieb als Einzel-
noten zu entschliisseln sind, den sogenannten speziellen Zeug-
nistechniken. Diese Formulierungstechniken wiirden auch wir
als Geheimcode bezeichnen. Zeugnisprofis kennen und nutzen
die folgenden sieben typischen Zeugnistechniken, um Arbeit-
nehmer indirekt abzuwerten - und wir erlautern sie Thnen jetzt
auch. Es sind

Formfehler,
Negativformulierungen,
Nebensachlichkeiten,
Widerspriiche,
Relativierungen,

IR N R A 2
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