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anwdlten und Inkassobdlros
Abteilung Technik:
e Koordination verschiedener Sanierungsabldufe
e Information und Betreuung der Mieter

Je nach GroBe des Unternehmens und nach Art der Ausbil-
dung sollten hier nur die wichtigsten Stationen und Tatigkei-
ten aufgefihrt werden. Wenn Sie bereits wissen, in welche
Richtung Sie sich beruflich weiterentwickeln wollen, sollten
Sie lhren Ausbilder dartUber informieren, auf welche Kennt-
nisse und Fertigkeiten Sie besonderen Wert legen.

Das qualifizierte Ausbildungszeugnis enthalt zusatzliche An-
gaben Uber lhre Fihrung, Leistung sowie Uber besondere
fachliche Fahigkeiten. Es ist nur auf Verlangen des Auszubil-
denden auszustellen.

SchlieBlich sollte das Ausbildungszeugnis noch Angaben zur
Abschlussprifung enthalten.

Beispiel
.Frau Schmidt beendete ihre Ausbildung durch Ablegen der

Abschlussprifung vor der Industrie- und Handelskammer
Erfurt mit der Note ,sehr gut’.”

Davon abgesehen gelten die gleichen Anforderungen an
Form und Inhalt wie fir herkdmmliche Zeugnisse. Unter-
zeichnen muss der Ausbildungsleiter und ggf. der Personal-
leiter bzw. Geschaftsfihrer oder Inhaber des Unternehmens.
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Achtung

m Werden die Grunde fir die Nichtibernahme in ein fes-
tes Arbeitsverhaltnis genannt, zum Beispiel weil:

e (Uber Bedarf ausgebildet wurde,
e zurzeit keine freie Stelle vorhanden ist,

so ist dies generell als Aufwertung lhres Zeugnisses
zu verstehen. Es zeigt, dass der Arbeitgeber Sie sonst
gerne Gbernommen hatte.

Volontadre und Trainees

Ein Volontariat oder eine Trainee-Ausbildung entspricht
ebenfalls einer Ausbildung im Unternehmen. In der Regel
haben die Betreffenden jedoch bereits eine Lehre oder ein
Studium absolviert und sammeln jetzt ihre ersten Berufser-
fahrungen. Umso wichtiger ist ein gutes und ausfuhrliches
Zeugnis fir die berufliche Zukunft — besonders dann, wenn
es darum geht, nach dem Traineeship oder Volontariat die
erste feste Stelle zu Gbernehmen.

FUr Volontariats- oder Traineezeugnisse gelten im Wesent-
lichen die gleichen Anforderungen an Form und Inhalt, die
soeben bei den Ausbildungszeugnissen beschrieben wur-
den. Auch hier sind die absolvierten Ausbildungsstationen
genau zu beschreiben.
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Werkstudenten und Praktikanten ® .
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Achtung

Geben Sie Ihrem Ausbilder einen Hinweis, welche An- |
gaben fur lhre berufliche Zukunft wichtig sind.

Werkstudenten und Praktikanten

Gerade in der heutigen Zeit, in der es Studienabsolventen
und Berufseinsteiger nicht leicht haben, ohne einschlagi-
ge Berufserfahrung einen Arbeitsplatz zu finden, stehen
Praktika und Werkstudentenjobs hoch im Kurs. Die jungen
Studierenden und Absolventen bekommen haufig einen ers-
ten Einblick in verschiedene Unternehmensstrukturen oder
wirtschaftliche Ablaufe. Mit einem Zeugnis gelingt ihnen der
Nachweis Uber erste berufliche Erfahrungen. Aus diesem
Grund sollte auch ein solches Zeugnis nicht auf die leichte
Schulter genommen werden.

In Form und Inhalt entspricht es im Wesentlichen den zuvor
beschriebenen Ausbildungs- bzw. Volontariats- und Trai-
neezeugnissen. Da Werkstudenten und Praktikanten oft
noch kein spezielles Berufsbild vor Augen haben, sollten die
beschriebenen Aufgaben und Tatigkeiten so abstrakt und
branchenneutral wie méglich aufgefuhrt werden. Nur auf
diese Weise wird das Zeugnis bei weiteren, auch branchen-
fremden Bewerbungen neue Chancen eréffnen.
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Achtung

Absolvieren Sie das Praktikum im Rahmen eines Stu- ]G
diums, sollten Sie besonders darauf achten, dass das
Zeugnis einen Bezug zu lhrem Fachgebiet herstellt.

Das Zwischenzeugnis

Auch wenn es keine gesetzliche Verpflichtung gibt: Es ist
mittlerweile allgemein anerkannt, dass Sie als Mitarbeiter auch
wahrend eines bestehenden Arbeitsverhaltnisses ein Zeugnis
beanspruchen kénnen — das sogenannte Zwischenzeugnis.
Hierfir mussen Sie jedoch ein berechtigtes Interesse vorwei-
sen. In der Praxis haben sich verschiedene Falle herausgebildet,
die den Wunsch nach einem Zwischenzeugnis rechtfertigen:

e |hr Arbeitgeber hat Sie von einer bevorstehenden Kindi-
gung in Kenntnis gesetzt. Sie bendtigen ein Zeugnis, um
sich bei anderen Firmen zu bewerben.

e |hr befristetes Arbeitsverhéltnis endet in den néachsten
drei Monaten.

e |hr direkter Vorgesetzter verlasst das Unternehmen oder
wechselt innerhalb der Firma.

e Sie selbst wechseln auf eine andere Position innerhalb des
Unternehmens oder werden befordert.

e Es gibt Umstrukturierungen im Unternehmen, die sich
auf Ihren Arbeitsplatz auswirken oder dem Unternehmen
droht Insolvenz.
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e Sie planen eine Fortbildung, zum Beispiel ein berufsbeglei-
tendes Studium. Fir die Zulassung ist ein aktuelles Zeugnis
erforderlich.

In Form und Inhalt unterscheidet sich das Zwischenzeugnis
nicht wesentlich von einem endgultigen Arbeitszeugnis. Es
gelten jedoch einige Besonderheiten, die einfach der unter-
schiedlichen Ausstellungssituation geschuldet sind.

Auch wenn sich hartnackig das Gerticht halt, der Arbeit-
geber sei bei der Ausstellung des Endzeugnisses an die
Aussagen im Zwischenzeugnis gebunden: Sie haben keinen
Anspruch darauf, dass der Arbeitgeber die gleichen Formu-
lierungen wie im Zwischenzeugnis verwendet. Allerdings
kdnnen Sie von einer starken Indizwirkung ausgehen, insbe-
sondere dann, wenn zwischen der Erteilung des Zwischen-
und des Endzeugnisses nicht sehr viel Zeit vergangen ist.

Beispiel

Helmut Grundmann arbeitet seit sieben Jahren bei der Fair
Bank. Er macht sich berechtigte Hoffnungen auf die Stelle
des Abteilungsleiters, wenn dieser in Rente geht. Im Juni
ist es dann soweit: Grundmann erhélt ein hervorragendes
Zwischenzeugnis, aber die Stelle wird mit einem Bewerber
von einer anderen Bank besetzt. Frischer Wind von auBBen, so
lautet die Devise. Und dieser weht Grundmann nun gehérig
um die Ohren. Dem ,,Neuen” kann er einfach nichts recht
machen. Nach sechs Monaten kindigt er schlieBBlich, um bei
einer anderen Bank zu zeigen, was in ihm steckt. Als er sein
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Besonders dann, wenn das Zwischenzeugnis nicht alter als
ein oder zwei Jahre ist, wird man haufig eine Bindungs-
wirkung annehmen kénnen — es sei denn, in Zwischenzeit
haben gravierende Vorfalle stattgefunden, die eine Abwei-
chung vom Zwischenzeugnis rechtfertigen.

Natdrlich kann der Arbeitgeber auch vom Zwischenzeugnis
abweichen, wenn sich die Leistungen und das Verhalten des
Mitarbeiters verbessert haben.

Achtung

m Generell ist es nicht empfehlenswert, ohne triftigen
Grund um ein Zwischenzeugnis zu bitten. lhr Arbeitge-
ber wird vermuten, dass Sie das Unternehmen verlassen
wollen. Nutzen Sie daher jede Moglichkeit auf ein regu-
lares Zwischenzeugnis. Bedenken Sie hierbei vor allem
auch, dass jedes weitere Zeugnis durch diverse Aufga-
benanderungen oder Umstrukturierungen aufwendiger
zu erstellen ist. Lassen Sie sich also lieber regelmaBig
beurteilen. Neben den oben genannten Griinden kon-
nen Sie auch im Arbeitsvertrag vereinbaren, dass lhnen
der Arbeitgeber nach zwei Jahren eine Zwischenbilanz
ausstellen muss. Auch in einem Aufhebungsvertrag ist
eine Regelung denkbar, die den Arbeitgeber an das
Zwischenzeugnis bindet.
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Ausgleichsquittung sowie der Nachweis fur die BA (Bundes-
agentur fur Arbeit). Auch sie stehen meist am Ende eines
Beschaftigungsverhaltnisses.

Referenzen

Auch wenn Sie als Freiberufler Uber einen ldngeren Zeitraum
oder in einem groBen Umfang fir ein Unternehmen gear-
beitet haben, zum Beispiel als freier Redakteur mit festen
Projekten oder als Makler usw., ist Ihr Auftraggeber nicht
verpflichtet, Ihnen ein Zeugnis tber Ihre Tatigkeit auszustel-
len. Sie konnen ihn jedoch um ein Referenzschreiben bitten.
Gerade wenn der Auftraggeber selbst Unternehmer ist, wird
er diesem Wunsch Verstandnis entgegenbringen.

Die Referenz gibt Auskunft Uber die Qualitat der Arbeit, den
Umfang des Verantwortungs- bzw. Aufgabenbereichs sowie
Uber die erreichten Ergebnisse respektive Erfolge und die
Zufriedenheit des Auftraggebers.

Da der Referenzgeber nicht verpflichtet ist, eine Empfehlung
auszustellen, kann er im Prinzip hervorheben, was er méchte
— erist nicht an formale und inhaltliche Vorgaben gebunden.
Auch ein verklausulierter Zeugniscode ist nicht notwendig
— das Geschriebene entspricht in der Regel dem, was der
Aussteller ausdricken wollte.
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Die Ausgleichsquittung

Ausgleichsquittungen werden den scheidenden Mitarbeitern
haufig bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses vorgelegt.
Hier mUssen sie zum Beispiel bestatigen, dass sie ihre Lohn-
steuerkarte und alle Gbrigen Arbeitspapiere (Sozialversiche-
rungsausweis, Sozialversicherungsnachweisheft, Zeugnis)
erhalten haben. DarUber hinaus verbinden viele Arbeitgeber
die Ausgleichsquittung mit einer Verzichtserkldrung. Bei der
Formulierung: ,,Damit sind samtliche Anspriiche aus dem
Arbeitsverhaltnis abgegolten”, ist jedoch Vorsicht geboten.
Sie verzichten damit auf moglicherweise bestehende Rechte.
Sollte sich namlich spater herausstellen, dass noch Anspri-
che offen sind oder zu diesem Zeitpunkt bestanden haben,
kdnnen diese nicht mehr geltend gemacht werden.

Achtung

m Nach Ansicht des Bundesarbeitsgerichtes gibt es eini-
ge Ansprlche, auf die Sie im Zuge einer Ausgleichs-
quittung nicht verzichten koénnen, so zum Beispiel
Anspriche aus dem Mutterschutzgesetz, gesetzliche
Urlaubsanspriiche, Anspriche auf eine betriebliche
Altersvorsorge oder das Recht auf einen Kiindigungs-
schutzprozess.




