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im Buch:

Beispiele

In diesem Buch finden Sie zahlreiche Beispiele, die die ge-
schilderten Sachverhalte veranschaulichen.

Definitionen
Hier werden Begriffe kurz und prdgnant erlautert.

I Die Merkkasten enthalten Empfehlungen und hilfreiche

n Tipps.

Auf den Punkt gebracht

Am Ende jedes Kapitels finden Sie eine kurze Zusammen-
fassung des behandelten Themas.
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che Projekte haben Sie im letzten Job erfolgreich umge-
setzt? Wie viel Verantwortung hatten Sie? Antworten auf
diese und andere Fragen findet Ihr kiinftiger Arbeitgeber in
lhrem Zeugnis. Wenn das Zeugnis aussagekraftig ist, kdnnen
FUhrungskrafte und Personalentscheider erkennen, ob Sie
zum Unternehmen passen, ob Sie den gestellten Anforde-
rungen gerecht werden kénnen und ob Sie fur das Unter-
nehmen einen ,Gewinn” darstellen.

Doch die Aussagekraft von qualifizierten Arbeitszeugnissen
lasst heute oftmals zu wiinschen Ubrig. Die Grinde sind
vielfaltig: Die Erstellung eines aussagekraftigen Arbeits-
zeugnisses kostet in erster Linie Zeit, die im Arbeitsalltag
oft knapp ist. Vielen fachlichen Fihrungskréften, die das
Zeugnis ausstellen sollen, fehlt das notwendige Know-how
und zudem oft auch ein getibter Umgang mit den richtigen
Formulierungen.

Viele Unternehmen setzen daher mittlerweile sogenannte
Zeugnisgeneratoren ein — Softwareprogramme, mit denen
man anhand von Textbausteinen ein Zeugnis zusammen-
stellen kann. Wenn man sich jedoch mit der Materie nicht
auskennt und auch nicht die notwendigen Voriiberlegungen
anstellt, entstehen so leicht Zeugnisse, bei denen Textbau-
steine unreflektiert aneinandergereiht werden und die fur
die unterschiedlichsten Berufsvertreter gleich ausfallen. Das
bedeutet: Die meisten Zeugnisse bewerten nicht mehr indivi-
duell —weder in Bezug auf den Arbeitnehmer noch in Bezug
auf die spezifischen Kriterien einer Arbeitsstelle.
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Mithilfe dieses Buches finden Sie heraus, wie Ihr Arbeitge-
ber Sie tatsachlich beurteilt. Sie erfahren, was Sie im Falle
eines ungunstigen oder fehlenden Zeugnisses unternehmen
kénnen, und erhalten tatkraftige Unterstitzung, wenn Sie
Ihr Zeugnis selbst schreiben sollen. Dabei sollen vor allem
die Individualitdt und Relevanz des Arbeitszeugnisses im
Vordergrund stehen.

Viel Erfolg! lhre Claudia Kilian




