Bewerbungsmanagement: Checkliste Aufbau eines Arbeitszeugnisses

Aufbau eines Arbeitszeugnisses

Ein vollstdndiges Arbeitszeugnis sollte folgende@trungspunkte enthalten.
- Uberschrift

i. d. R. Arbeitszeugnis, Zeugnis.

- Einleitung

Personliche Daten des Arbeitnehmers, Zeitraum dsclBftigung und aussagekraftige
Bezeichnung der Position

- Kurzprofil des Unternehmens
Das Unternehmen stellt sich kurz vor
- Tatigkeitsbeschreibung und Verantwortungsbereich

Auflistung der ausgeibten Tatigkeiten mit AngabeRianche, Verantwortungsbereich,
Kompetenzen u. s. w.

- Leistungsbeurteilung

Angabe zur Arbeitsbeféhigung, Arbeitsbereitschafbeitsvermdgen, Fachwissen,
Arbeitsweise, Arbeitserfolge, besondere Erfolge nasbmmenfassende Beurteilung

- Verhaltensbeurteilung

Beurteilung des Sozialverhaltens und der Persdwditteigenschaften. Verhalten zu
externen und internen Personen

- Schlussformulierung

Grund fir die Beendigung des ArbeitsverhaltnisBeskes- und Bedauernsformel,
Zukunftswiinsche, eventuell Empfehlung

- Datum und Unterschrift

Das Arbeitszeugnis sollte zeitnah zum Beendigurntgsdausgestellt sein, Name und Position
des Zeugnisausstellers, rechtsgultige Unterschrift

Arbeitsunterlage http://albertsen-training.de



