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Vorwort

Arbeitszeugnisse gleichen sich oft wie ein Ei dem andern. Sie haben nur eine
geringe Aussagekraft und sind für die Bewerberauswahl kaum zu gebrauchen.
Das muss nicht so sein.

Für Arbeitgeber und Zeugnisaussteller stellt sich die Frage: Wie schreibt man in
möglichst kurzer Zeit ein qualifiziertes Arbeitszeugnis, das die rechtlichen Vor-
gaben erfüllt, der Leistung des Mitarbeiters gerecht wird und dem Zeugnisleser in
einer klaren, präzisen Sprache Informationen liefert über Qualifikation, Arbeits-
leistung und Arbeitsverhalten? Das Zeugnis sollte Informationen darüber enthal-
ten, wie der Mitarbeiter seine Stärken mit welchen Ergebnissen und Erfolgen
zum Nutzen des Unternehmens eingesetzt hat.

Die Gesamtbeurteilung mit den üblichen Zufriedenheitsfloskeln lassen keine rea-
listischen Rückschlüsse auf die Qualifikation und Leistung zu. Die Beurteilung der
Leistung nach dem Zeugniscode ist eine Bewertung nach Schulnoten, von sehr
gut bis mangelhaft. Da schlechte Noten in Arbeitszeugnissen äußerst selten sind
und die Bewertungen in der Regel zwischen befriedigend und sehr gut schwan-
ken, haben die Zeugnisse nur eine geringe Aussagekraft. Schulnoten eignen sich
nicht, eine Arbeitsleistung differenziert und angemessen darzustellen.

Informative Arbeitszeugnisse sind das Ergebnis eines Soll-Ist-Vergleichs. Die
Anforderungen werden den tatsächlichen Fähigkeiten und Leistungen gegen-
übergestellt. Von einem Flugzeugmechaniker verlangt man kein Verkaufstalent
wie bei einem Außendienstmitarbeiter. Und bei einer Blumenbinderin muss das
Zahlenverständnis nicht so ausgeprägt sein wie bei einem Controller. Unterschied-
liche Jobs erfordern unterschiedliche Fähigkeiten.

Wie sollten Arbeitszeugnisse sein? Ein Unternehmen sollte sich auf die Stärken
des Mitarbeiters konzentrieren und darauf, wie er sie zum Nutzen der Firma ein-
setzen konnte. Die Schwächen interessieren uns hier nicht. Entscheidend sind die
positiven Arbeitsergebnisse, die man konkret im Zeugnis darstellen sollte.

Hier erfahren Sie alles, was Sie als Zeugnisaussteller wissen müssen: die recht-
lichen Vorgaben, was Wohlwollen bedeutet oder was es mit dem Klarheitsgebot
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auf sich hat, wonach Zeugnisse klar und verständlich formuliert sein müssen. An
Beispielen erfahren Sie, wie Sie bei der Bewerberauswahl ein Zeugnis analysieren
und interpretieren. Außerdem: In einer Schritt-für-Schritt-Anleitung erfahren Sie
an einem Beispiel, wie Sie ein informatives und leistungsgerechtes Arbeitszeugnis
formulieren.

Der Autor
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