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AU INIRL S CHUTZENVEREIN





Bestandteile eines Arbeitszeugnisses

	Angaben des Firmenbogens
	· Firmennamen

· Standort

· Rechtsform

· Art der Geschäftstätigkeit



	Verwechslungsgefahr
	Um die Verwechslungsgefahr auszuschalten, werden Vor- und Familienname sowie der Name vor der Heirat beziehungsweise einer Scheidung aufgeführt. Zum Geburtsdatum kommt der Geburtsort, im Zweifelsfalle mit Nennung des Kreises beziehungsweise des Landes.

	Anrede
	Vor dem Namen wird „Herr“ oder „Frau“ gesetzt. Das gehört zum Mindestmaß an Höflichkeit in jedem Zeugnis.

	Art der Beschäftigung
	Die Art der Beschäftigung ist exakt zu beschreiben, damit auch ein Außenstehender  sich etwas darunter vorstellen kann. Es ist ein großer Unterschied, ob ein Buchhalter lediglich Daten eingibt oder selbstständig über Verbuchungen entscheidet.

	Dauer der Beschäftigung
	Gegebenenfalls chronologisch geordnet nach Tätigkeiten

	Leitende Stellung
	Bei leitender Stellung ist die Einstufung in der betrieblichen Hierarchie von Bedeutung. Aufgaben, Vollmachten sowie die Zahl der geführten Mitarbeiter sind aufzuführen.

	Haupttätigkeiten
	Bei Angestellten wird neben den Haupttätigkeiten auch auf Details eingegangen; je qualifizierter eine Arbeit war, desto differenzierter sollte sie beschrieben werden. Bei wechselnden Tätigkeiten wird nur die Haupttätigkeit nach Art und Dauer genannt.

	Typische Merkmale
	Die typischen Merkmale der Tätigkeit sind sorgsam aufzulisten. Das Fehlen einer vollständigen Tätigkeitsbeschreibung bei hauptamtlichen Mitarbeitern kann zu Schadensersatzanforderungen führen, wenn nachgewiesen wird, dass ein Arbeitnehmer dadurch einen Arbeitsplatz nicht erhalten hat.

	Beruflicher Werdegang
	Dem beruflichen Werdegang im Verein, zum Beispiel beim Einsatz in verschiedenen Abteilungen, ist dadurch Rechnung zu tragen, dass die Einsatzfelder mit Art und Dauer in chronologischer Reihenfolge aufgeführt werden.

	Beurteilung der Leistung und des Verhaltens
	· Umfang und Güte der Leistung

· das Fachwissen und seine Anwendung

· die Leistungsbereitschaft 

· die Zusammenarbeit und das Teamverhalten

· Qualitäten in der Führung von Mitarbeitern

	Betriebsrat
	Die Tätigkeit als freigestelltes Betriebsratsmitglied wird im Zeugnis angegeben.

	Ausstellungsdatum
	Das Ausstellungsdatum muss sich nicht mit dem Datum des Ausscheidens des Mitarbeiters aus dem Betrieb decken. Eine Rückdatierung ist deshalb nicht nötig. Allerdings kann die Verwendung alten  Briefpapiers verlangt werden, wenn bezüglich der Firma inzwischen Änderungen eingetreten sind.

	Unterschrift mit Firmenstempel
	


Mit freundlicher Unterstützung des DOSB
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