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Beschaftigt man sich mit Bewerbungen oder mit der Beurteilung von _ :
@: aep.aer@t-online.de

Mitarbeitern, wird man friher oder spater mit Arbeitszeugnissen
und/oder Referenzschreiben konfrontiert. Beim Thema
Arbeitszeugnisse sind wir aber noch nicht im 21. Jahrhundert
angekommen. Manche Arbeitgeber schreiben Arbeitszeugnisse wie vor
hundert Jahren. Im Museum der Arbeit in Hamburg sind Zeugnisse aus
dem 19. Jahrhundert archiviert, die Formulierungen enthalten, die auch
L i . i Bauen & Renovieren

heute noch Ublich sind: "Er hat zu unserer vollsten Zufriedenheit Behérden & Verbande
gearbeitet." Eine Personalberatung hilft dabei, Arbeitszeugnis oder Bildung

. . . . Computer & Elektronik
Referenzschreiben zeitgemafd zu formulieren. . i
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Finanzberatung & Vermittlung

Bewertung mit Schulnoten ist zu undifferenziert Freizeit & Reisen
Geld & Recht

Die Gesamtbeurteilung mit den Ublichen Zufriedenheitsfloskeln lassen Hotels & Gastronomie
Immobilien
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keine realistischen Rickschlisse auf Qualifikation und Leistung zu. Die

Beurteilung der Leistung nach dem Zeugniscode ist eine Bewertung nach Betreiber Impressum

Schulnoten, von sehr gut bis mangelhaft.

Da schlechte Noten in Arbeitszeugnissen dufierst selten sind und die )
LANDER
Bewertungen in der Regel zwischen befriedigend und sehr gut schwanken,

haben die Zeugnisse nur eine bedingte Aussagekraft. Die Zeugnisse

. . A . . . Baden-Wiirttember,
gleichen sich wie ein Ei dem anderen. Schulnoten eignen sich nicht, &

Arbeitsleistung und Arbeitsverhalten differenziert und angemessen :Z)rﬁ:n

darzustellen. Sie sind nichtssagend, weil sie keine Aussagen Uber die Brandenburg
tatsachliche Leistung, die Starken und die positiven Arbeitsergebnisse E;er:;u”rg

enthalten. Tuchtige Mitarbeiter kommen oftmals schlecht dabei weg, weil Hessen

Zeugnisleser nicht erkennen kénnen, ob es sich tatsachlich um ein gutes Mecklenburg-Vorpommern
Zeugnis handelt. Niedersachsen
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Rheinland-Pfalz
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In vielen Arbeitszeugnissen finden sich altbackene Entwicklung fordern. Sie miissen
Formulierungen // Fotolia © Stockfotos-MG Konflikte fair [6sen und die
Probleme in Teamarbeit bewaltigen.
Flhrungskrafte gehoren selbst zum
Team, sie sind ein Teil der Gruppe. Sie mussen deshalb fahig sein, zu
koordinieren, ausgleichend zu wirken und menschliche Nahe und Vertrauen
herzustellen. Dazu gehort Empathie, offen zu sein fir Kritik und eigene
Fehler einzugestehen. Die Gesamtbeurteilung sollte eine Antwort auf die

Frage sein: Worin besteht der Beitrag zum Unternehmenserfolg?

Das Bundesarbeitsgericht hat den Zeugnisausstellern schon immer die
Formulierungsfreiheit zugestanden. Arbeitgeber sind frei in ihrer
Entscheidung, ob sie die Formulierung des Zeugniscodes verwenden oder
das Zeugnis in einer offenen und verstandlichen Sprache schreiben. Diese
Freiheit sollten die Arbeitgeber auch nutzen.

Aufgrund der nicht einfachen Zeugnissprache behilft man sich beim
Schreiben von Zeugnissen oft, indem man alte als Vorlage verwendet und
sie individuell abwandelt. So spart man Zeit, scheinbar unnétigen Aufwand
und vor allem wahnt man sich in der Sicherheit, ein Zeugnis zu erstellen,
bei dem erfahrungsgemaf keine Unannehmlichkeiten zu erwarten sind.

Leider sind die so entstandenen Zeugnisse keinesfalls unbedingt besser als
ein "frisch" erstelltes Exemplar, schlieflich reproduziert sich so das
Konventionelle. Den eintretenden Effekt kdnnte man auch als Aufwertung
der Mittelmagigkeit hin zum Standard bezeichnen. Noch heute findet man
deshalb in vielen Zeugnissen vergleichsweise altbackene Formulierungen,
die eigentlich Uberholt sind. So dupliziert sich die MittelmaRigkeit mit jedem
abgeschriebenen Zeugnis.

Was ist eine Referenz?

Fallweise findet man auch Referenzen in schriftlicher Form oder man wird
gebeten, eine solche zu erstellen. Kurz gesagt handelt es sich dabei um ein
maximal einseitiges Dokument (DIN A4), in dem der Aussteller in der Regel
als ehemaliger Vorgesetzter die betreffende Person positiv bewertet und als
Arbeitnehmer flr eine bestimmte Aufgabe oder Position empfiehlt.

Diese Schreiben sind vor allem im Angelsachsischen (Letter of
Recommendation) gang und gabe und kommen nun auch in Deutschland
zunehmend in Mode. Der Grund liegt in der Art der
Beschaftigungsverhaltnisse unserer Zeit. Das unbefristete Arbeitsverhaltnis
wurde in vielen Bereichen durch das befristete Arbeitsverhaltnis ersetzt und
immer mehr Freiberufler und Interim-Manager unterstitzen in
Projektarbeiten. Und dann gibt es da auch noch die "Generation Praktikum".

Nicht-Festangestellte haben bei Ausscheiden auch keinen Anspruch auf ein
Arbeitszeugnis. Um sich dennoch flr zuklnftige Jobs zu empfehlen, erbeten
viele daher eine Referenz. Referenzen eignen sich aber auch fur
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Berufsanfanger, die noch Uberhaupt kein Beschaftigungsverhaltnis
nachweisen konnen. So erhalten Schiler Referenzen von ihren Lehrern oder
Rektoren und Studenten oder Stipendiaten von ihren Professoren. Auch
Ehrenamtliche erhalten auf Nachfrage ihren Einsatz positiv bestatigt.

Grundsétzlich ist jeder als Referenzgeber geeignet, der einigermafien
neutral ist und einen entsprechenden Status geniefit. Als Faustregel gilt:
Der Referenzgeber sollte hierarchisch mindestens eine Position Uber der
bewerteten Person stehen. Auch in der Vergangenheit ausgeschiedene,
langjahrige Vorgesetzte, die auf ein Arbeitszeugnis naturgemaf keinen
Einfluss mehr nehmen, geschweige denn dieses unterschreiben kénnen,
kénnen sich auf diesem Wege dankbar in Erinnerung bringen - soweit diese
kein Zwischenzeugnis unterschrieben haben. Darlber hinaus sollte sich der
Referenzgeber zu telefonischen Auskunften bereit erklaren.

Grundsatzlich existiert fir Referenzen kein genormter Aufbau. Da diese
oftmals in der Ich-Form verfasst sind, haben sie den Charakter eines
personlichen Schreibens. Die Inhalte, die enthalten sein sollten, sind:
Briefkopf des Fursprechers nebst Telefonnummer, das Datum, in der
Betreffzeile dann "Referenzschreiben flr ", Zeitraum in dem man
zusammengearbeitet hat, Beschreibung der konkreten Aufgaben und der
angewendeten Fahigkeiten, etwaige, besonders zu erwahnende Leistungen
und Erfolge, Bewertung des Sozialverhaltens, Wirdigung und gute Winsche.

Besonders bei Top-Managern, also leitenden Angestellten und
Fuhrungskraften der ersten Reihe, ist es von besonderer Bedeutung, dass
Arbeitszeugnisse und Empfehlungsschreiben spezifische
Fuhrungsqualitaten und bisherige Erfolge im formal notwendigen Rahmen
richtig beschreiben und auch gelesen werden.

Wer Interesse an einem ausfiihrlichen Gutachten uber ein vorliegendes
Arbeitszeugnis hat und/oder Beratung bei der Formulierung wiinscht, kann
im Rahmen des Zeugnisservice der Andreas Erbenich Personalberatung
Unterstiitzung erhalten. Die Kontaktdaten sind unter
www.andreaserbenich.de zu finden.
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