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I nhaltstibersicht

Vorwort zur 6. Auflage

1. Wo liegen die Probleme von Arbeitszeugnissen?

2. Wdche rechtlichen Grundlagen sind zu
ber licksichtigen? J
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3. Wie kann man Arbeitszeugnisse be der Bewerber-

Wer hat Anspruch auf ein Zeugnis?
Welche Frigen Snd zu.beachten?

Welche Formen von Zeugnissen gibt es?
Woas darf, was muss ein Zeugnis enthaten?
Wann muss en Zeugnis berichtigt werden?

Wer kann Schadensersatzanspriiche aus
unrichtigen Zeugnissen stellen?

Wie snd Auskiinfte und Referenzen rechtlich
Zu behandelin?

auswahl zielgerichtet einsetzen?
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Welche Informationen bieten Zeugnisse und
wie zuverldssig snd diese?

Wie wertet man Zeugnisse systematisch aus?
Wie gewinnt man ergénzende Informationen?

Welche Besonderheiten weisen Dienstzeugnisse
der Bundeswehr auf?

Welche Rolle spidten Arbeitszeugnisse
in der ehemdigen DDR?
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4. Wie kann man aussagefahige Arbeitszeugnisse
formulieren?

41 Wie sollte ein Zeugnis gegliedert sein?

4.2 Weche Formulierungshilfen lassen sich
snnvoll einsetzen?

43 Wie gestatet man den Ablauf der Zeugniserstellung
so rationell wie moglich?

4.4 Welche Besonderheiten sind bei der Formulierung
von Aushildungszeugnissen zu beachten?

Anhange
Literaturhinweise

Stichwortver zeichnis ,

52

g8

71

74

114



