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Ist das Arbeitszeugnis vollstandig? ‘

Ist das Zeugnis auf Firmenbriefpapier erstellt worden? ‘

3. st der Text auf einem Firmenbogen ohne Anschriftenfeld erstellt l:l
und frei von Fehlern?
4. Gibt es eine Uberschrift ,Zeugnis” oder , Arbeitszeugnis” und |:|
nicht etwa Beurteilung?
5. Stehen im Einleitungsabsatz Vor- und Zuname sowie Geburtsda-
tum und gegebenefalls der Geburtsort? |:|
6. Sind Eintritts- und Austrittsdatum (falls dieses nicht in der SchluB3- |:|
formel steht) korrekt?
7. Ist die letzte berufliche Position korrekt bezeichnet? ‘ “:” ‘
8. Ist die Aufgabenbeschreibung und gegebenenfalls die Entwicklung |:|
der beruflichen Positionen umfangreich und aussagekraftig?
9. Gibt es bei den einzelnen Leistungsbeurteilungen Angaben zu den
Aspekten Arbeitsmotivation, Arbeitsbefdhigung , Fachwissen und |:|
Weiterbildungen, Arbeitsweise und Arbeitserfolg sowie deren Um-
setzungsfahigkeit?
10. Werden besonders herausragenden Leistungen und Erfolge er- |:|
wahnt?
11. Fehlen einzelne Leistungsbeurteilungen die aber Gblicherweise zur |:|
Funktion gehoren?
‘ 12. Gibt es eine zusammenfassende Leistungsbeurteilung? ‘ “:” ‘
‘ 13. Werden die Flhrungsleistungen bewertet? ‘ “:” ‘
‘ 14. Gibt es eine (zusammenfassende) Angabe zum Sozialverhalten? ‘ “:” ‘
15. Fehlen Merkmale, die Ublicherweise zur Funktion und zum Verhal- l:l
ten gehoren
‘ 16. Wird im Schlussabsatz der Kiindigungsgrund genannt? ‘ “:” ‘
17. Wird fur die Mitarbeit gedankt, Bedauern Uber Weggang geduBert
und weiterhin alles Gute fur die weitere Zukunft gewiinscht? D
18. Passt die Gesamtbewertung im SchluBabsatz zu den Einzelnoten |:|
der Leistungs- und Verhaltensbeurteilung?
19. Werden Ausstellungsort und -datum genannt? Entspricht dieses |:|
dem Ende des Beschaftigungsverhaltnisses?
20. Hat/haben der/die zustandige/n Zeugnisaussteller unterschrieben? ‘ “:” ‘
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