Hesse/Schrader

Erfolg haben. Mensch bleiben.

Arbeitszeugnis-Erstellung
Lernen Sie Zeugnisse zu beurteilen und zu schreiben

Das Arbeitszeugnis ist eines der zentralen Dokumente einer Bewerbung. Fir Personalverantwortliche liefern sie
wichtige Informationen Uber den Kandidaten. Daher ist beim Schreiben von Beurteilungen Fingerspitzengefiihl
gefragt.

Die Erstellung von Zeugnissen fir scheidende Mitarbeiter ist allerdings aufgrund der Verpflichtung zur Wahrheit und
der gleichzeitigen Verpflichtung zur verstandig wohlwollenden Beurteilung oft schwierig und zeitraubend. Die aus
dieser Schwierigkeit entstandene Zeugnissprache ist hdufig nicht leicht zu interpretieren und fihrt zu
Missverstdndnissen und im schlimmsten Fall zu gerichtlichen Auseinandersetzungen. Lernen Sie in diesem Seminar
anhand von zahlreichen Praxisbeispielen und Ubungen, wie Sie Arbeitszeugnisse erstellen und treffsicher
interpretieren.

Zielgruppe: Fur alle, die mit den Schwierigkeiten der Arbeitszeugniserstellung konfrontiert sind und lernen wollen,
Zeugnisse individuell und effektiv zu schreiben und zu analysieren.

Inhalte des Seminars
®  Rechtliche Grundlagen und Zeugnisarten
®  Aufbau, Inhalt und formale Standards
®  Zeugnissprache und Gestaltungsspielrdume
®  Aktuelle Trends in der Zeugniserstellung
®  Verwendung von Zeugnisbausteinen und dennoch individuelle Formulierung
®  Sonderfélle, z. B. Beurteilung von Low-Performern
®  Umgang mit Einwanden und Anderungswiinschen

Methoden
®  Theoretischer Input

® Analyse von ausgewahlten Beurteilungstexten

e Ubungen zur Zeugnisbeurteilung und -erstellung

® Erfahrungsaustausch und Diskussion

Trainer/in

Unsere Trainer verfligen Uber langjahrige Trainings- und Beratungspraxis und besitzen neben einem
einschlagigen Studium der Psychologie, Pddagogik oder Geisteswissenschaften umfassende praktische
Erfahrungen und Kenntnisse aus Unternehmen und Wirtschaft. lhre Trainingsschwerpunkte liegen in den
Bereichen Kommunikation im Beruf, Entwicklung sozialer Kompetenzen, professionelle
Arbeitsorganisation, Bewerbung und Fihrung.
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