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Insights fur smarte
Bewerber

Du hast den Jobwechsel so gut geplant, dass selbst ein Schweizer Uhrmacher
neidisch ware, aber dein qualifiziertes Arbeitszeugnis liest sich wie die
Bedienungsanleitung eines Toasters? Willkommen zur Realitat der
Arbeitszeugnisse, wo zwischen den Zeilen mehr versteckt ist als in einem
James-Bond-Drehbuch. In diesem Artikel erfahrst du, wie du die Geheimnisse
eines qualifizierten Arbeitszeugnisses entschlusselst, damit dein nachster
Karriereschritt nicht zum Blindflug wird. Spoiler: Es wird ehrlich,
tiefgriundig und ein bisschen frech.

e Was ein qualifiziertes Arbeitszeugnis wirklich ist — und warum es mehr
zahlt als dein Lebenslauf

e Die geheimen Codes im Arbeitszeugnis: Was sie wirklich bedeuten

e Wie du ein mangelhafte Arbeitszeugnis erkennst — und was du dagegen tun
kannst

e Tipps zur Verhandlung eines besseren Arbeitszeugnisses

e Rechtliche Grundlagen, die du kennen musst

e Warum Soft Skills im Zeugnis den Unterschied machen konnen

e Eine Schritt-fur-Schritt-Anleitung zur Selbstanalyse deines
Arbeitszeugnisses

e Tools und Ressourcen, die dir helfen, dein Arbeitszeugnis zu verbessern

e Wie du dein Arbeitszeugnis optimal in deiner Bewerbung einsetzt

e Ein knackiges Fazit und ein Hinweis, warum du ohne ein starkes
Arbeitszeugnis im Berufsdschungel verloren bist

Das qualifizierte Arbeitszeugnis ist nicht nur ein Dokument, das deine
beruflichen Leistungen zusammenfasst, sondern oft das entscheidende
Puzzleteil in deiner Bewerbung. Es ist der verborgene Schatz in deiner
Bewerbungsmappe, der potenzielle Arbeitgeber dariber informiert, wie viel
Wert du wirklich fir ihre Organisation haben kdnntest. Und genau hier liegt
der Haken: Nicht jedes Zeugnis ist so geschrieben, dass es deine Starken in
den Vordergrund ruckt.

Ein qualifiziertes Arbeitszeugnis umfasst neben den rein formalen Angaben wie
der Dauer des Arbeitsverhaltnisses auch eine Beurteilung deiner
Arbeitsleistung und deines Verhaltens. Dabei sind die Formulierungen alles
andere als zufallig gewahlt. Personaler verwenden oft eine Art Geheimsprache,
um Kritik zu verstecken, ohne juristisch angreifbar zu sein. Wer diese Codes
nicht kennt, riskiert, dass selbst ein scheinbar positives Zeugnis auf den
zweiten Blick Schwachen offenbart.

Was vielen Bewerbern nicht bewusst ist: Du hast ein Recht auf ein
wohlwollendes Zeugnis. Doch das bedeutet nicht, dass es in jeder Hinsicht
positiv sein muss. Ein ,stets bemuht” klingt auf den ersten Blick gut, ist
aber oft ein verdecktes ,hat sich bemiht, aber nicht viel erreicht”. Genauso
konnen Formulierungen wie ,zur Zufriedenheit” oder ,im GroRBen und Ganzen” auf



Mittelmall oder gar Unzufriedenheit hinweisen. Daher ist es essentiell, die
Zeugnissprache zu verstehen und gegebenenfalls nachzubessern.

Was ein qualifiziertes
Arbeitszeugnis wirklich 1ist —
und warum es mehr zahlt als
dein Lebenslauf

Ein qualifiziertes Arbeitszeugnis ist eine umfassende schriftliche
Beurteilung, die lber die bloBe Feststellung der Beschaftigungsdauer
hinausgeht. Es beinhaltet eine Bewertung deiner Arbeitsweise, deiner
fachlichen Qualifikationen und deines Sozialverhaltens. Ein gutes
Arbeitszeugnis kann Tiren 6ffnen, die ein Lebenslauf allein vielleicht nicht
aufbekommt. Es ist, als wirde man eine Empfehlung von einem vertrauten
Kollegen erhalten, anstatt nur eine Liste von Punkten zu lesen.

Warum ist das Zeugnis so wichtig? Weil es in einer standardisierten Sprache
verfasst wird, die Personalern hilft, den wahren Wert eines Bewerbers zu
erkennen. Wahrend ein Lebenslauf oft subjektiv und von der Selbstdarstellung
des Bewerbers gepragt ist, bietet das Arbeitszeugnis eine (zumindest
theoretisch) objektive Perspektive. Es ist die Bestatigung, dass du
tatsachlich die Fahigkeiten und Qualitaten besitzt, die du von dir
behauptest.

Hinzu kommt, dass ein Arbeitszeugnis rechtlich abgesichert ist. Dein
ehemaliger Arbeitgeber ist verpflichtet, die Wahrheit zu sagen, darf dabei
jedoch nicht mutwillig schadigen. Diese duale Pflicht fihrt zu einem
Balanceakt zwischen Ehrlichkeit und Wohlwollen, was die Zeugnisse zu einer
Kunstform erhebt, die es zu meistern gilt.

Ein qualifiziertes Arbeitszeugnis ist mehr als nur eine Formalitat. Es ist
ein Spiegel deines beruflichen Daseins und ein Indikator dafir, wie du von
anderen wahrgenommen wirst. Es zeigt nicht nur, was du erreicht hast, sondern
auch, wie du es getan hast. Und das ist in der heutigen Arbeitswelt
unbezahlbar.

Die geheimen Codes 1im
Arbeitszeugnis: Was sie
wirklich bedeuten

Arbeitszeugnisse sind bekannt fur ihre verschlusselte Sprache. Diese Codes
werden verwendet, um subtile Bewertungen vorzunehmen, die rechtlich



einwandfrei bleiben, aber dennoch eine klare Botschaft an erfahrene
Personaler senden. Das Entschlisseln dieser Geheimcodes kann entscheidend fir
deine Karriere sein.

Ein haufiges Beispiel ist das Wort ,stets“. Wahrend ,stets” in ,stets zur
vollsten Zufriedenheit” als sehr gut gilt, kann es in anderen Zusammenhangen
eine Einschrankung bedeuten, etwa ,stets bemuht“. Diese Formulierung
signalisiert oft, dass der Mitarbeiter sich zwar Muhe gegeben hat, aber nicht
wirklich erfolgreich war.

Ebenso ist die Kombination aus ,zur Zufriedenheit” eine Stufe unter den
besten Bewertungen. ,Zur vollsten Zufriedenheit” ist die Bestnote, wahrend
»zur vollen Zufriedenheit” bereits eine Nuance schwacher ist. Ein ,,zur
Zufriedenheit” ist in der Regel ein Hinweis auf Durchschnittlichkeit oder
leichte Unzufriedenheit.

Ein weiteres Beispiel sind sogenannte Weichmacher wie ,,im GroBen und Ganzen“
oder ,im Wesentlichen”. Diese Phrasen deuten darauf hin, dass es Bereiche
gab, in denen der Mitarbeiter nicht glanzte. Sie sind ein diplomatischer Weg,
Schwachen zu umschreiben, ohne direkt negativ zu werden.

Um diese Codes zu meistern, ist es wichtig, die standardisierten
Formulierungen zu kennen und ihre Bedeutung zu verstehen. Nur dann kannst du
sicherstellen, dass dein Zeugnis deinen wahren Wert widerspiegelt und nicht
ungewollt einen negativen Eindruck hinterlasst.

Wie du ein mangelhafte
Arbeitszeugnis erkennst — und
was du dagegen tun kannst

Ein mangelhafte Arbeitszeugnis ist nicht immer leicht zu erkennen, denn es
ist selten offen negativ formuliert. Oft verstecken sich die Probleme in
subtilen Formulierungen oder im Fehlen bestimmter Informationen. Ein Zeugnis,
das sich zu sehr in Belanglosigkeiten verliert oder wichtige Kompetenzen und
Erfolge nicht erwahnt, ist verdachtig.

Ein klassisches Zeichen fur ein schwaches Zeugnis ist die Betonung von
Selbstverstandlichkeiten. Wenn ein Zeugnis Dinge lobt, die eigentlich
Grundvoraussetzung fir die Stelle waren, wie Punktlichkeit oder
Zuverlassigkeit, konnte dies ein Hinweis darauf sein, dass es an wirklich
positiven Aspekten mangelt.

Auch das Fehlen von konkreten Beispielen oder Erfolgen kann ein Alarmzeichen
sein. Gute Zeugnisse heben herausragende Leistungen hervor und geben konkrete
Beispiele. Fehlt dies, konnte es darauf hinweisen, dass es keine
nennenswerten Erfolge gab oder der Arbeitgeber diese bewusst nicht erwahnen
wollte.

Wenn du ein mangelhafte Zeugnis erkennst, ist der erste Schritt, das Gesprach



mit deinem ehemaligen Arbeitgeber zu suchen. 0ft lassen sich
Missverstandnisse klaren und Formulierungen anpassen. Wichtig ist, dass du
genau weillt, welche Punkte du andern méchtest und warum. Ein sachlicher und
gut vorbereiteter Dialog kann haufig mehr bewirken als ein rechtlicher
Streit.

Wenn der direkte Weg nicht funktioniert, gibt es auch rechtliche
Moglichkeiten, ein Zeugnis anfechten zu lassen. Wichtig ist, dass du dich gut
vorbereitest und im Zweifel professionelle Hilfe suchst, um deine Anspriche
durchzusetzen.

Tipps zur Verhandlung eines
besseren Arbeitszeugnisses

Die Verhandlung um ein besseres Arbeitszeugnis ist eine Kunst fur sich. Der
Schlissel liegt in der Vorbereitung und der Kenntnis des eigenen Werts. Wer
weils, was er geleistet hat und welche Bedeutung das Zeugnis fur die weitere
Karriere hat, kann selbstbewusst auftreten und seine Forderungen klar
formulieren.

Beginne mit einer Selbstanalyse deiner Leistungen und Erfolge wahrend deiner
Anstellung. Sammle konkrete Beispiele und Zahlen, die deine Erfolge belegen.
Diese Informationen sind nicht nur fur dich wichtig, sondern auch fur deinen
Vorgesetzten, um die Bedeutung deiner Arbeit besser einschatzen zu konnen.

Wenn du das Gefihl hast, dass dein Zeugnis nicht deinen Erwartungen
entspricht, ist der erste Schritt, das Gesprach mit deinem Vorgesetzten zu
suchen. Bereite dich gut vor, indem du Argumente und Beispiele parat hast,
die eine Anderung rechtfertigen. Sei dabei héflich, aber bestimmt.

Ein weiterer Tipp ist, konkrete Formulierungen vorzuschlagen. 0ft sind
Vorgesetzte bereit, Anderungen vorzunehmen, wenn du ihnen klare Alternativen
bietest. Sei dabei realistisch und orientiere dich an den gangigen
Zeugniscodes.

Wenn es zu keiner Einigung kommt, kannst du erwagen, externe Hilfe in
Anspruch zu nehmen. Arbeitsrechtler oder spezialisierte Berater konnen dir
helfen, deine Rechte durchzusetzen und dein Zeugnis zu verbessern.

Rechtliche Grundlagen, die du
Kennen musst

Ein qualifiziertes Arbeitszeugnis unterliegt bestimmten rechtlichen Vorgaben,
die du kennen solltest, um deine Rechte durchzusetzen und ein faires Zeugnis
zu erhalten. Der Arbeitgeber ist verpflichtet, ein wahrheitsgemaBes und
wohlwollendes Zeugnis auszustellen. Das bedeutet, dass er zwar die Wahrheit
schreiben muss, aber keine Formulierungen verwenden darf, die deine Karriere



mutwillig schadigen.

Wichtig ist zu wissen, dass du ein Recht auf ein qualifiziertes Zeugnis hast,
das alle wesentlichen Aspekte deiner beruflichen Tatigkeit abdeckt. Wenn dein
Arbeitgeber dir nur ein einfaches Zeugnis ausstellen mochte, kannst du darauf
bestehen, dass er ein qualifiziertes Zeugnis verfasst.

Ein weiterer rechtlicher Aspekt ist die Frist zur Anforderung eines
Zeugnisses. Du solltest dein Zeugnis zeitnah nach Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses einfordern, da die Anspriche mit der Zeit verfallen
konnen. In der Regel betragt die Frist etwa sechs Monate.

Wenn du der Meinung bist, dass dein Zeugnis fehlerhaft ist oder dich

benachteiligt, hast du die Moglichkeit, es gerichtlich uUberprifen zu lassen.
Einem solchen Schritt sollte jedoch immer ein klarendes Gesprach vorausgehen,
da gerichtliche Auseinandersetzungen zeitaufwandig und belastend sein kénnen.

Zu guter Letzt solltest du wissen, dass du auch im laufenden
Arbeitsverhaltnis ein Zwischenzeugnis anfordern kannst. Dies ist besonders
dann sinnvoll, wenn du deine Erfolge dokumentieren méchtest oder einen
Wechsel innerhalb des Unternehmens planst.

Warum Soft Skills im Zeugnis
den Unterschied machen konnen

In der modernen Arbeitswelt gewinnen Soft Skills immer mehr an Bedeutung.
Wahrend fachliche Qualifikationen oft vorausgesetzt werden, sind es die
zwischenmenschlichen Fahigkeiten, die den Unterschied machen. Ein
qualifiziertes Arbeitszeugnis, das deine Soft Skills betont, kann dir daher
einen entscheidenden Vorteil verschaffen.

Soft Skills wie Teamfahigkeit, Kommunikationsstarke und
Problemlésungsfahigkeiten sind oft schwer zu messen, aber in der Praxis von
unschatzbarem Wert. Arbeitgeber suchen nach Mitarbeitern, die nicht nur
technisch versiert sind, sondern auch in der Lage, sich in ein Team zu
integrieren und Herausforderungen kreativ zu meistern.

Ein gutes Zeugnis sollte daher nicht nur auf deine fachlichen Fahigkeiten
eingehen, sondern auch deine sozialen Kompetenzen hervorheben. Achte darauf,
dass Formulierungen wie ,teamfahig”, ,kommunikativ” oder ,kreativ“ in deinem
Zeugnis enthalten sind, wenn sie auf dich zutreffen.

Diese Fahigkeiten sind oft das Zinglein an der Waage, wenn es darum geht,
sich gegen andere Bewerber durchzusetzen. Wahrend technische Fahigkeiten
erlernt werden konnen, sind Soft Skills oft eine Frage der Persénlichkeit und
weniger leicht zu vermitteln.

Ein Zeugnis, das deine Soft Skills betont, signalisiert potenziellen
Arbeitgebern, dass du nicht nur in der Lage bist, Aufgaben zu erfillen,
sondern auch ein wertvoller Teamplayer bist, der zum positiven Arbeitsklima



beitradgt und in schwierigen Situationen den Uberblick beh3lt.

Schritt-fur-Schritt-Anleitung
zur Selbstanalyse deines
Arbeitszeugnisses

Die Selbstanalyse deines Arbeitszeugnisses ist ein entscheidender Schritt, um
sicherzustellen, dass es deinen beruflichen Wert korrekt widerspiegelt. Hier
ist eine Schritt-flr-Schritt-Anleitung, die dir hilft, dein Zeugnis grindlich
zu prufen und gegebenenfalls Verbesserungen vorzunehmen:

1.

Zeugnis Wort fur Wort lesen

Nimm dir Zeit, das Zeugnis grindlich zu lesen. Achte auf jede
Formulierung und jeden Satz. Notiere dir Punkte, die unklar oder
zweideutig erscheinen.

. Geheime Codes entschliisseln

Verwende eine Tabelle mit gangigen Zeugniscodes und deren Bedeutungen,
um die Formulierungen zu analysieren. Achte auf Phrasen, die versteckte
Kritik enthalten kdnnten.

. Vergleiche mit fridheren Zeugnissen

Vergleiche das Zeugnis mit friheren Bewertungen oder Zwischenzeugnissen.
Achte auf Konsistenz und darauf, ob sich die Einschatzungen
widersprechen.

. Erfolge und Leistungen Uberprufen

Stelle sicher, dass alle wichtigen Erfolge und Leistungen im Zeugnis
erwahnt werden. Fehlen wichtige Punkte, notiere dir diese fur ein
Gesprach mit dem Arbeitgeber.

. Soft Skills bewerten

Achte darauf, ob Soft Skills wie Teamfahigkeit oder Kommunikationsstarke
im Zeugnis betont werden. Diese sind oft entscheidend fur zukinftige
Bewerbungen.

. Rechtliche Aspekte priufen

Uberpriife, ob das Zeugnis den rechtlichen Anforderungen entspricht. Es
sollte wahrheitsgemall und wohlwollend sein und keine offenen
Kritikpunkte enthalten.

. Feedback einholen

Zeige das Zeugnis einem neutralen Dritten, z.B. einem Karriereberater,
und hole dir eine objektive Meinung ein. Oft entdecken AuBenstehende
Aspekte, die dir entgangen sind.

. Anderungsgesprach vorbereiten

Wenn du Anderungen wiinschst, bereite ein Gespréch mit deinem ehemaligen
Arbeitgeber vor. Sei sachlich, vorbereitet und biete konkrete
Anderungsvorschléage an.



Fazit zum qualifizierten
Arbeitszeugnis

Ein qualifiziertes Arbeitszeugnis ist mehr als nur ein Dokument — es ist ein
entscheidender Baustein deiner Karriere. Es kann dir helfen, Turen zu o0ffnen,
die dir sonst verschlossen bleiben wirden. Doch dafur musst du die Kunst der
Zeugnissprache beherrschen. Wer die geheimen Codes entschlusselt und
sicherstellt, dass sein Zeugnis den eigenen Wert korrekt widerspiegelt, hat
im Bewerbungsprozess die Nase vorn.

Es ist wichtig, dass du dein Zeugnis nicht nur als lastige Pflicht
betrachtest, sondern als Chance, deinen beruflichen Wert zu unterstreichen.
Nimm dir die Zeit, es grindlich zu analysieren und gegebenenfalls
nachzubessern. Denn in der heutigen Arbeitswelt ist ein starkes
Arbeitszeugnis dein Joker im Spiel um die besten Positionen.



