
Wenn der Chef das
Arbeitszeugnis über-
reicht, verursachen die
Formulierungen
schnell Konflikte.
Dabei ist das Schreiben
für den künftigen
Arbeitgeber häufig nur
noch zweitrangig 
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„Eier“ haben. Natürlich müssen Sie
auch in Schriftform kündigen, alles an-
dere zählt juristisch nicht. Bei der Gele-
genheit sollten Sie im Kündigungs-
schreiben unbedingt für die gute Zu-
sammenarbeit und das entgegenge-
brachte Vertrauen danken. Auch das be-
weist guten Stil.

Sollte Sie der Chef nach einer Be-
gründung fragen, bleiben Sie bitte posi-
tiv! Selbst dann, wenn er nach eigenen
Fehlern fragt... Achtung Falle! Ihn inte-
ressiert nicht Ihre Meinung, sondern
das, was Sie womöglich weitererzählen.

Wie lange Sie danach im Unterneh-
men verweilen, bestimmt Ihr Arbeits-
vertrag, in der Regel ist das ein viertel
bis halbes Jahr. Doch auch in dieser Zeit
sollten Sie Ihre Profession unter Beweis
stellen. Ab jetzt arbeiten Sie nicht mehr
für Ihren Boss, sondern für den Ruf, der
Ihnen nacheilen wird.

Schließen Sie also offene Projekte
sorgfältig ab, noch werden Sie dafür be-
zahlt. Ebenso sollten Sie den möglichen
Nachfolger einarbeiten und ein ausführ-
liches Übergabeprotokoll anfertigen.
Das beweist guten Willen und Größe.

Und nehmen Sie nichts mit, was Ihnen
nicht gehört! Keine Kundendateien oder
Präsentationen, nicht einmal Büroklam-
mern. Das ist Diebstahl und kann Sie im
Streitfall die Abfindung und den guten
Ruf kosten. Und Rosenkriege gibt es
eben auch im Berufsleben. Ihr Anspruch
sollte natürlich trotzdem sein, im Guten
zu gehen. Nicht umsonst heißt es: Man
begegnet sich im Leben immer zwei Mal.

Jochen Mai ist Autor und Social-
Media-Berater und betreibt zudem den
Internet-Blog „Karrierebibel“.

F ür viele stellt die berufliche De-
mission eine Art Niederlage dar:
„Kündigung! Das macht sich

nicht gut im Lebenslauf...“ Stimmt. Al-
lerdings hängt es nicht davon ab, ob
man gegangen wird oder selber geht,
sondern wie.

Zugegeben, manche Menschen hin-
terlassen nach ihrem Abschied ein Lü-
cke, die sie vollständig ersetzt. Das ist
auch nicht gerade förderlich für das
Image. Wesentlich prägender für den
Ruf aber ist die Art abzutreten. Immer-
hin: Laut Statistik wechselt ein Manager
im Schnitt alle drei bis fünf Jahre sei-
nen Job. Bei einfachen Angestellten mag
die Zahl der Jobwechsel geringer ausfal-
len – aber drei bis vier Wechsel sind
auch hier wahrscheinlich. Gut, wer da-
bei keine verbrannte Erde hinterlässt.

Entsprechend lautet die Grundregel
der Kündigungsetikette: Bleiben Sie
durchweg Profi - zu jedem Zeitpunkt!
Egal, wie schäbig sich Ihr Arbeitgeber,
Ihr Chef, Ihre Kollegen verhalten – Sie
bleiben souverän und professionell!

Begleichen Sie beim Abschied keine
offenen Rechnungen. Was davon bleibt,
ist ein schaler Nachgeschmack, der Sie
mehr beschädigt als die denunzierten
Hinterbliebenen. Falls Sie selbst kündi-
gen: Sagen Sie es Ihrem Chef zuerst und
persönlich. Er hat Ihnen bisher vertraut
und sollte jetzt nicht der Letzte in der
Informationskette sein. Sie beweisen
Ihm damit zudem Respekt und dass Sie

KOLUMNE

Niemals geht man so ganz
Stil bewahren beim
Jobwechsel. Man sieht
sich immer zweimal

JOCHEN MAI

STEPHAN MAASS

W er bei einem Arbeit-
geber ausscheidet,
hat in Deutschland
einen gesetzlichen
Anspruch auf ein

qualifiziertes Zeugnis. „Nach deutscher
Rechtsprechung muss das Zeugnis wohl-
wollend formuliert sein – genau das ist
aber das eigentliche Problem“, sagt Do-
ris Mailänder, Geschäftsführerin der
Hamburger Personalberatung Treuen-
fels. „Wenn nur noch positiv formuliert
wird, die tatsächliche Beurteilung sich
hinter standardisierten Floskeln verbirgt
und das Zeugnis vor dem Arbeitsgericht
verhandelt werden kann, ist es im Grun-
de wertlos.“

Der Wert solcher Arbeitszeugnisse
werde von Personalverantwortlichen zu-
nehmend in Frage gestellt. „Das Arbeits-
zeugnis ist ein Auslaufmodell, das als Be-
urteilungsinstrument bei der Personal-
auswahl völlig unzureichend ist,“ sagt
Mailänder. Dagegen habe die Bedeutung
von Referenzgesprächen und Empfeh-
lungsschreiben deutlich zugenommen.
„Zeugnisse lenken den Blick auf mögli-
che Schwächen, während Referenzen die
Stärken des potenziellen Kandidaten
hervorheben“, so die Personalberaterin.

Gespräche mit ehemaligen Vorgesetz-
ten oder Geschäftspartnern seien heute
nicht nur bei Top-Führungspositionen
üblich. Arbeitgeber würden auch von ih-
rem Unternehmen erwarten, das bei der
Auswahl von Fachkräften diese Möglich-
keit genutzt werde, um potenzielle Kan-
didaten besser beurteilen zu können.
Mailänder nennt den Grund: „Führungs-
qualitäten und strategische Stärken bei
Top-Managern, Teamfähigkeit und Loya-
lität bei Fachkräften sind wichtige Punk-
te, die durch Referenzgespräche geklärt
werden können.“

Um die eigene Bewerbung aufzuwer-
ten, empfiehlt Mailänder, von vornhe-
rein ehemalige Vorgesetzte, Auftragge-
ber oder Geschäftspartner als Referenz-
geber zu nennen oder den Bewerbungs-
unterlagen bis zu drei Referenzschreiben
beizufügen. „Damit lässt sich sowohl in
den Personalabteilungen von Unterneh-
men als auch bei Personalberatern rich-
tig punkten“, so Mailänder. „Wer auch
auf Nachfrage keine Referenzen angeben
kann, braucht auf jeden Fall eine gute
Begründung – da hilft auch ein makello-
ses Zeugnis nicht.“

Dagegen hält der Kölner Karriereco-
ach Bernd Slaghuis ein Arbeitszeugnis
noch immer für unverzichtbar. „Für die
Bewerbung hat das Zeugnis eine große
Bedeutung. Es ist quasi der Beleg für die
Angaben im Lebenslauf“, sagt er. Denn
die Beschreibung der Aufgaben und des
Verantwortungsbereichs sei in einem
Zeugnis viel detaillierter als im Lebens-
lauf. Aber jenseits des Bewerbungs-
schreibens relativiere sich die Bedeutung
eines Arbeitszeugnisses, so der Karriere-
berater. Denn auch Slaghuis hält es im
Grunde für unzuverlässig: „Zeugnisse
sind ja fast schon standardisiert.“ Und
im persönlichen Gespräch komme es da-
rauf sowieso nicht mehr an.

Slaghuis sieht noch eine andere Ent-
wicklung, die die Bedeutung von Arbeits-
zeugnissen schmälert: Die zunehmende
Zahl von Bewerbungen per Internet.
Häufig werde dabei nicht explizit ver-
langt, dass eingescannte Zeugniskopien
angehängt werden.

An einer Stelle ist das Zeugnis aber ga-
rantiert noch – vor dem Arbeitsgericht.
Rund 30.000 Verfahren werden jährlich

vor deutschen Landesarbeitsgerichten
rund um das Zeugnis ausgefochten, sagt
Mailänder. Häufig gehe es dabei um die
Leistungs- und Verhaltensbeurteilung.
„Arbeitgeber bewegen sich in einem
rechtlichen Spannungsfeld, weil sie ei-
nerseits gehalten sind, das Zeugnis wohl-
wollend zu formulieren, sie andererseits
aber auch dort zur Wahrheit verpflichtet
sind“, sagt Alexander Lentz, Arbeits-

rechtspartner bei der Anwaltssozietät
TaylorWessing in Hamburg. Wenn es
wegen unterschiedlicher Auffassungen
über die Aussagen des Zeugnisses zur ge-
richtlichen Auseinandersetzung kommt,
hat der Arbeitnehmer die Pflicht, zu be-
weisen, dass er Anspruch auf eine gute
oder sehr gute Bewertung hat. Die Be-
weisführung sei aber meistens schwierig,
wenn es keine entsprechenden Zwi-

schenbeurteilungen gebe, so Lentz.
Wenn es in einem Vergleich dann doch
dazu komme, dass der Arbeitnehmer das
Zeugnis nachbessere, liege das daran,
dass die Firma einen Prozesses vermei-
den wolle.

„Der Inhalt eines Zeugnisses ist häufig
der Gegenstand bei Kündigungsschutz-
verfahren“, bestätigt Martin Dreßler,
Richter am Landesarbeitsgericht Berlin.
Oft gehe es dabei um den möglichen Wi-
derspruch zwischen wohlwollender und
wahrhaftiger Beurteilung. Einfacher wer-
de es natürlich nicht, dass bestimmte For-
mulierungen in Arbeitszeugnissen eine
andere Bedeutung als die offensichtliche
habe. Dreßler nennt ein Beispiel: „Wenn
einem Mitarbeiter ein hervorragendes
Verhältnis zu Kollegen und Vorgesetzten
bescheinigt wird, ist das in Wirklichkeit
ein totaler Verriss, weil die Vorgesetzten
nicht zuerst erwähnt wurden“, sagt Dreß-
ler. So ist die scheinbar positive Aussage
ein Hinweis darauf, dass der Betroffene
ein Aufrührer ist.

Auch was nicht im Zeugnis erwähnt
wird, könne vernichtend wirken. Wenn
einer Verkäuferin die Ehrlichkeit im
Zeugnis nicht bescheinigt werde, könne
der Rest noch so gut klingen, aber jeder
Eingeweihte wisse, dass sie gestohlen ha-
be, nennt Dreßler ein weiteres Beispiel.
„Allen ist bewusst, dass diese Formulie-
rungen knifflig sind“, sagt der Jurist. Aber
mit diesem Wissen würden die Zeugnisse
auch vor Gericht bewertet. Für den Ar-
beitsrichter gibt es denn auch kein Alter-
native zum Zeugnis: „Es stimmt schon,
dass ein Zeugnis allein nicht ausreicht bei
der Bewerbung, aber ohne brauchen sie
sich gar nicht erst zu bewerben.“

Absage ans
Arbeitszeugnis 
Viele Personalchefs ziehen Referenzen
vor, weil sie aussagekräftiger sind

W er ein Gewerbe anmeldet
oder sich als Freiberufler
selbstständig macht, auf den

kommen viele Kosten zu. Dabei sollten
auch auch Versicherungen nicht verges-
sen werden. Eine Berufs- beziehungswei-
se Betriebshaftpflicht gehört für die
meisten Unternehmer zum Standard.

Bestimmte Berufsgruppen wie Rechts-
anwälte oder Wirtschaftsprüfer seien ge-
setzlich dazu verpflichtet, eine Berufs-
haftpflichtversicherung abzuschließen,
so Wilfried E. Simon, Vorstandsmitglied
der Interessengemeinschaft Deutscher
Versicherungsmakler in Nistertal. Hier-
bei handele es sich in der Regel um eine
Versicherung gegen Vermögensschäden,
die den Kunden entstehen können. „Das
dient letztlich dem Verbraucherschutz“,
sagt Simon. Reiche der Anwalt beispiels-
weise Unterlagen zu spät bei Gericht
ein, und der Klient müsse deswegen ein
Bußgeld zahlen, könne er das Geld von
seinem Anwalt zurückfordern.

Auch Humanmediziner, Zahnärzte
und Architekten seien durch die Berufs-
genossenschaften verpflichtet, Berufs-
haftpflichtversicherungen abzuschlie-

ßen, erklärt Katrin Rüter de Escobar
vom Gesamtverband der Deutschen Ver-
sicherungswirtschaft in Berlin. Wenn ein
Patient durch einen Behandlungsfehler
zu Schaden komme, müsse der Medizi-
ner schließlich abgesichert sein. „Die ha-
ben natürlich eine recht teure Haft-
pflichtversicherung.“

Aber auch Handwerker und andere
Gewerbetreibende sollten sich gegen
Schäden, die durch ihre Arbeit gesche-
hen, absichern, in ihrem Fall über eine
Betriebshaftpflicht. „Jeder kann einen
Schaden verursachen“, sagt Rüter de Es-
cobar. Meistens handele es sich aber
nicht um Vermögens-, sondern Sach-
und Personenschäden.

Andreas Kutschera, Vorstandsmitglied
des Bundesverbandes der Versicherungs-
berater in Mönchengladbach, nennt den
Wasserinstallateur als typisches Beispiel:
„Der Installateur will die Wasserleitung
reparieren, bohrt dafür ein Loch in die
Wand des Kunden, trifft aber aus Verse-
hen die Gasleitung.“ Solche Schäden
könnten schnell teuer werden. Daher sei
es ratsam, dass „eine ordentliche Sum-
me“ mit der Versicherung abgedeckt sei.

Bei Sachschäden könne das etwa eine
Million Euro betragen, sagt Kutschera.

Auch Rüter de Escobar nennt als
Richtwert eine Million Euro für Sach-
schäden, zwei Millionen Euro für Perso-
nenschäden. Betriebe sollten sich genau
überlegen, wie hoch ihre Schäden ausfal-
len können. Darüber hinaus habe die Be-

rufs- beziehungsweise Betriebshaft-
pflicht einen weiteren Vorteil. „Der Ver-
sicherer würde auch einen nicht berech-
tigten Schaden abwehren“, erklärt Rüter
de Escobar. Die Haftpflichtversicherung
funktioniere an dieser Stelle wie eine
Rechtsschutzpolice. „Auch wenn ein An-

gestellter etwas kaputt macht, wird das
weitgehend von der Betriebshaftpflicht-
versicherung abgedeckt.“ Ausgeschlos-
sen sei vorsätzliches Handeln. Nicht ab-
gedeckt sei übrigens, wenn der Mitarbei-
ter sich bei der Arbeit verletzte. Dafür
gebe es die Unfallversicherung.

„Bestimmte Handwerksbetriebe soll-
ten sich überlegen, zusätzlich eine Um-
welthaftpflicht abzuschließen“, rät Rüter
de Escobar. Wenn ein Maler zum Bei-
spiel mit Chemikalien arbeite, die ins
Grundwasser gelangen können, sei eine
Zusatzversicherung sehr sinnvoll, da die-
se Umweltschäden nicht in einer norma-
len Betriebshaftpflichtversicherung ein-
geschlossen seien.

Nicht zu verwechseln sei eine Berufs-
oder Betriebshaftpflichtversicherung mit
einer Betriebsstätten- oder Bürohaft-
pflicht, ergänzt Kutschera. „Wenn ein
Anwalt einen Kunden in seiner Kanzlei
berät, und der Kunde rutscht auf dem
nassen Boden aus und verletzt sich – sol-
che Fälle sind über eine Bürohaftpflicht
abgedeckt.“ Die zahle auch, wenn der
Anwalt bei seinem Mandanten den Ko-
pierer kaputt mache.

Berufshaftpflicht mindert das Risiko 
Selbstständige sollten sich grundsätzlich absichern. In vielen Berufsgruppen ist das Pflicht

„Jeder kann
einen Schaden
verursachen“
Karin Rüter de Escobar,
Gesamtverband der Deutschen
Versicherungswirtschaft

UMFRAGE
Spaß und Privatleben sind
wichtiger als Gehalt
Karriere und Geld sind nicht alles:
Knapp 45 Prozent der deutschen Ar-
beitnehmer würden auf eine Beför-
derung verzichten, wenn diese zu Ab-
strichen im Privatleben führt. Das ist
das Ergebnis einer repräsentativen Um-
frage von Innofact im Auftrag der Kar-
riereberatung Rundstedt. Rund 64 Pro-
zent der Befragten sind der Meinung,
dass erfolgreiche Karrieren Entbehrun-
gen im Privatleben mit sich bringen.
Ein weiteres Ergebnis der Umfrage:
Karriere muss nicht immer Gehalt und
Statussymbole bedeuten. Nur rund 21
Prozent der Befragten verbinden dies
miteinander. 40 Prozent ist der Faktor
Spaß wichtiger als das Gehalt. Ebenfalls
40 Prozent ist die Möglichkeit, etwas im
Job zu bewegen, wichtiger als Gehalt
oder Statussymbole.

ARBEITSPLATZ
Mit kleinen Aufgaben 
das Gehirn trainieren
Mit kleinen Aufgaben lässt sich im Job
das Gehirn trainieren und die Gedächt-
nisleistung steigern. In den Pausen soll-
ten Beschäftigte öfter mal ein Kreuz-
worträtsel oder ein Sudoku lösen, rät
Anette Wahl-Wachendorf vom Verband
Deutscher Betriebs- und Werksärzte
(VDBW). Das fordere das Gedächtnis
heraus und trainiere es. Gut sei auch,
Routinen zu durchbrechen. So könnten
Berufstätige versuchen, einen Tag lang
die Kaffeetasse mit der anderen Hand
als üblich zu halten. Viele Berufstätige
widmeten ihrem Körper und der Seele
viel Aufmerksamkeit, sagt Wahl-Wa-
chendorf. Aber dem Gedächtnistraining
sollte genauso viel Aufmerksamkeit
geschenkt werden wie dem Training des
Körpers. „Wenn man sein Gehirn regel-
mäßig beansprucht, entstehen neue
Nervenverbindungen und es bleibt aktiv
– ein Leben lang“, so Wahl-Wachendorf.
Um fit zu bleiben, brauche der Kopf
allerdings ständig abwechslungsreiche
Nahrung: Die gewinne er zum Beispiel
durch soziale Kontakte und immer neue
Anregungen. Gut sei zum Beispiel, eine
neue Fremdsprache zu erlernen.

QUALIFIZIERUNG
Für Weiterbildung fehlt
Arbeitnehmern oft die Zeit
Fehlende Zeit ist einer der Hauptgründe,
warum Arbeitnehmer keine berufliche
Weiterbildung machen. 30 Prozent der-
jenigen, die nicht regelmäßig ihr Wissen
auffrischen, hat nach eigener Aussage
aufgrund von familiären Verpflichtungen
keine Zeit dafür. Bei ebenso vielen wa-
ren die beruflichen Verpflichtungen ein
Hindernis. Das geht aus einer Studie des
Instituts der Deutschen Wirtschaft (IW)

in Köln hervor. Der am häufigsten ge-
nannte Grund war jedoch, dass es kei-
nen beruflichen Bedarf für eine Weiter-
bildung gab (40 Prozent). Als weitere
Probleme nennt das IW, dass verschie-
dene berufsbegleitende Fortbildungen
nicht in der Region angeboten werden,
in der der Beschäftigte arbeitet. Zudem
hätte rund ein Fünftel gerne mehr Infor-
mationen darüber, welche Weiterbildung
für sie passend ist. Laut IW besuchten
im 2010, dem Jahr der Untersuchung, 42
Prozent der Arbeitnehmer mindestens
ein Seminar.

BESCHÄFTIGUNG
Zahl erwerbstätiger Frauen
seit 2000 stark gestiegen
Berlin (KNA) Die Zahl der erwerbs-
tätigen Frauen in Deutschland ist zwi-
schen 2000 bis 2010 um rund zwei Mil-
lionen gestiegen. 2010 waren 17,6 Millio-
nen Frauen erwerbstätig, wie die Bun-
desregierung auf eine Kleine Anfrage der
Fraktion Die Linke bekannt gab. Damit
lag die Erwerbstätigenquote von Frauen
bei 66 Prozent. Unter den erwerbs-
tätigen Frauen sind 1,3 Millionen selbst-
ständig. Eine starke Zunahme verzeich-
nen die Teilzeitarbeitnehmerinnen und
Leiharbeiterinnen. Allein die Zahl der
Leiharbeiterinnen stieg in dem Zeitraum
von 75.826 auf 223.778. Auch bei der
Bildung und Ausbildung verzeichnet die
Bundesregierung Fortschritte.

KOMPAKT

Millionen Ruheständler arbeiten bun-
desweit zwischen 15 und 25 Stunden pro
Woche, so die Bundesagentur für Arbeit.
Ältere Mitarbeiter seien mehr und mehr
gefragt. Und sie werden in vielen Be-
trieben sogar übers Rentenalter hinaus
beschäftigt. So habe die sozialversiche-
rungspflichtige Beschäftigung von
Arbeitnehmern zwischen 60 und 64
Jahren im vergangenen Jahr mit knapp
1,44 Millionen den höchsten Stand seit
Jahrzehnten erreicht. 

1,5
ÄLTERE ARBEITNEHMER

Statt Noten werden in Arbeitszeug-
nissen verschlüsselte Botschaften
verwendet. Nicht alles, was gut klingt,
ist auch ein Lob. Wird etwa Pünktlich-
keit gelobt, ist meistens das Gegenteil
gemeint, denn Selbstverständlichkeiten
müssen im Zeugnis nicht erwähnt
werden. Das ist allerdings keine klare
Regel, denn in bestimmten Branchen
gehören solche Formulierungen dazu,

etwa im Einzelhandel (siehe rechts).
Kein Zweifel herrscht aber bei der
Gesamtbewertung: „Stets zur vollsten
Zufriedenheit“ heißt sehr gut - trotz
schlechtem Deutsch. Das sprachlich
richtige „stets zur vollen Zufriedenheit“
ist dagegen nur gut. Fehlt das „stets“,
ist die Gesamtbewertung befriedigend.
Wichtig ist auch die abschließende
Dank- und Abschiedsformel im Zeugnis.

VOLLE ODER VOLLSTE ZUFRIEDENHEIT

ANZEIGE

Asia-Spa! Gründung?
Thai-Spa-Managerin sucht Aufga-
benbereich (Vollzeit) in einem schi-
cken Wellnesshotel in bester Lage.

ringger25@yahoo.com
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