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Stichwortverzeichnis

Die Zahlen beziehen sich auf die Randnummern.

A
Abholung des Zeugnisses 320
Abschlussprüfung 35
Adressfeld 43
Anfechtung 110
Angestelltenvertreter 245
Angestellter
– kaufmännischer 276
– leitender 61, 77
Anrede 42
Anspruch
– allgemeiner 31
– auf Zwischenzeugnis 31, 228
Arbeitnehmer
– auf seine Rechte bedachter

281
– der drogen-/alkoholabhängige

308
– gewerbliche 11
– vertragsbrüchiger 285
Arbeitsunfähigkeitszeiten 21
Arbeitsverhältnis
– Beendigung 33
– Dauer 18
Arbeitszeugnis
– qualifiziertes 62
Aufhebungsvertrag 168
Ausbildungszeugnis 224
Auskunft
– auf Wunsch des Arbeitneh-

mers 328

– des Arbeitgebers 327
– ohne Zustimmung des Arbeit-

nehmers 329
Auskunftsverpflichtung 330
Auslass-Methode 297
Auslassungen 71, 129, 251
Ausschlussfristen 236
Außendienstmitarbeiter 97, 292
– erfolglose 290
Außendienstmonteur 210
Äußere Form 37, 245
Ausstellungsdatum 58
Auszubildende 11, 222

B
Bedauerns-Formel 84
Bedeutung
– untergeordnete 45
Beendigung
– des Arbeitsverhältnisses 33
– Grund und Art 55
Befugnisse 16
Beleidigungen 26
Belobigung 68, 250
Berichtigung des Zeugnisses 325
Beruflicher Werdegang 15
Berufsausbildungsverhältnis 35
Berufsausbildungszeugnis 35
Berufsbezeichnung 16
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Berufskraftfahrer 76
– betrunkener 294
Berufsschule 222
Betriebsleiter 206
Betriebsrat
– freigestellter 303
Betriebsrats- und Gewerkschafts-

tätigkeit 131
Bindungswirkung 32
Buchhalter(in)
– sehr gute 312
– ungetreuer 190

D
Dankesformel 112
Dekorateurin 212
Diebstähle 67
Diplombetriebswirt 196
Durchstreichungen 37

E
Eigentumsdelikte 26
Ein- und Verkäufer 78
Einschränkung von Aussagen 95
Einschränkung von Passagen

254
Einschränkungs-Methode 95,

279
Einstellungsfragebogen 109
Einzelbeurteilungen 28
Einzelprokura 17
Endzeugnis 232
– qualifiziertes 182

F
Fehler
– grammatikalische 326

Fehlzeit
– krankheitsbedingte 165
– längere 124
Firmenbriefbögen 37
Flecken 37
Form und Inhalt
– des Zeugnisses 36, 245
Formulierungen
– zweideutige 100, 255
Fortbildungsveranstaltungen 8
Führung 22
– des Arbeitnehmers 25
– im Betrieb 54
Führungsbewertung
– Führungskräfte 75, 96, 214
– Führungspositionen 24
– Führungsqualität 75
– Führungsverhalten 91, 151
– Leistung des Vorgesetzten 53
– zusammenfassende 169

G
Gefälligkeitszeugnise 244
Geheimcode 120
Geheimzeichen 120, 258
Geringfügig Beschäftigte 12
Gesamtprokura 17
Geschäftsbriefbogen 245
Geschäftsführer 220
Gesetzliche Grundlagen 10
Grad
– akademischer 41

H
Haftung
– bei Zeugniserteilung 237
– des Zeugnisausstellers 239
Hausgehilfin 74
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Heimarbeiter 12
Herabqualifizierung 200
Holschuld 320

I
Interessenlage 2

K
Kassierer 74
Kaufmännische Angestellte 11
Knicke im Zeugnisbogen 39
Konstruktionsleiter 192
Krankheit 21, 124
Kritik
– offene 66, 250
Kundendienstmonteur 210
Kündigung
– krankheitsbedingte 165

L
Leerstellenmethode 264
Leistung 22
– Gesamtbild 50
– negative 51
– positive 51
Leistungsbeurteilung 48, 68, 90,

110, 113, 173

M
Mitarbeiter
– der faule 267
– der kranke 299
– der langsame 276
– der ungetreue 261
– freie 12

N
Nebeneffekte
– unerwünschte 34
Nebensächlichkeiten 92, 146
– Hervorheben von 253
Note 70
Notenschema 69

O
Objektivität 49

P
Personelle Angaben 40
Positiv-Methode 263, 310
Probezeit 175
Produktionsleiter 206
Prokura 17
Prokuristen 74, 264

R
Radierungen 37
Rechtsanwaltsfachangestellte

222
Rechtschreibfehler 37, 326
Reihenfolge-Methode 288
Rückdatierung 58, 60

S
Schadensersatz 241
Schadensersatzanspruch
– des Arbeitnehmers 238
– des Dritten 239
Schadensersatzhaftung 231
Schadensersatzpflichten 330
Schlussformel 1, 56, 79, 80, 81,

82, 186, 314
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Schlussformulierung 188, 222,
302

Schlüssigkeit
– des Zeugnisses 28
– inhaltliche 28
Schlussnote 28
Schmiergelder 79
Schriftlichkeit 37
Schweigen
– beredtes 73, 186, 220
– Selbstbindung 230
Selbstverständlichkeiten 92,

139, 153, 188
– Hervorheben von 253
Sexualdelikte 67
Sexuelle Belästigung 152
Sonderaufgaben 16
Sozialverhalten 54, 103
Spezialkenntnisse 16
Standardformulierungen 259
Stellung der Textpassagen im

Zeugnis 252
Stellvertretung bei Zeugnisaus-

stellung 61
Strafbare Handlung 67
Strafhaft 21, 124

T
Tätigkeitsbeschreibung 44, 87,

106, 109, 110
Tätlichkeiten 26

U
Unredlichkeiten 242
Unregelmäßigkeiten 242
Unrichtigkeiten
– offensichtliche 326

Unterbrechungen
– erhebliche 21
– kürzere 20

Unterschlagungen 67

Unterschrift 61

V
Verbesserungen 37

Vergleiche 5

Verhalten
– außerdienstliches 25

Verjährung 235

Verkäuferin 74

Verkaufsberater 216

Verrat von Dienst- und
Geschäftsgeheimnissen 26

Versagen
– wiederholtes 35

Vertragsbruch 166

Vertrauensverlust 138

Verwirkung 235

Verzicht 234

Vorfälle
– negative 51

Vorgesetzte 96

W
Wechsel der Zeugnisart 317

Wehr- und Zivildienst 21

Wettbewerbshandlungen
– illegale 26

Widerruf des Zeugnisses 323

Widersprüche im Zeugnis 106,
110, 257
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Z
Zeugnis
– einfaches 21, 171, 247
– Form des 245
– in Tabellenform 200
– kurzes 105, 256
– qualifiziertes 22, 248
– unrichtig erteiltes 239
– wider besseres Wissen 244

Zeugnisanspruch
– Entstehen des 228
– Erlöschen des 233
Zeugnisarten 14
Zeugniserteilung 8
Zeugnissprache 8, 9, 63
Zeugnisverpflichtung 192
Zwischenzeugnis 29, 32, 176,

228
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