Arbeitszeugnisse in GroBbritannien

Die wichtigsten Dlnge

stehen am SchiuB

HANDELSBLATT, lonnerstag, 28.8.97
Das  Arbeitszeugnis in  Grofbritannien
- .reference” oder testimonial” genannt ~
erfiillt weitgehend die gleichen Aufgaben
wie das deutsche Pendant. Allerdings gibt
es 50 gui wie keine verbindlichen Regeln zu
Form, Inhalt und Sprache, Enisprechend
vielfiltig und kreatly ist die Gestallung,
Das fiihrt nicht selten zu Problemen: Vor-
liufiger Hohepunkt {st der 1994 anfgelre-
tene Fall eines nachldssig gestalteten
Zougnisses, der his vor das House of Lords
getragen wurde. Das vornehme Gremium
entschied, daf Arbeitszeugnisse exakl und
wohlwollend formuliert sein missen — was
auch imumer das heiBen mag.

‘Personaldirektoren  groBer  briiischer
Unternehmen geben zu, dalB sie in der
Bewertung von Zsugnissen und hei deren
Erstellung eine gewisse Unsicherheit emp-
finden, ja daf sie manchmal einfach ge-
fiihlsmiGig ein Zeugnis lesen oder erstel-
len und dann hoffen, .alies richtig zemacht
beziehungsweise verstanden zu haben®.

Wie also hat ein in GrofBbritannien aus-
gestelltas Arbeitszeugnis idealerweise aus-
zusehen? Zuoberst sollten Name und
Adresse des Ausstellers oder der Firma
angegeben sein. Danach folgen links oder
mittig plaziert die Formel .. To whom it may
concern”, in der nichsten Zeile der Name
dor beurteilten Person, dann die Formel
Jwith reference to the above person”. Der
sich anschlieBende Texthlock mit der
eigentlichen Beurteilung wird linksbiindig
oder im Blocksatz formatiert. Er kann so-
gar handschrifilich verfaBt werden, ob-
woll dies seften vorkommt. Am Schlufl
sollte unbedingt die persénliche Unter-
schrift des Zeugnisausstellers erscheinen,
denn sie ist es, die das Zeugnis ratifiziert -
und nicht etwa ein Firmenstempel.

Die Feinstruktur des Texies richtet sich
nach der Wichtigkeit der Pusition, die die
beurteilte Person innehat. Einige Fr.rmen

“halten form-sheets™ fiir Ar-
beiter, einfache Angestellte
oder Praktitkanten parat,
Hier gehligi unweigerlich
die Stunde der Wahrheit,
denn in diesen Formblit-
tern gibt es keinen Raum fir
blumige Formulierungen:
Es werden tabellarisch die
fiinf Hauptkriterien .hone- 4 f3
sty" (Ehrlichkeit), - .ability |
performance™ (Leistungsfi-
higkeivLeistung), .limekes-
ping/attendance®  {Plinkt-
lichkeiv/Anwesenheit), ,atti-
tude® (Arbeitshaltung) und
Jconduct® (Fihrung} abge-
fragt. Die Heihenfolge kann
variigren. Zu jedem Kriteri-
wn ist die jeweilige Note
(,very good”, .good”, .rea-
sunable®, ,poor/otherwise”)
anzukreuzen.

Subtiler sind ausformu-
lierte Zeupgnisse.' Das Pro-
blem ist, dafl sie unter-
schiedlich inlerpreticey wer-

ren von Atbeitszeugnissen.

den kinnen. Se verschmelzen manchmal
die obengenannten Kriterien, oder aber
- sehlimmer noch - #s wird auf simigr von
ihnen nicht eingegangen. Das, so dic Per-
sonalchefs, begriindet erhebliches Milk-
traven: Werden vielleicht Defizite getarnd,
ganz tach dem britischen Motto ,in case of
doubt - leave it put*?, '

Gut sind Formulierungen, die Adjektive
wie (,very”) .successful®, .good”, ,excel-

tent*, faultless”, .capable®, ,outstan-
ding", .impressive” einschlieBen. Noch
akzeptabel ist ([ullyAotally”] _satisfacto-

ry", was hiufig erscheint, aber nicht dber
ein hefriedigend” hinausgeht. Die finf
Haupikriterien werden oft mil Formulie-
rungen  wie L hard  working®, | trust-
worthy®, relfable”, ,well mativated”, his/
her skills. performance, attimde, and at |
tendance were®, .sound knowledge®, . tho-

roughness of application” umschrishen.

In Verbindung mit den erstgenannten
Adjektiven 148t sich so ein beachtliches
Spektrum an Formulierungen ersteflen,
die gich allesamt im griinen Bareich® he-
finden. Ungiinstig sind dagegen Formuiie-
rangen wis JMr./Mes, made the minimum
of errors”, Dies kann zwar pasitiv gemeini
sein, aber es sagt auch aus, dalB tarséchlich
Fehler gemacht wurden.

Enorm wichtig ist die Schlubformsl, die
unbedingt eine kiare Weiterempfehlhing
cnthalten sollte. Typische Schlubformeln
Iauten: ,I'We have no hesitation in recom-
mending Mr./Mrs.” oder ,We are/ am not
aware of any reason why you should not
employ Mr./Mrs.”, Ist der Beurteilte freige-
stellt worden, sollte ein Zusatz wie We
would be pleased to re-employ Mr./Mrs.*
gemacht werden, der jeden Zweifel an
giner Freistzllung aufgrund persinlicher.
Defizite ausschliedt. Fehlt die SchluBfor-
mel, so erhdlt das ganze Zeugnis cinen
negativen Beigeschmack - seien dic resth-
chen Formulierungen noch so positiv!

Thorsten Knohbe

Selbst die Personaldirektoren grafier hritischer Unternehmen
haben zuwreilen Probieme mit dem Erstellen und Interpretie-
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