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Checkliste: So machen Sie beim Arbeitszeugnis formal alles richtig

	MERKMAL
	

	Sie verwenden Ihr übliches Geschäftspapier und Ihre übliche Maschinenschrift.
	☐
	Sie verfassen das Zeugnis in deutscher Sprache und verwenden für den Mitarbeiter die dritte Person, also keine direkte Anrede.
	☐
	Sie verzichten auf Anführungszeichen, Fettungen, Unterstrei-
chungen, Ausrufe- oder Fragezeichen.
	☐
	Das Zeugnis enthält keine Flecken oder Knicke.
	☐
	Es enthält weder Rechtschreib- oder Grammatikfehler noch hand-schriftliche Ergänzungen oder Streichungen.
	☐
	Sie falten das Zeugnis höchstens einmal für den Versand, und zwar so, dass der Knick in einer Kopie nicht sichtbar ist.
	☐
	Sie unterschreiben mit Ihrer üblichen Unterschrift und ergänzen Ihre Positionsbezeichnung.
	☐
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