Gute Noten im Beruf ?
Arbeitszeugnisse, und was
sie aussagen
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Ein Auswahlverzeichnis der Stadtbucherei Lunen

Frey, Barbara: Arbeitszeugnisse.
"Vollstens zufrieden"? Was Sie wissen mussen und verstehen wollen. Deutscher
Taschenbuch-Verlag, 2009. 140 Seiten. (Beck-Wirtschaftsberater im dtv)

Leitfaden fur Arbeitnehmer/-innen.
Standort: Hkk 25/Karriere - Frey

Hesse, Jiirgen: Praxismappe fiir das perfekte Arbeitszeugnis.
Mit ausfihrlicher Anleitung sowie zahlreichen Textbausteinen und
Formulierungshilfen.

Eichborn, 2007. 127 Seiten + CD-ROM. (berufsstrategie)

Der Ratgeber bietet Textbeispiele mit Kommentar, Textbausteine, Formulierungshilfen, Checklisten sowie
Erlduterungen zur " "Geheimsprache"" der Zeugnisse.
Standort: Hkk 25/Karriere - Hess

Knobbe, Thorsten: Arbeitszeugnisse.
Textbausteine und Tatigkeitsbeschreibungen. Haufe, 2008. 462 Seiten + 1 CD-ROM.

Der Ratgeber bietet 1.000 "rechtssichere" Textbausteine und Tatigkeitsbeschreibungen fur verschiedene
Berufe.
Standort: Hkk 25/Karriere - Knobbe

Nasemann, Andrea: Arbeitszeugnisse.
Beurteilung verlangen, Formulierung durchschauen, Mitwirkung erreichen,
Berichtigung durchsetzen. Sidwest, 2005. 143 Seiten.

Leitfaden fur die Formulierung von Arbeitszeugnissen mit Textbeispielen und Erlauterungen zur
Zeugnissprache.
Standort: Hkk 25/Karriere - Nase

Puttjer, Christian: Das Arbeitszeugnis mit Profil.
Die eigenen Starken und Leistungen optimal darstellen. Campus-Verlag, 2005. 157
Seiten.

Vierundzwanzig Beispiele, die jeweils die fehlerhafte Variante eines Zeugnisses der optimalen Version
kommentiert gegenuberstellen sowie Hinweise zur Leistungsbeurteilung und Formulierungen, die sich auf
das Sozialverhalten beziehen.

Standort: Hkk 25/Karriere - Puet



Schulz, Georg-R.: Alles liber Arbeitszeugnisse. Mles iiber
Form und Inhalt, Zeugnissprache. Deutscher Taschenbuch-Verlag, g
2009. XV, 167 Seiten. came
(Beck-Rechtsberater im dtv)

Rechtsratgeber zur rechtlichen Einordnung von Arbeitszeugnissen und deren w
Entschlisselung. . ! ‘

Standort: Hkk 25/Karriere - Schulz

Vogel, Heinz-Wilhelm: Geheim-Code Arbeitszeugnis.
So verbessern Sie lhre Berufs- und Verdienstmdéglichkeiten spirbar. Walhalla-
Fachverlag, 2008. 128 Seiten. (Walhalla Rechtshilfe)

Der Ratgeber bewertet Formulierungen zur Beurteilung von Leistung und Sozialverhalten von
Arbeitnehmern; mit Mustertexten.
Standort: Hkk 25/Karriere - Vogel

Weuster, Arnulf: Arbeitszeugnisse in Textbausteinen.
Rationelle Erstellung, Analyse, Rechtsfragen. Boorberg, 2007. 409 Seiten.

Auf der einschlagigen Betriebspraxis und Rechtsprechung basierender Ratgeber fur Fihrungskrafte; mit
vielen Formulierungshilfen zu Aufgabenbeschreibungen, Leistungsbeurteilung und Bewertung von
Sozialverhalten.

Standort: Hkk 25/Karriere - Weus

Stand: Juli 2010

Weitere Titel zu diesen und anderen Themen finden Sie in unserem Online-Katalog
unter
http://opac.luenen.de/




