Kanton St.Gallen
Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung

Das Arbeitszeugnis

Infoblatt in einfacher Sprache

Ein Arbeitszeugnis ist wichtig fur die Stellensuche.
Sie durfen jederzeit eines verlangen, spatestens am letzten Arbeitstag.

Was muss drinnen = Art und Dauer vom Arbeitsverhaltnis
stehen? = Funktion im Betrieb

= Tatigkeiten

= Arbeitsleistung

= Verhalten

= Grund des Austritts

Was ist ein gutes Ein gutes Zeugnis ist:
Zeugnis? = wahr

= wohlwollend
= Klar
= vollstandig

Checkliste fir ein gutes * nicht zu kurz
Zeugnis = positiv
= klar und verstandlich
= fehlerfrei
= Personalien, Titel und Berufsbezeichnungen stimmen.
= Tatigkeiten und Aufgaben sind erfasst und beschrieben.
= Das Zeugnis ist von der zustandigen Person unterschrieben.
» Das Ausstelldatum stimmt.
» Die Leistungen sind korrekt erfasst und beschrieben.
= Die Austrittsgrinde sind richtig.

Wenn ich nicht Reden Sie zuerst mit dem Arbeitgeber.
einverstanden bin

Erstellen Sie einen eigenen Vorschlag.
Besprechen Sie lhren Vorschlag mit dem Arbeitgeber.
Werden Sie nicht einig, kdnnen Sie rechtliche Schritte einleiten.

Lassen Sie das Zeugnis von einer Fachperson tberprifen
(z.B. Berufs- und Laufbahnberater im BIZ).

Bildungsdepartement berufsberatung.sg.ch




Rechtliche Moglichkeiten

Infos im Internet

Kostenlose Rechtsauskunft

Der St.Galler Anwaltsverband antwortet auf Ihre Fragen:
www.sgav.ch - Unentgeltliche Rechtsauskunft

Gewerkschaften und Berufsverbande

Viele Gewerkschaften und Berufsverbande bieten
Rechtsberatungen fur Mitglieder an.

www.sgbh.ch = Service

Beobachter-Beratungszentrum

Der Beobachter bietet im Internet und am Telefon
kostenlose Rechtsberatungen fir Abonnenten an:

www.beobachter.ch/beratung - Telefon-Beratung

zum Thema Arbeitszeugnis:
www.arbeitszeugnis.ch

Wird das Arbeitsgesetz eingehalten?

Das prufen die kantonalen Arbeitsinspektorate:
www.arbeitsinspektorat.ch

Offizielle Seite vom SECO (Staatssekretariat fur
Wirtschaft)

Wenn es um Arbeitsrecht geht und das Thema
Arbeitsmarkt und Gesundheit:

www.arbeitsbedingungen.ch

Dies ist ein Merkblatt in vereinfachter Sprache.
Weitere Informationen finden Sie auf unserer Homepage (www.berufsberatung.sg.ch) oder

beim BIZ in Ihrer Region.
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