Checkliste für Ihr Zeugnisbegleitschreiben: Wichtigste inhaltliche und formale Punkte

	
Punkte für Zeugnisbegleitschreiben:

	Formulieren Sie einen Dank für die Mitarbeit und gute Wünsche für die Zukunft.
	☐
	Verzichten Sie auf negative Kommentare, selbst wenn der Weggang des Kollegen einen unschönen Hintergrund hat.
	☐
	Verzichten Sie darauf, dem Empfänger die Option auf Änderungswünsche anzubieten.
	☐
	Verzichten Sie auf die Ermutigung, Kontakt zu den ehemaligen Kolleginnen und Kollegen zu halten – außer wenn das eine ernst gemeinte Einladung ist.
	☐
	Drucken Sie den Begleitbrief auf dem Briefbogen Ihres Unternehmens aus.
	☐
	Zeugnis und Begleitbrief sollten möglichst das gleiche Datum haben.
	☐
	Im Normalfall signiert derjenige, der das Zeugnis unterschreibt, auch den Begleitbrief.
	☐
	Ist der Empfänger noch im Unternehmen, überreichen Sie das Schreiben persönlich, andernfalls senden Sie es an die Privatanschrift.
	☐


