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hamboorg.city — Ia va sé luén MIEN PHi

Arbeitszeugnis — Ma bi mat, Diém so va
Quyén lgi cua Ban
Cach nhan duogc Arbeitszeugnis tét, gidi ma cac ma bi mat va s dung quyén yéu cau

stra ch(ra ctia ban.

Deutsche Begriffe: Arbeitszeugnis | Qualifiziertes Zeugnis | Einfaches Zeugnis | Geheimcode |
Zeugnissprache | Zeugnisberichtigung

Arbeitszeugnis la gi?

Arbeitszeugnis & Dic la mot tai liéu cuc ky quan trong — dé la "danh thiép" clda ban
khi tim viéc. M6i nhan vién cé quyén phap ly theo § 630 BGB va § 109 GewO dé cé mot
Arbeitszeugnis bang van ban sau khi két thic hgp déng lao dong.

Mot Arbeitszeugnis tét cé thé mé clra, mot cai xau coé thé déng clra — va
Zeugnissprache bi mat cia cac ching chi thuong khién nhirng nguoi bén ngoai khd
hi€u y thuc su.

Cac loai Arbeitszeugnis

Einfaches Zeugnis
Chi chtra:

* Dir liéu ca nhan (tén, ngay sinh)
* Loai cong viéc (chic danh, nhiém vu)
e Thoi gian lam viéc (tU-dén)

» Khéng c6 danh gia vé thanh tich hoac hanh vi



Qualifiziertes Zeugnis
Ngoai ra con chta:

e Danh gia thanh tich — chat lugng cong viéc, s6 lugng, kién thirc chuyén moén, cam
két

e Panh gia hanh vi — cach Ung xu vGi cap trén, déng nghiép, khach hang
» Cong thuc két thuc — 16i cdm on, ti€c nudi vé su ra di, 16i chic tuong lai

Khuyén nghi: Ludn yéu cau Qualifiziertes Zeugnis — né cé nhiéu thong tin hon va
dugc cac nha tuyén dung mong doi.

Zwischenzeugnis
Mét chiing chi trong thai gian hgp dong van con hiéu luc:

 Khi thay déi cap trén
+ Khi chuyén vi tri hoac thay déi céng viéc
 Khi I1én ké hoach sa thai (dé tim viéc)

» Khéng cé quyén tu déng — nhung trong thuc té, né thuong dugc cap

Geheimcodes — Gidi ma Zeugnissprache

Arbeitszeugnis phai dugc l1ap véi thién chi (khdng chi trich cong khai) — nhung chinh
diéu nay da dan dén phat trién cia mot Zeugnissprache bi mat. Nhirng gi nghe cé vé
tich cuc c6 thé thuc su la phé binh.

Thang diém trong Arbeitszeugnis

Diém Coéng thdc Thanh tich Coéng thdc Hanh vi

1 (rat toét) "luén dat dugc su hai long "lubn guong mau va dugc tat
day du nhat" ca moi ngudi danh gia cao"

2 (tét) "luén dat dugc su hai long "luén hoan hao va dugc tat ca
day du" moi ngudi danh gia cao"

3 (dat yéu cau) "dat dugc su hai long day du" "hoan hao"

4 (chap nhan duoc) "dat dugc su hai long" "chinh xac" / "khéng gay ra van

dé gi"

5 (kém) "néi chung dat dugc su hai "néi chung dat yéu cau"
long"

6 (rat kém) "da cé gang hoan thanh nhiém  "cé gang dép (ng cac yéu cau"

Vull



Cac tin hiéu cdnh bdo an

Céch dién dat

"Anh &y ludn cé gang
hoan thanh nhiém vu"

"Co a8y hoan thanh cac
nhiém vu theo su hai
long cua chung téi"

"Anh &y thé hién su
hi€u biét vé cong viéc
cla minh"

"C6 8y duoc dong
nghiép yéu thich"

"Anh 8y dé tinh va
déng go6p cho khi hau
cobng ty"

"Cé ay biét cach uy
quyén céng viéc"
"Anh &y hoan thanh
tat ca céng viéc mot
cach chinh xac"

"Cé ay dang gio va
dang tin cay"

Cong thuc két thic — rat quan trong!

Céch dién dat

"Ching toi rat ti€c vé su ra di cla anh ay va cam
on anh &y vi su hop tac xuat sac. Ching to6i chic
anh dy tat ca diéu tét lanh va tiép tuc thanh

cong."

"Chung toi ti€c vé su ra di ca anh ay va cdm on
anh &y vi su hop téc tét. Ching todi chic anh dy
tat ca diéu toét lanh va thanh céng trong tuong

lai."

"Chudng toi cdm on anh dy vi su hgp tac va chic

Nghe c6 vé nhu

C6 nang luc

Lam viéc nhém

Than thién

Lanh dao manh mé

Chinh xac

Tich cuc

anh ay tat ca diéu tét lanh trong tuong lai."

Thuc sy cé nghia la

Khong hoan thanh
duoc

Chap nhén duogc

(Diém 4)

Khong dat thanh tich
gi

Khong c6 thanh tich,
chi néi chuyén

Van dé vé ruou

P& ngudi khac lam
Vviéc

Chi céng viéc theo
quy dinh

Khong c6 di€m tich
cuc khac dé noi

Y nghia

Rat tot (Diém 1)

Tot (Diém 2)

Pat yéu cau (biém 3)



Céch dién dat Y nghia

"Chung to6i chlc anh dy tat ca diéu tét lanh trong Chap nhén duogc (Diém 4)
tuong lai."

Khong cé céng thic két thic Kém (Piém 5) — Thi€u la mot bod sét ¢ y!

Cau trdc cta mot Arbeitszeugnis tot

Mau Cau trac
. Tiéu dé — "Arbeitszeugnis" hoac "Qualifiziertes Arbeitszeugnis"

. Phan giéi thiéu — Tén, ngay sinh, vi tri, thoi gian lam viéc

1

2

3. M6 ta cdng ty — Gidi thiéu ngan gon vé nha tuyén dung

4. M6 ta cong viéc — Nhiém vu va linh vuc trach nhiém (chi tiét!)
5

. Danh gia thanh tich — Kién thic chuyén mén, phuong phap lam viéc, cam két, két
qua

6. Panh gia lanh dao — chi danh cho nhitng nguoi c6 vi tri quan ly
7. Panh gia hanh vi — véi cap trén, dong nghiép, khach hang
8. Céng thuc két thiac — Ly do roi bo, 16i cdm on, 16i chic tuong lai

9. Ngay thang va chir ky — ludn st dung ngay cudi cung lam viéc lam ngay

Th( tu cta Banh gia hanh vi
Pung: "...vGi cap trén, déng nghiép va khach hang luén hoan hao."

Canh bao: Néu "Céap trén" khéng & vi tri dau tién, diéu dé cé nghia la: "Cé van dé vai
cap trén."

Quyén lgi clia ban vé Arbeitszeugnis

Quyén nhan Arbeitszeugnis
« Khi nao? Sau khi két thic hgp déng lao dong (ca khi ban tir chirc)

e Thoi han: Khong cé thoi han phap dinh, nhung sau 10-12 thang quyén cé thé bi mat

» Hinh thirc: Bang van ban, trén gidy letterhead, c6 chir ky géc

Tiéu chuén téi thiéu



Mot Arbeitszeugnis phai:

* Duogc lap véi thién chi — khong dugc lam khé tim viéc

e Chinh xac — khdéng cé tuyén bé sai su that

» Pay du — tat ca cong viéc lién quan va khoang thaoi gian

* Rd rang va dé hiéu — khong Geheimcodes (vé mat ly thuyét!)
e Trén letterhead — c6 chit ky gbc cla cap trén

« Khéng nhan — kh6ng dugc gap (mét nép gap c6 thé dugc xem la théng diép an)

Yéu cau stra chira Zeugnisberichtigung
Néu Arbeitszeugnis clia ban qué xau hoac cé 1oi:

1. Bang van ban yéu cau stra chira (néu ré nhiig thay déi mong muén)
2. bat thoi han — vi du: 2 tuan
3. Toa an lao déng — néu nha tuyén dung khdong phan hoi, ban cé thé kién

4. Ganh nang chitng minh: G diém 3 hodc tét hon, nha tuyén dung phai chitng minh
ban té hon. O diém 4 hoac xau hon, ban phai chiing minh ban tét hon.

Arbeitszeugnis ky thuat so

K& tlr nam 2025, nha tuyén dung cling c6 thé cap mot Arbeitszeugnis ky thuat sé —
c6 chir ky dién t&r du diéu kién. Tuy nhién, gidy ching chi van la tiéu chuén.

Meo cho nguoi nudc ngoai

. Luén yéu cau Qualifiziertes Zeugnis — ngay ca khi lam viéc trong thoi gian ngan
. Ki€m tra Arbeitszeugnis — tu van di cu, céng doan hoac luat su lao déng

. Biét cac Geheimcodes — "dat dugc su hai Iong" khéng phai la diém tot!

. Khong doi qua lau — yéu cau Arbeitszeugnis sdm sau ngay cudi cung lam viéc

au A W N B

. Dich Arbeitszeugnis — néu ban mudn lam viéc é nuéc ngoai (ban dich dugc xac
thuc)

6. Yéu cau Zwischenzeugnis — khi thay déi cap trén hoac |1én k& hoach sa thai




