Programmablauf

Arbeitszeugnisse analysieren und erstellen
Zentrum fiir Weiterbildung der Universitat Ziirich

Zeit Thema

08.30 - 09.00 Uhr Empfang mit Kaffee und Tee
09.00 - 09.10 Uhr Begrlissung, Ablauf Seminartag
09.10 — 10.30 Uhr Prasentation der wichtigsten Punkte

o Rechtliche Grundlagen

e Zeugnisarten

e Gestaltung & Sprache

o Grundsatze der Zeugnisformulierung
o Bestandteile

o Negatives
e Unzulassiger Inhalt
10.30 - 11.00 Uhr Kaffee- und Kommunikationspause
11.00 — 12.30 Uhr Gemeinsames Beurteilen und Formulieren von Zeugnisteilen
12.30 - 13.30 Uhr Gemeinsames Mittagessen
13.30 — 14.30 Uhr Gemeinsames Formulieren eines Schlusszeugnisses (Gruppenarbeit)
14.30 - 15.00 Uhr Prasentation der wichtigsten Punkte
o Dauer Arbeitsverhaltnis
o Aufgaben

o Qualifikation
o Beendigung Arbeitsverhaltnis
e Schlusswort

o Datierung

15.00 - 15.15 Uhr Kaffee- und Kommunikationspause
15.15 - 15.45 Uhr Gemeinsames Formulieren von Zeugnisteilen und Erarbeiten von Mustern fiir Spezialfalle
15.45-16.15 Uhr Referenzauskunft
16.15 - 16.30 Uhr Schlussrunde, Fragen
16.30 Uhr Verabschiedung / Ende des Seminars
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Das Zentrum fur Weiterbildung verfigt Giber ein eigenes Parkhaus.
Weitere Parkgelegenheiten in unmittelbarer Nahe.
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