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A

Ein qualifiziertes Arbeitszeugnis besteht in der Regel aus folgenden Abschnitten:

Uber schrift (Arbeitszeugnis/Zwischenzeugnis)
Einleitung ("Herr/Frau ... trat am... in unser Unternehmen ein...")
Beruflicher Werdegang (Herr/Frau .. wurde zun4chst als ... und ab ... als ... eingesetzt...)

L eistungsteil (Beurteilung der Leistung und des Erfolges)

- Leistung I: Arbeitsbereitschaft/" Wollen" (zB. Herr/Frau ... war motiviert/engagiert...)

- Leistung I1: Arbeitsbefahigung/" Kénnen" (zB. Er/Siewar sehr belastbar und ausdauernd...)

- Leistung I 11: Fachkenntnisse/Weiter bildung (zB. Er/Se verfiigt tiber fundierte Fachkenntnisse....)

- Leistung I'V: Arbeitsweise/Arbeitsstil (zB. Er/Sefiihrte die Aufgaben selbsténdig aus...)

- Leistung V: Arbeitserfolg/Arbeitser gebnisse (zB. Er/Se lieferte eine gute Arbeitsqualitét...)

- Leistung VI: Konkrete her ausragende Erfolge (zB. Insbesondere im Bereich ... erzielte er/sie iiberdurchschnittliche Ergebnisse)
- Leistung V11 Leistungszusammenfassung (zB. Alle Aufgaben erledigte er/sie zu unserer vollen Zufriedenheit)

Verhaltensteil (Beurteilung des Sozialver haltens)

- Verhalten |: Verhalten zu Internen (zB. Sein/lhr Verhalten gegeniiber Vorgesetzten und Kollegen war einwandfrei)

- Verhalten |1: Verhalten zu Exter nen (zB. Geschaftspartnern und Kunden gegeniiber trat er/sie hoflich und gewandt auf)
- Verhalten I1: Sonstiges Verhalten/Ergdnzungen (Er/Sewar vertrauenswiirdig...)

Schlussabsatz

- Beendigungsfor mel (zB. Herr/Frau ... verlésst unser Unternehmen auf eigenen Wunsch...)

- Dankes-/ Bedauer nsformel (Wir danken ihnvihr fiir die guten Leistungen)

- Zukunfts- und Erfolgswiinsche (Wir wiinschen ihmvihr fir die Zukunft alles Gute.)

- Unterschrift des Zeugnisausstellers mit Angabe von Rang und Kompetenz
- Ausstellungsdatum

B

Zusammenfassende Zeugnisprifung:

Lasst der berufliche Werdegang auf eine erfolgreiche Entwicklung im Unternehmen schlieen? nein

Ist die Stellenbeschreibung - soweit ersichtlich - nach der Bedeutung der Aufgaben geordnet

. ja
(das Wichtigste zuerst)? J
Ist die Stellenbeschreibung in ihrem Umfang der Téatigkeit angemessen? ja
Wird zu den einzelnen Aspekten der Leistung (I bis VII) jeweils in angemessener Weise Stellung bezogen i
. . nein
(siehe Abschnitt C)?
Lasst der Schlussabschnitt (Beendigungsgrund, Dankes- und Bedauernsformel) mit Sicherheit )
L . . . nein
auf ein einvernehmliches Ausscheiden aus dem Unternehmen schliel3en?
Ist der Unterzeichnende in Namen, Ranghéhe und Kompetenz ausgewiesen? nein
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C

Benotete Leistungs- und Verhaltensangaben im Einzelnen:

Leistungsteil Note

Leistung I: Arbeitsbereitschaft / Wollen / Motivation

...zeigte von Anfang an Interesse und Engagement. Schon bald nach Ubernahme des Aufgaben-
bereiches entwickelte sie Eigeninitiative; Ihre Leistungsbereitschaft zeichnete sich dadurch aus, dass sie
ohne entsprechende Anordnungen bereit ist, in Stof3zeiten auch Arbeiten aus anderen Sachgebieten zu
Ubernehmen, wenn der Arbeitsanfall in ihren Zustandigkeitsbereich dies zulasst.

Leistung Il: Arbeitsbefahigung / Kénnen

Frau Riemann hat es verstanden, sich schnell in die fur sie zunachst fremde Materie einzuarbeiten... Frau
Riemann versteht es, Problemfélle zu erkennen, die im Zuge der Bearbeitung der Beschwerdevorgange
mit der Geschéftsfihrung zu erdrtern sind; ...zeigte eine gute Befahigung zum selbstandigen Arbeiten.

Unvollstandig! Es fehlen Angaben zu: Belastbarkeit, Flexiblitat, Ubersicht
Leistung lll: Fachwissen / Weiterbildung
...gekoppelt mit der Datenverarbeitung, die Frau Riemann beherrscht.

Unvollstandig! Es fehlen Angaben zu: Bewertung des Fachwissens

Mogliche Erganzungen (nicht zwingend): Weiterbildung, Umsetzung der Kenntnisse

Leistung IV: Arbeitsweise / Arbeitsstil

...konnte, soweit nicht die Einbindung der Geschéftsfiihrung geboten war, Routinevorgange selbstéandig
bearbeiten. Auch in der Vorbereitung von Sitzungen der Berufsrechtsabteilungen bewies sie Umsicht und
Zuverlassigkeit. Sie ist in der Lage, ruhig und zielstrebig die ihr tbertragenen Aufgaben durchzufiihren
und sich dabei moderner Technik zu bedienen, ohne sich sklavisch von ihr abh&ngig zu machen.

Leistung V: Arbeitserfolg / Arbeitsergebnisse

Unvollstandig! Es fehlen Angaben zu: Qualitat der Arbeitsergebnisse, Termintreue
Leistung VI: Konkrete herausragende Erfolge

Mdogliche Erganzungen (nicht zwingend): Erfolgsbeispiele
Leistung VII: Leistungszusammenfassung / Gesamtnote
Alle Aufgaben fiihrt sie stets zu unserer vollen Zufriedenheit aus. 2

Verhaltensteil Note
1. Verhalten zu Internen (Vorgesetzte, Kollegen, Auszubildenden, Praktikanten etc.)
Ihr Auftreten gegeniiber Vorgesetzten, Vorstandsmitgliedern, Mitarbeitern ... ist nicht zu beanstanden. 4

2. Verhalten zu Externen (Kunden, Geschéaftspartner etc)
Ihr Auftreten gegeniber ... Publikum ist nicht zu beanstanden. 4

3. Sonstiges Verhalten / Erganzungen
Frau Riemann ist aufmerksam, freundlich und hat ein gesundes, jedoch unauffalliges Selbstbewusstsein.
Man kann sich auf sie verlassen. 4

Unvollstandig! Es fehlen Angaben zu: Kooperationsvermégen
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Schlussabsatz Note

1. Beendigungsgrund / Ausstellungsgrund
Aus personlichen Grinden hat sie sich entschlossen, einer anderen beruflichen Tatigkeit nachzugehen.

2. Dankes- / Bedauernsformel
Wir bedauern ihr Ausscheiden, haben dafiir aber Verstandnis.

4-5
Unvollstandig! Es fehlt die Dankesformel
3. Zukunfts- und Erfolgswiinsche
Fir die Zukunft wiinschen wir Frau Riemann alles Gute. 4

D

Auffalligkeiten:

= In einem "vorlaufigen Zeugnis" sollte ersichtlich sein, wann das Beschéftigungsverhaltnis enden wird.

= Im Leistungsteil fehlen wichtige Angaben (siehe Abschnitt C, Unvollstandigkeiten). Insbesondere zum
Fachwissen sollte es eine Beurteilung geben, zumindest genauere Angaben zu den "beherrschten"
EDV-Programmen. Aufgrund der gesetzlichen "Wohlwollenspflicht" in Arbeitszeugnissen kdénnen diese
Unvollstandigkeiten als bewusste Auslassung zu Ungunsten des Zeugnisempféngers interpretiert werden
("beredtes Schweigen”, Note mangelhaft).

= In der Zeugnissprache werden aufgrund der gesetzlichen Wohlwollenspflicht alle Wertungen, auch negative,
prinzipiell in positiv klingenden Formulierungen ausgedriickt. War ein Verhalten beispielsweise "ohne Tadel"
dann war es im Umkehrschluss auch "ohne Lob" und demnach unterdurchschnittlich. Vor diesem Hintergrund
sind u.a. folgende Aussagen des Zeugnisses unvorteilhaft: - "...konnte (lediglich) Routinefélle selbstandig
bearbeiten” (= bei neuen oder schwierigen Aufgaben benétigte sie Unterstitzung) - "Schon bald nach
Ubernahme des Aufgabenbereiches entwickelte sie Eigeninitiative" (= war zundchst unmotiviert) - "lhr
Auftreten ist nicht zu beanstanden" (= aber auch nicht zu loben) - "Wir bedauern ihr Ausscheiden, haben aber
Verstandnis" (= weil sie die Aufgaben nicht bewaltigte?)

- Der Satz: "Sie ist in der Lage, ruhig und zielstrebig die ihr Gbertragenen Aufgaben durchzuftihren und sich
dabei moderner Technik zu bedienen, ohne sich sklavisch von ihr abhangig zu machen" ist auf3erst
ungewohnlich. Wieso ist die prinzipielle Fahigkeit zum ruhigen und zielgerichteten Arbeiten erwdhnenswert?
Auch der bildhafte Ausdruck "sklavische Abhéngigkeit" ist fur eine Zeugnisurkunde véllig unangemessen und
wirkt ironisch.

= Die Formulierung "gesundes, aber unauffalliges Selbstbewusstsein" ist widerspruchlich. In der Zeugnissprache
wird eine Person als "unauffallig" bezeichnet, wenn sie fir die Teamarbeit zu schiichtern ist oder schlichtweg
nicht durch gute Leistungen auffallt. Der Hinweis auf ein "gesundes Selbstvertrauen" deutet in der Regel den
Versuch an, Qualifikationsméngel durch forsches Auftreten zu Gberspielen.

- Da dem Ausbildungszeugnis generell im spateren Berufsleben eine besondere Bedeutung zukommt, sollte
Uber die Ausbildungszeit ein gesondertes Ausbildungszeugnis vorliegen.

= Rechtschreibfehler und stilistische Mangel schmalern immer die Seriositat eines Zeugnisses. Zudem fallen sie
auf die Beurteilte zurlick, die die Fehler nicht bemerkte und reklamierte (z.B. die uneinheitliche Schreibweise
des Datums: 26. Juli, aber 28.06.; gro3geschriebenes Personalpronomen in "Im Rahmen ihrer Ausbildung ist
Sie"; Wechsel zwischen Prateritum und Prasens, z.B. "sie konnte", aber "sie ist in der Lage").

- Es fehlt ein Dank, dieser wéare aber bei einem einvernehmlichen Ausscheiden unbedingt zu erwarten.
Derartige Auslassungen gelten als Hinweis auf Streit bzw. Probleme, evtl. im Zusammenhang mit dem
Ausscheiden.

Fazit:

Das Zeugnis aulert deutliche Kritik an der Beurteilten, die gute Leistungszusammenfassung ("stets zu unserer
vollen Zufriedenheit" = Gesamtnote 2) ist keinesfalls glaubwiirdig.

Bitte bedenken Sie, dass Auffalligkeiten im Arbeitszeugnis nicht zwangslaufig eine beabsichtigte oder unbeabsichtigte Einschrankung der Qualifikation bedeuten
mussen. Einschatzungen treffen wir daher ohne Gewahr.
Wir fihren keine Rechtsberatung durch. Wenn Sie Fragen zum Arbeits- oder Zeugnisrecht haben,
wenden Sie sich bitte an einen hierauf spezialisierten Anwalt.
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