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Deshalb brauchen Sie ein gutes Zeugnis: Lesen Sie hier, warum gute Zeugnisse flr
Ihren Berufserfolg wichtig sind und wie kinftige Arbeitgeber Ihre Zeugnisse
auswerten.
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Serviceteil 3e

Zum Interpretieren und Selberschreiben: sechs Beispielzeugnisse, ein Bewertungs-
formular fur die Selbstbeurteilung, Bewertungskriterien flr acht Berufsgruppen und
auf sieben Seiten Textbausteine fur Ihr Zeugnis.

Arbeitszeugnisse — Richtig deuten, geschickt mitgestalten | 2



Arbeitszeugnisse — worauf es wirklich ankommt |Vericon

Kriterien zur Bewertung von Arbeitszeugnissen bei der Vorauswahl von Bewerbern

Zeugnisaspekt Kriterien

Sind alle in der Bewerbungsmappe angegebenen Berufserfahrungen durch Zeugnisse
belegt? Falls nicht, entsteht Misstrauen: Ist das fehlende Zeugnis vielleicht nicht bei-
gelegt, weil es schlecht ausgefallen ist? Oder hat sich der Bewerber nicht rechtzeitig
darum gektmmert?

Vollstandigkeit

) Stimmen die Daten aus dem Zeugnis mit denen des Lebenslaufes Uberein? Falls nicht,
Ubereinstimmung der Daten vermuten potenzielle Arbeitgeber Lucken im Lebenslauf beziehungsweise mangelnde
Sorgfalt bei der Erstellung der Bewerbungsunterlagen.

Was ist als Grund fUr das (angekiindigte) Ausscheiden beim derzeitigen Arbeitgeber
angegeben? Stimmt die Angabe im Zeugnis mit dem im Anschreiben genannten
Grund flr den geplanten Stellenwechsel Uberein? Damit verschaffen sich potenzielle
Arbeitgeber einen Eindruck tber die Motive des Wechsels.

Auflésungsgrund

Enthalt das Zeugnis Dank fur die im Unterneh: ieri leistete Tatigkeit sowie das Be-
Abschlussformel dauern des Ausscheidens aus dem Unterneh er’. Dieg gilt als ein Indiz, ob Ihr vorheri-
ger Arbeitgeber insgesamt mit lhnen zufrieder. =

Hat das Zeugnis eine berechtigte - on unte schrieben? Ist die Position des Unter-
Unterzeichner zeichners angegeben? Im Grundsatz'_ ».Je/ 6her der Rang des Verfassers, umso
glaubwdurdiger das Zeugnis,

Erst wenn Sie als Bewerber in die ndhere Auswahl gehi snete. didaten gelangen, erfolgt eine genauere Ana-
lyse des Zeugnisinhaltes durch den Personalverantwoi. shen. Nun wendet er sich den Details der beschriebenen
Tatigkeit sowie den Bewertungen Ihrer Leistu’ .geti. 1d Pirsonlichkeit zu. Die folgende Tabelle nennt Thnen die

wichtigsten Kriterien fiir eine intensivere Zcc hisan¢ yse im Bewerbungsprozess.

Kriterien zur Zeugnisanalyse i 7'er el'gerc  3ewerberauswahl

T’ _‘ien

Zeugnisaspekt

Positions- und Tatigkeitst ssck ei- |Summt die Beschreibung mit den im Lebenslauf und Anschreiben genannten Erfahrun-
bung gen Uberein? Passt die vorherige Tatigkeit zum Anforderungsprofil der offenen Stelle?

Stimmt der Umfang des Zeugnisses mit der Bedeutung der Position und der Dauer
der Firmenzugehorigkeit Uberein? Sind alle wichtigen Aspekte der Tatigkeit detailliert
beschrieben? Zu kurze Zeugnisse wirken negativ, Ubertrieben ausfthrliche ,riechen”
nach Gefélligkeit.

Lange und Detaillic.

Handelt es sich um Ubliche Standardfloskeln oder ist eine individuelle Bewertung er-
kennbar? Ist der Verfasser mit den Gepflogenheiten der Zeugnissprache vertraut? So
prufen Personalverantwortliche, ob das Zeugnis zur Einschatzung Ihrer Qualifikation
geeignet ist. Lasst sich zwischen den Zeilen eine eindeutige Beurteilung erkennen?

Formulierungen

Handelt es sich um ein gutes, ein befriedigendes oder ein schlechtes Zeugnis? Am
Gesamteindruck Ende z&hlt der Gesamteindruck: Ist er gut, ist eine Einladung zum Vorstellungsge-
sprach sehr wahrscheinlich.
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NICHT ZU VIEL UND NICHT ZUWENIG

Form und Aufbau: Was rein muss und was
Nicht rein dart

Zeugnisse sind Urkunden. Das bedeutet, dass sie bestimmten formalen und inhaltlichen
Anforderungen geniigen sollten. In Rechtsprechung und Unternehmenspraxis haben
sich gewisse Standards herausgebildet, an die sich Arbeitgeber halten miissen. Dieses
Kapitel zeigt lhnen, wie lhr Zeugnis formal aussehen und welche Daten es enthalten
sollte. AuBerdem erfahren Sie hier, was nicht in lhrem Zeugnis stehen darf.

Formale Anforderungen

Als ein wichtiges Dokument sollte ein Zeugnis
auch eine entsprechende dufsere Form haben.
Diese sollte die Wichtigkeit des Dokuments
unterstreichen und keinen Zweifel an seiner
Korrektheit lassen. Deshalb sollten Sie auch die
Details der Gestaltung, der Formatierung und

des Umfangs genauestens beachten und tiber-

priifen. Ein in der Form korrektes Zeugnis sieht

auch besser aus. Schliefdlich wollen Sie mit Threm

L N

Das Zeugnis stellt Ihnen Thr Arbeitgeber ats. nist eqh offizielles Schriftstiick des Unternehmens. Deshalb muss

-y

Zeugnis einen guten Eindruck machen.

das Zeugnis auf Firmenpapier im Forriac. N A= stellt und mit der vollstdndigen und korrekten Anschrift des
Unternehmens versehen sein. Das ki > bana’, steli. ich aber mitunter etwas komplizierter dar. Denn vielleicht
gibt es in [hrem Unternehmen/verschieac..c Papiervorlagen, zum Beispiel fiir Briefe, Vertrdge oder Prasentati-
onen. Achten Sie daher spitesic _pe1 Durchsicht Ihres fertigen Zeugnisses darauf, dass der Verfasser oder die

Assistentin das richtige/’api’  in aii Drucker gelegt hat.

Firmenpce  =risty arraterisch

Kontrollieren Sie a: _n, ob die Anschrift und sonstige Elemente der Papiervorlage auf aktuellem Stand sind. Alle An-
gaben auf dem Zeugnis sollten das Datum widerspiegeln, mit dem das Zeugnis datiert ist. Insbesondere bei groBeren
Unternehmen &ndern sich Adressen, die Namen von Vorstandsmitgliedern oder andere Daten haufiger. Ein Kenner
der Branche, also zum Beispiel ein potenzieller neuer Arbeitgeber, konnte also erkennen, wenn Briefpapier und Aus-
stellungsdatum nicht Ubereinstimmen. Daraus kdnnte er schlieBen, dass Ihr Zeugnis friher oder spéter verfasst wurde
als angegeben. Und schon beginnt das Interpretieren. Dies konnen Sie vermeiden, wenn Sie besonders sorgfaltig

sind und sich zugig um Ihr Zeugnis bemuhen.

Zeugnisse werden mit der Schreibmaschine oder mit dem Computer geschrieben und miissen absolut fehlerfrei

sein. Handschriftliche Korrekturen oder Einfiigungen sind unzuléssig — selbst bei kleinsten Anderungen muss
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Beispiel einer gelungenen Positionsbeschreibung fUr eine Stenotypistin

»ZU ihrem Aufgabengebiet gehorte die selbststandige Erledigung und Verteilung des Postein- und -ausgangs, die
FUhrung eines umfangreichen Terminkalenders flr den Geschaftsflihrer und die AuBendienstmitarbeiter sowie die

Erledigung der Korrespondenz mit Mitgliedern, Organisationen, Firmen, Verwaltung und Gerichten nach Diktat.

Falls Sie wahrend Ihrer Beschéftigung durch gute Leistungen oder Weiterbildung Ihren Aufgabenbereich erwei-

tern konnten oder gar befordert wurden, sollte auch dies in die Positions- und Tatigkeitsbeschreibung einfliefSen.

Beispiel fur die Beschreibung eines erweiterten Tatigkeitsbereiches

»Frau XY wurde im Laufe ihres Anstellungsverhaltnisses wegen ihrer raschen Auffassungsgabe und ihrer vielseitigen
Interessen an allen geschaftlichen Vorgéngen mit der Ubernahme der Lohnabrec'™ " ng, der Kalkulation und dem

Mahn- und Klagewesen betraut.”

Leistungsbewertung
Nun kommen wir zum zentralen Gliederungspunkt Ihres Zeug.... » Di listungsbewertung enthalt Aussagen zu
verschiedenen Aspekten Threr Leistungen in der ausgetibten | ssition.. Vie folgende Tabelle gibt Ihnen einen Uberblick,

welche Aspekte in der Leistungsbeurteilung vorkomme® ' <onni. awas sich inhaltlich dahinter verbirgt.

Aspekte der Leistungsbewertung

Aspekt Erlduterung
Arbeitsbereitschaft Hier! e{}, it els C 'hre—l/l\‘/lotivatiop ur)d Ihr Engagement im Job. Wie gerne haben Sie
gea »ei'st ung wie naben Sie sich eingesetzt?
Jiee. = iende Fassage beschreibt lhre Fahigkeiten und Qualifikationen flr den
21 =Ubwen Job. Dazu gehdren: allgemeine Auffassungsgabe, Belastbarkeit, Problem-
Arbeitsbeféahigung _sursfahigkeit, aber auch Ihre Ausbildung, Fachkenntnisse und Weiterbildungsbe-

| sita_naft. Falls Sie sich wahrend der Anstellung weitergebildet haben, sollte auch das
arn dieser Stelle erwahnt werden.

Dieser Aspekt widmet sich der Art, wie Sie lhre Arbeit erledigen. Mégliche Begriffe

zur Beschreibung sind: Sorgfalt, Zuverl&ssigkeit, Vertrauenswurdigkeit und Diskretion,
Arbeitsweise aber auch Eigenstandigkeit, Selbststandigkeit und Kreativitat. Beachten Sie aber, dass
die ausschlieBliche Betonung von Sorgfalt und Flei3 ohne Hinweis auf andere positive
Eigenschaften negativ verstanden werden kann.

Hier geht es darum, wie effektiv Sie arbeiten und welche Qualitat die Arbeitsergeb-
nisse haben. Entsprechende Formulierungen enthalten Aussagen zum Arbeitstempo,
zur termingerechten Erledigung von Aufgaben sowie zum erfolgreichen Abschluss von
Projekten.

Falls Sie in lhrer Position Fihrungsaufgaben Ubernommen haben, wird hier lhre Fa-
higkeit beschrieben, wie gut Sie Mitarbeiter motivieren und anleiten kénnen. Zun&chst
werden die Eckdaten Ihrer FUhrungsaufgaben genannt: Wie viele Mitarbeiter waren
FUhrungskompetenz Ihnen unterstellt und welche Qualifikationen haben diese? Dann erfolgt eine Bewertung
verschiedener Aspekte: Fuhrungsstil, Mitarbeitermotivation, EinfGhlungsvermédgen,
Integrations- und Delegationsvermdgen sowie Erfolge bei der Mitarbeiterauswahl und
-férderung.

Am Schluss der Leistungsbewertung erfolgt eine summarische Zusammenfassung
Zusammenfassende Leistungsbe- | |hrer Leistungen. Sie enthélt eine Aussage Uber den Grad der Anerkennung und Zufrie-
wertung denheit der Erfullung der an Sie gestellten Anforderungen. Entsprechende Formulie-
rungen haben Sie bereits auf Seite 23 kennen gelernt.

Arbeitserfolg
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Servicetell: Beispielzeugnis Assistentin der
Geschaftsleitung (Kaufmannische Berufe)

Nachfolgend sehen Sie ein Endzeugnis fir eine Assistentin als Zeugnismuster fir
kaufméannische Berufe. Im Anschluss an den Zeugnistext erhalten Sie eine kritische
Bewertung. Wenn Sie einen eigenen Zeugnisentwurf schreiben méchten, kénnen Sie
sich an die enthaltenen Standardformulierungen anlehnen. Beachten Sie aber, dass ein
wirklich gutes Zeugnis immer auch Aspekte lhrer Persodnlichkeit widerspiegeln sollte.
Sonst verliert es an Glaubwirdigkeit.

Zeugnis

Frau Gabriele Zimmer, geboren am 17.4.1970, war vom 01.07.1997 bis zum 28.02.20083 als Assistentin der Geschafts-
leitung tatig.

Ihr Aufgabengebiet umfasste die selbststéandige Erledigung aller anfallenden Se - .ariats' .ufgaben:

e Schriftverkehr nach Diktat oder Stichworten

e Terminplanung und Koordinierung flir die Geschéaftsleitung

e QOrganisation von Besprechungen, Tagungen und Konferen: ci

¢ Planung und Abrechnung von Dienstreisen

Frau Zimmer hat sich in ihr umfangreiches Arbeitsgebic  uBeroic._ .uich schnell und gewissenhaft eingearbeitet. We-
gen ihrer raschen Auffassungsgabe und ihrer vielsaitigen aressen an geschéftlichen Vorgangen Ubertrugen wir ihr
bereits nach der Probezeit die eigenverantwortl _ne L ‘ellur g wichtiger Geschéftsberichte und Présentationen.

Frau Zimmer verfligt Gber sehr gute Fahigkerte. ~» Kur7 schrift und Maschinenschreiben sowie hohes Organisationsta-
lent. Ihre Deutschkenntnisse sind ausc szc .net L. auch die englische Sprache beherrscht sie in Wort und Schrift.
Ihre Kenntnisse im Einsatz aller gangi = Micro .oft-C c-Anwendungen sind absolut professionell.

Frau Zimmer zeichnete sich st ts dureh . - aurchschnittliches Engagement, Sorgfalt und Genauigkeit aus. Sie ar-
beitet sehr zielstrebig, gewisse . ur . termingerecht. Die ihr Ubertragenen Aufgaben erledigte sie stets zu unserer
vollsten Zufriedenheit.

Ihr Verhalte'i gegenltibe  arges  izten und Kollegen war stets vorbildlich. Unseren Kunden und Geschéaftspartnern
gegent’oc ot sie immer siciner, hoflich und gewandt auf.

Wegen eines . norty _chsels scheidet Frau Zimmer auf eigenen Wunsch aus unserem Unternehmen aus. Wir
bedauern diesen'.  schluss auBerordentlich, da wir eine wertvolle Mitarbeiterin verlieren. Wir bedanken uns fur ihre
langjéhrige Unterstltzung und wiinschen Frau Zimmer flr ihren weiteren Lebensweg alles Gute, viel Gliick und Erfolg.
Munchen, den 28.02.2003

Hubert Klein

Vertriebsleitung

Bewertung des Beispielzeugnisses
Dies ist ein sehr gutes Zeugnis fiir eine Assistentin. Es ist gut formuliert und enthélt viele wichtige Standardfor-
mulierungen in einer sehr guten Bewertungsstufe. Sie hat die Note ,1” bekommen. Frau Zimmer kénnte auch in

der Marketing-Abteilung eines Unternehmens Marketing-Manager unterstiitzen.
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