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Um lhnen den Umgang mit dem Musterzeugnis zu vereinfachen, liefern wir es lhnen in 4
Fassungen: als durchweg sehr gute (Note 1) und als durchweg gute (Note 2) Beurteilung,
jeweils flr eine Frau und fur einen Mann.
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Zeugnis (sehr gut)

Frau Marla Muster, geboren am 17. Juli 1986, war vom 1. Dezember 2013 bis zum 31. Juli
2016 in unserem Unternehmen tatig.

Die Hydora Schmidt & Engels GmbH & Co. KG gehtrt zu den europaweit fihrenden
Herstellern von Prazisionsbauteilen fir hydraulische Systeme. Unser Unternehmen mit
Hauptsitz in Remscheid und Vertriebsstandorten in 11 EU-Staaten beschaftigt rund 650
Mitarbeiter.

Frau Muster war zunachst auf Basis eines befristeten Arbeitsverhaltnisses als Sekretarin an
unserem Empfang eingesetzt. Hier Ubernahm sie hauptsachlich die Anmeldung und
Betreuung von Besuchern, die Annahme und Weiterleitung von Anrufen sowie die Post-
bearbeitung. Daruber hinaus bereitete Frau Muster die Raumlichkeiten fir Besprechungen,
Konferenzen und Veranstaltungen vor und verwaltete den Terminkalender fir die Raum-
belegung.

Aufgrund ihrer sehr Uberzeugenden Leistungen Ubernahmen wir Frau Muster am
1. Dezember 2014 als Sekretérin der Leiterin unseres Geschaftsbereichs ,Human Resource
Management® in ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis. Ihr Aufgabengebiet in dieser Position
umfasste im Wesentlichen:

e FiUhrung des Sekretariats inklusive der Annahme und Weiterleitung von Anrufen, des
Empfangs von Besuchern, der Bearbeitung von Korrespondenz in deutscher und
englischer Sprache sowie der Verwaltung des Blromaterials

e Allgemeine Terminplanung und -koordination fir den Geschéaftsbereich

e Recherche von Informationen, Aufbereitung von Unterlagen und Erstellung von
Prasentationen nach Vorgabe

e Ubersetzung von Texten vom Deutschen ins Englische und umgekehrt

e Planung und Vorbereitung von Meetings, Telefonkonferenzen und Veranstaltungen

e Planung, Koordination und Abrechnung der Dienstreisen der Mitarbeiter des
Geschaftsbereichs

¢ Kontinuierliche Aktualisierung und Anpassung von Datenbanken

e Vorbereitung von Terminen mit Besuchern sowie Besucherbetreuung

e Entgegennahme und Bearbeitung bzw. Weiterleitung von Urlaubs- und Krank-
meldungen

Frau Muster fuhrte ihre umfangreichen Aufgaben jederzeit sehr engagiert, pflichtbewusst und
mit vorbildlichem Einsatz aus. Mit ihrem ausgepragten Planungs- und Organisationstalent
leistete sie entscheidende Beitrage zu optimalen Ablaufen im Geschéftsbereich, wobei sie
auch in besonderen Belastungssituationen stets die Ubersicht behielt. Zugleich arbeitete sich
Frau Muster aufRerordentlich schnell und flexibel in neue Themen ein und erkannte in allen
Situationen sofort die Anforderungen und entscheidenden Zusammenhange. Auf diese
Weise loste sie auch schwierige und kurzfristig auftretende Probleme immer sehr zielstrebig
und effektiv.
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Sie verfugt Gber auf3erordentlich umfassende und fundierte Kenntnisse in ihrem gesamten
Arbeitsbereich, die sie zu jeder Zeit sehr wirkungsvoll und nutzbringend in die Praxis
umsetzte. [...] Ende der Leseprobe.

Mit dieser Leseprobe mochten wir lhnen ermdglichen, die Qualitat des Muster-
zeugnisses einzuschatzen und es mit Konkurrenzangeboten zu vergleichen.

Da wir viel Zeit fur die Erstellung und Pflege unserer ausfuihrlichen Musterdokumente
aufwenden, konnen wir lhnen diese leider nicht kostenlos anbieten. Sie erhalten das
vollstandige Dokument auf unserer Website zum Preis von 8 Euro (inklusive MwSt.)
zum Download:

arbeitszeugnis-forum.de/muster-arbeitszeugnis/sekretaerin

Bei Kauf und Verwendung des Dokuments erhalten Sie auf Wunsch begleitende
Beratungsleistungen zu reduzierten Preisen. Siehe ,Erganzende Leistungen durch
arbeitszeugnis-forum.de” auf Seite 11 dieser Leseprobe.

Anleitung zur Verwendung des Arbeitszeugnis-Musters

Sekretéarinnen bzw. Sekretare kdnnen, abhangig von der Grof3e und Ausrichtung des Unternehmens
sowie der Stellung in der Organisation, unterschiedliche Aufgaben wahrnehmen. Ihr Aufgabengebiet
Uberschneidet sich mit den Aufgabengebieten von Birokauffrauen bzw. Birokaufmannern,
Assistenten bzw. Assistentinnen, Office Managern und Kaufmannischen Mitarbeitern. Aus diesem
Grund erhalten Sie als Kaufer/-in des Musterzeugnisses ,Sekretarin/Sekretar zusatzlich kostenlos
das Musterzeugnis ,Burokauffrau/Burokaufmann®. Auf diese Weise wollen wir Thnen méglichst viele
Ideen zur Formulierung eines individuellen Zeugnisses vermitteln.

Wir haben das Musterzeugnis ,Sekretarin/Sekretar* entsprechend den Gepflogenheiten der Zeugnis-
schreibung formuliert, wie sie im deutschen Sprachraum verbreitet sind, in der Fachliteratur
beschrieben werden und durch Urteile von Arbeitsgerichten immer wieder bestétigt oder an neue
Anforderungen angepasst werden. Umfassende Informationen zur Zeugnissprache, zur Benotung in
Zeugnissen und zu Gerichtsurteilen erhalten Sie auf unserer Website www.arbeitszeugnis-forum.de.
Grundsatzlich verstehen wir das Musterzeugnis als eine Formulierungshilfe im Sinne einer
Sprachberatung. Zur Klarung arbeitsrechtlicher Fragen empfehlen wir lhnen, einen Fachanwalt fir
Arbeitsrecht zu konsultieren.

Alle im Musterzeugnis erwdhnten Namen, auch Firmennamen, sind frei erfunden. Die ausschliel3liche
Verwendung der mannlichen Formen von Begriffen wie ,Mitarbeiter®, ,Arbeithnehmer etc. in dieser
Anleitung dient lediglich der Vereinfachung.

Mit dieser Anleitung wollen wir lhnen dabei helfen, das Musterzeugnis individuell anzupassen. Falls
Sie Fragen oder Verbesserungsvorschlage haben, freuen wir uns Uber lhre Nachricht an
kontakt@arbeitszeugnis-forum.de und antworten Ihnen gerne zeitnah!

1. Uberschrift

Zeugnis
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Ublich sind die Uberschriften ,Zeugnis®, ,Arbeitszeugnis® und (sofern das Arbeitsverhaltnis nach
Ausstellung des Zeugnisses weiterhin besteht) ,Zwischenzeugnis®.

2. Einleitung:

Frau Marla Muster, geboren am 17. Juli 1986, war vom 1. Dezember 2013 bis zum 31. Juli 2016 in
unserem Unternehmen tétig.

Die Einleitung enthélt den Vor- und Nachnamen des Arbeitnehmers sowie den Eintritts- und den
Austrittstermin. Das Geburtsdatum wird in der Praxis nach wie vor in den meisten Zeugnissen
angegeben, der Geburtsort aber nur noch selten.

3. Unternehmensbeschreibung:

Die Hydora Schmidt & Engels GmbH & Co. KG gehdrt zu den europaweit fihrenden Herstellern von
Prazisionsbauteilen fir hydraulische Systeme. Unser Unternehmen mit Hauptsitz in Remscheid und
Vertriebsstandorten in 11 EU-Staaten beschatftigt rund 650 Mitarbeiter.

Die Unternehmensbeschreibung ist kein zwingender Bestandteil des Zeugnisses. Ihre Aufnahme ins
Zeugnis ist aber insbesondere dann zu empfehlen, wenn es sich um ein weniger bekanntes
Unternehmen handelt und die Unternehmensbeschreibung zum Verstandnis der Téatigkeit des beur-
teilten Arbeitnehmers beitragt. Die Unternehmensbeschreibung sollte nach Méglichkeit knapp und
nidchtern formuliert werden, um nicht von der Beurteilung abzulenken.

4. Aufgabenbeschreibung und ggf. betriebsinterner Werdegang

Frau Muster war zunachst auf Basis eines befristeten Arbeitsverhaltnisses als Sekretarin an unserem
Empfang eingesetzt. Hier ibernahm sie hauptsachlich die Anmeldung und Betreuung von Besuchern,
die Annahme und Weiterleitung von Anrufen sowie die Postbearbeitung. Dariiber hinaus bereitete
Frau Muster die Raumlichkeiten fir Besprechungen, Konferenzraume und Veranstaltungen vor und
verwaltete den Terminkalender fir die Raumbelegung.

Aufgrund ihrer sehr tiberzeugenden Leistungen tbernahmen wir Frau Muster am 1. Dezember 2014
als Sekretarin der Leiterin unseres Geschaftsbereichs ,Human Resource Management® in ein
unbefristetes Arbeitsverhaltnis. Ihr Aufgabengebiet in dieser Position umfasste im Wesentlichen:

e Flhrung des Sekretariats inklusive der Annahme und Weiterleitung von Anrufen, des
Empfangs von Besuchern, der Bearbeitung von Korrespondenz in deutscher und englischer
Sprache sowie der Verwaltung des Biromaterials

e Allgemeine Terminplanung und -koordination fir den Geschéftsbereich

e Recherche von Informationen, Aufbereitung von Unterlagen und Erstellung von Présen-
tationen nach Vorgabe

e Ubersetzung von Texten vom Deutschen ins Englische und umgekehrt

e Planung und Vorbereitung von Meetings, Telefonkonferenzen und Veranstaltungen

e Planung, Koordination und Abrechnung der Dienstreisen der Mitarbeiter des Geschéfts-
bereichs

e Kontinuierliche Aktualisierung und Anpassung von Datenbanken

e Vorbereitung von Terminen mit Besuchern sowie Besucherbetreuung

e Entgegennahme und Bearbeitung bzw. Weiterleitung von Urlaubs- und Krankmeldungen
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Falls der Arbeitnehmer wahrend des Beschaftigungszeitraums die Stelle gewechselt hat oder sich
seine Aufgaben veréndert haben, sollte diese innerbetriebliche berufliche Entwicklung im Zeugnis
nachvollziehbar dargestellt werden. Dabei sollten Stellenwechsel datiert und die jeweiligen
Aufgabengebiete und Kompetenzen zumindest in kurzer Form beschrieben werden. Bei langjahrigen
Arbeitsverhaltnissen bzw. vielen Stellenwechseln wird in der Regel das aktuelle bzw. letzte
Aufgabengebiet am ausfihrlichsten beschrieben, wahrend friihere Aufgabengebiete in umso kiirzerer
Form beschrieben werden, je langer die entsprechende Téatigkeit zurilickliegt. (Es gibt aber auch
Ausnahmen: Wenn zum Beispiel ein Arbeitnehmer jahrelang eine Fuhrungsfunktion innehatte und ein
halbes Jahr vor seiner Kiindigung degradiert wurde, dann sollte die langer zurtickliegende Tétigkeit in
der Fuhrungsfunktion umfangreicher dargestellt werden, weil sie fir die Einschatzung der Fahigkeiten
und Kenntnisse des Arbeitnehmers relevanter ist.)

Die Aufgabenbeschreibung sollte die Kernaufgaben enthalten, sodass der Leser ein klares Bild von
der Tatigkeit des Arbeitnehmers bekommt. Sie kann stichpunktartig (Ubersichtlicher) oder als Fliel3text
(eleganter) formuliert werden. Ihr Umfang ist abhangig vom Umfang und der Zeitdauer der Téatigkeit,
wobei acht bis zehn Stichpunkte mdglichst nicht tberschritten werden sollten. Als Richtwert gilt, dass
bei einem auf zwei Seiten ausgestellten Zeugnis die erste Seite die Einleitung, die Unternehmens-
beschreibung und die Aufgabenbeschreibung beinhaltet, die zweite Seite die Leistungsbeurteilung
inkl. Schlussabsatz, Datierung und Unterschriften.

Eine extrem umfangreiche und detaillierte Aufgabenbeschreibung kann als Hinweis darauf verstanden
werden, dass das Zeugnis vom Arbeitnehmer selbst formuliert wurde.

Bei der Aufzahlung der Aufgaben ist darauf zu achten, dass die wichtigsten Aufgaben am Anfang, die
weniger wichtigen am Ende stehen (sofern eine solche Abstufung nach Wichtigkeit im Einzelfall
Uberhaupt mdéglich und sinnvoll ist).

5. Leistungsbeurteilung

Um die Formulierung von Zeugnissen zu erleichtern, werden in der Literatur unterschiedliche Gliede-
rungen der Leistungsbeurteilung vorgeschlagen. Wir haben uns an der Gliederung orientiert, die von
den Autoren Weuster/Scheer, Hesse/Schrader und Pittjer/Schnierda vorgeschlagen wird?!, weil diese
in der Praxis weit verbreitet ist und einen argumentativ sinnvollen Zeugnisaufbau erleichtert. Geman
dieser Gliederung werden zunachst die grundlegenden Eigenschaften und Fahigkeiten beurteilt (A.
Arbeitsbereitschaft, B. Arbeitsbefahigung und C. Fachwissen). Dann wird beurteilt, wie diese
Eigenschaften und Fahigkeiten praktisch eingesetzt wurden (D. Arbeitsweise) und welche Resultate
(E. Arbeitsergebnisse bzw. konkrete Arbeitserfolge) damit erzielt wurden. Man kann selbstverstandlich
von diesem Modell abweichen.

Grundsatzlich kann man die Aufgabenbeschreibung und die darauf folgende Leistungsbeurteilung als
einen Soll-Ist-Vergleich sehen: Die Aufgabenbeschreibung entspricht dem Soll, die Leistungs-
beurteilung dem Ist.2 Die Leistungsbeurteilung muss also zeigen, dass die entscheidenden
Fahigkeiten, die zur Ausfihrung der beschriebenen Aufgaben benétigt werden, vorhanden waren —
und dass diese Fahigkeiten zum Vorteil des Unternehmens eingesetzt wurden.

5.1 Beurteilung der Arbeitsbereitschaft

Frau Muster fiihrte ihre umfangreichen Aufgaben jederzeit sehr engagiert, pflichtbewusst und mit
vorbildlichem Einsatz aus.

1 Siehe Weuster/Scheer 63, Hesse/Schrader 36, Plttjer/Schnierda 184 ff.
2 Siehe List 8.
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In den meisten Zeugnissen steht die Beurteilung der Arbeitsbereitschaft am Anfang des beurteilenden
Teils. Hier werden zum Beispiel Angaben zur Motivation, zum Engagement, zum Pflichtbewusstsein,
zur Identifikation und zur Eigeninitiative gemacht. In Zeugnissen von Sekretérinnen bzw. Sekretéaren
mit sehr vielfaltigen bzw. haufig wechselnden Aufgaben kann auch die Bereitschaft zur Ubernahme
neuer Aufgaben hervorgehoben werden, zum Beispiel wie folgt:

Frau Muster war eine auRerordentlich engagierte und pflichtbewusste Mitarbeiterin, die jederzeit bereit
war, auch kurzfristig anfallende zuséatzliche sowie besonders schwierige Arbeiten zu libernehmen.

Falls das Arbeitsverhaltnis nur relativ kurze Zeit bestand, kann auch die gelungene Einarbeitung
hervorgehoben werden. (Zwar gehort die Einarbeitung streng genommen in die Beurteilung der
Arbeitsbefahigung — siehe nachster Absatz 5.2. Eine so strenge Gliederung des Zeugnisses ist aber
nicht notwendig; in der Praxis Uberlagern sich die unterschiedlichen Beurteilungsbereiche haufig.):

Frau Muster machte sich auf3erordentlich schnell mit ihren Aufgaben vertraut und zeigte von Beginn
an stets ein sehr hohes MaR an Engagement, Pflichtbewusstsein und Einsatzfreude.

Zur Beurteilung der Arbeitsbereitschaft kbnnen sehr gut Standard-Textbausteine aus Fachbiichern
oder aus Zeugnissoftware verwendet werden, weil es hier um eine Beurteilung der ganz grund-
satzlichen Arbeitshaltung geht. Die Aussage, dass ein Arbeitnehmer hochmotiviert war oder immer
sehr hohen personlichen Einsatz gezeigt hat, ist schlief3lich auf praktisch alle Berufe und Téatigkeiten
anwendbar. Zur Notenabstufung siehe Abschnitt 10.

Es handelt sich bei der Beurteilung von Arbeitsbereitschaft, Arbeitsweise und Sozialverhalten genau
genommen auch um Beurteilungen des personlichen Charakters des Arbeitnehmers. Solche Beur-
teilungen von Charaktereigenschaften entsprechen der Tradition der Zeugnisschreibung und spiegeln
teilweise noch die Werteorientierungen und sozialen Verhéltnisse vergangener Jahrhunderte. Mehr
Informationen zur historischen Entwicklung der Zeugnisschreibung finden Sie auf unserer Website:
https://www.arbeitszeugnis-forum.de/500-jahre-arbeitszeugnis.html

5.2 Beurteilung der Arbeitsbefahigung und des Fachwissens

Mit ihrem ausgepragten Planungs- und Organisationstalent leistete sie entscheidende Beitrage zu
optimalen Ablaufen im Geschaftsbereich, wobei sie auch in besonderen Belastungssituationen stets
die Ubersicht behielt. Zugleich arbeitete sich Frau Muster auRerordentlich schnell und flexibel in neue
Themen ein und erkannte in allen Situationen sofort die Anforderungen und entscheidenden
Zusammenhange. Auf diese Weise loste sie auch schwierige und kurzfristig auftretende Probleme
immer sehr zielstrebig und effektiv.

Sie verfugt Uber aufRerordentlich umfassende und fundierte Kenntnisse in ihrem gesamten
Arbeitsbereich, die sie zu jeder Zeit sehr wirkungsvoll und nutzbringend in die Praxis umsetzte. |[...]

Die Beurteilung der Fahigkeiten und Fachkenntnisse sollte zur Aufgabenbeschreibung passen und
zeigen, dass die fur die spezifische Tatigkeit erforderlichen Fahigkeiten und Fachkenntnisse
vorhanden waren. Wenn zum Beispiel laut Aufgabenbeschreibung vielfaltige und héufig wechselnde
Aufgaben zu bearbeiten waren, dann sollten Fahigkeiten wie Flexibilitdt und eine schnelle
Einarbeitung in neue Aufgaben bescheinigt werden. Und wenn laut Aufgabenbeschreibung besondere
Kenntnisse erforderlich waren (zum Beispiel besondere Fach-, Sprach- oder EDV-Kenntnisse), dann
sollte bescheinigt werden, dass diese Kenntnisse vorhanden waren und erfolgreich angewendet
wurden. Zur Notenabstufung siehe Abschnitt 10.
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Im Rahmen der Beurteilung des Fachwissens kénnen auch WeiterbildungsmaRnahmen hervor-
gehoben werden, die fur die berufliche Entwicklung des Arbeitnehmers besonders bedeutsam waren
bzw. den Arbeitnehmer zur Ubernahme zusatzlicher Aufgaben befahigten. So kénnte man im
vorliegenden Beispiel die HR-spezifische Weiterbildung aus Sicht des Unternehmens ausfihrlicher
darstellen:

Dariiber hinaus eignete sich Frau Muster durch interne WeiterbildungsmalRnahmen umfangreiche
Zusatzkenntnisse im Bereich der HR-Sachbearbeitung an, sodass sie bei Bedarf HR-Sachbearbeiter
vertreten und Aufgaben im Bereich der Entgeltabrechnung und Personalbetreuung sehr kompetent
ausfuhren konnte.

Da die Beurteilung der Arbeitsbefahigung und des Fachwissens von besonders groRRer Bedeutung ist,
sollte sie nicht nur mit Standard-Textbausteinen, sondern eher individuell und faktenbasiert formuliert
werden. Allerdings sollte nicht durch umfangreiche Aufzahlungen von Spezialkenntnissen, Weiter-
bildungen etc. der Ubliche Rahmen eines Arbeitszeugnisses gesprengt werden. Wichtig sind ein
stimmiges Gesamtbild und eine Beurteilung eindeutig aus Arbeitgeberperspektive. Eine zu starke
Betonung der Weiterbildung kann als Hinweis auf ein vom Arbeitnehmer selbst formuliertes Zeugnis
gewertet werden — schliefZlich ist dem Arbeitnehmer die berufliche Weiterentwicklung besonders
wichtig, wahrend es dem Arbeitgeber darauf ankommt, dass (neu erworbene) Kenntnisse zum Nutzen
des Unternehmens eingesetzt werden.

Zeugnisse, die anlasslich der Beendigung eines Arbeitsverhdltnis ausgestellt werden, beurteilen den
Arbeitnehmer tberwiegend in der Vergangenheitsform, in der Regel im Prateritum, zum Beispiel: ,Er
fuhrte seine Aufgaben stets zu unserer vollsten Zufriedenheit aus“. Die Bescheinigung von Fach-
wissen erfolgt aber in der Regel dennoch in der Gegenwartsform (Prasens), da der Arbeitnehmer
auch zum Zeitpunkt der Zeugnisausstellung bzw. nach Beendigung des Arbeitsverhaltnisses noch
Uber dieses Wissen verfligt. Also zum Beispiel: ,Er besitzt sehr profunde Fachkenntnisse und grof3e
Berufserfahrung®. [...] Ende der Leseprobe.

Mit dieser Leseprobe mochten wir lhnen ermdglichen, die Qualitdt des Muster-
zeugnisses einzuschatzen und es mit Konkurrenzangeboten zu vergleichen.

Da wir viel Zeit fur die Erstellung und Pflege unserer ausfuihrlichen Musterdokumente
aufwenden, kénnen wir lhnen diese leider nicht kostenlos anbieten. Sie erhalten das
vollstandige Dokument auf unserer Website zum Preis von 8 Euro (inklusive MwsSt.)
zum Download:

arbeitszeugnis-forum.de/muster-arbeitszeugnis/sekretaerin

Bei Kauf und Verwendung des Dokuments erhalten Sie auf Wunsch begleitende
Beratungsleistungen zu reduzierten Preisen. Siehe ,Erganzende Leistungen durch
arbeitszeugnis-forum.de“ auf Seite 11 dieser Leseprobe.

9. Ausstellung als Zwischenzeugnis

Zwischenzeugnisse unterscheiden sich von Endzeugnissen dadurch, dass sie die Uberschrift
~Zwischenzeugnis® tragen und in der Regel durchweg in der Gegenwartsform formuliert sind (nur
wenn in der Vergangenheit erzielte Erfolge beschrieben werden, wird auch hier die Vergangen-
heitsform verwendet). Da das Arbeitsverhéltnis nach Ausstellung des Zwischenzeugnisses weiterhin
besteht, werden Einleitung und Schlussabsatz anders formuliert, zum Beispiel wie folgt:
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Frau Marla Muster, geboren am 17. Juli 1986, war vom 1. Dezember 2013 bis zum 31. Juli 2016 in
unserem Unternehmen tatig.

Frau Muster erhalt dieses Zwischenzeugnis auf eigenen Wunsch / aufgrund eines Wechsels in der
Geschaftsfihrung / da sie zum 1. August 2016 ins Sekretariat der Geschaftsfihrung wechselt. Wir
danken ihr fir ihre stets sehr guten Leistungen und freuen uns auf eine weiterhin angenehme und
erfolgreiche Zusammenarbeit.

In einem guten Zeugnis genugt jeweils der Dank fir ,stets gute“ Leistungen, in einem befriedigenden
Zeugnis zum Beispiel der Dank fir ,seine Leistungen® oder der Dank fur ,die Zusammenarbeit".

Praxistipp: Die Benotung in Arbeitszeugnissen

Bei den "benoteten" Textbausteinen in den diversen Fachbiichern zur Zeugnisschreibung handelt es
sich um Formulierungen, die von den Autoren erfunden (oder aus Zeugnissen Ubernommen) und
Schulnoten zugeordnet wurden. Die Verwendung benoteter Textbausteine soll eine schnellere
Formulierung und sicherere Interpretation von Zeugnissen ermdglichen. Bei den Abstufungen der
Formulierungen nach Schulnoten orientieren sich die Autoren an den bekannten Zufriedenheits-
formeln, die schon sehr lange in Zeugnissen verwendet werden und durch Gerichtsentscheidungen
bestatigt sind: "stets zur vollsten Zufriedenheit” (Note 1), "stets zur vollen Zufriedenheit" (Note 2), "zur
vollen Zufriedenheit" (Note 3).

Die Benotung in der Zeugnissprache folgt also weitgehend folgendem Prinzip:

Note 1: Eine sehr gute Beurteilung enthalt ein aufwertendes Modaladverb oder einen Superlativ (sehr,
hochst, aul3erst, vollst) und oft zusétzlich ein Temporaladverb (stets, immer, jederzeit). Beispiele:

.Herr NAME arbeitete stets sehr zielstrebig, grindlich und zigig. Er dachte mit und plante den
Werkzeug- und Materialbedarf der verschiedenen Arbeitseinsatze sehr gut.*

(Aus: Weuster, Arnulf; Scheer, Brigitte: Arbeitszeugnisse in Textbausteinen, 12. Auflage. Stuttgart
u.a.: Richard Boorberg Verlag, 2010. S. 215)

.Frau ... fand jederzeit optimale Losungen.*
(Aus: Duden — Das richtige Arbeitszeugnis. Mannheim: Dudenverlag 2010. S. 141.)

Note 2: Eine gute Beurteilung enthédlt in der Regel ein Temporaladverb (stets, jederzeit, immer,
konstant, kontinuierlich), durch welches zum Ausdruck gebracht wird, dass eine positive Aussage
grundsatzliche Giiltigkeit hat. Beispiele:

,Die Arbeitsqualitdt von Frau NAME war konstant gut.“ (Aus: Weuster/Scheer, S. 244.)
,Mit seiner logischen Vorgehensweise fand er immer die richtigen Ldsungen.“ (Aus: Duden, S. 142.)

Note 3: Eine befriedigende Beurteilung enthélt in der Regel weder ein Temporaladverb noch ein
aufwertendes Modaladverb, ist aber als eindeutig positive Aussage formuliert. Beispiele:

,Die Qualitat ihrer Arbeit erflllte hohe Ansprlche.” (Aus: Weuster/Scheer, S. 276.)
,Durch seine fach- und personenbezogene Fiihrung motivierte er die ihm unterstellten Mitarbeiter zu
guten Leitungen.” (Aus: Duden, S. 163.)

Wichtig! Diese Zuordnung von Schulnoten zu Textbausteinen soll die Zeugnisformulierung

erleichtern. Verbindlich ist dieses Prinzip nicht, und es wird auch in den hier zitierten Fach-
publikationen nicht konsequent angewandt. Es kann auch gar nicht jedes Adjektiv in einem Satz oder
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gar in einem ganzen Text wie beschrieben aufgewertet werden: Eine Aussage wie zum Beispiel ,Herr
Muster arbeitete stets sehr zielstrebig, immer &uRert grindlich und zu jeder Zeit aufRerordentlich
zugig“ wirde Ubertrieben und unserids wirken. Ebenfalls kann eine zu haufige Verwendung
sprachlicher Aufwertungstechniken in einem Text dazu fiihren, dass der Text lacherlich wirkt.
Aufgrund der weiten Verbreitung benoteter Textbausteine empfehlen wir aber, das hier beschriebene
Prinzip der Notenabstufung zu beriucksichtigen und zumindest die wichtigsten beurteilenden
Aussagen nach diesem Prinzip zu formulieren.

Wir als Dienstleister gehen bei der Formulierung von Zeugnissen so vor, dass wir dieses weit
verbreitete Prinzip der Notenzuordnung beachten, gleichzeitig aber die Beurteilung bezogen auf die
individuellen Stellenanforderungen formulieren und konkrete Arbeitserfolge zur Bestéatigung der
Beurteilung nennen. Auf diese Weise erreichen wir, dass auch Personaler, welche die benotete
Zeugnissprache ablehnen, den Arbeithnehmer anhand des Zeugnisses treffend einschatzen kénnen.

Praxistipp: Die formale Gestaltung von Arbeitszeugnissen

Das Zeugnis wird auf dem Geschaftspapier des Unternehmens bzw. der Einrichtung ausgestellt,
wobei Name, Rechtsform und Anschrift des Ausstellers erkennbar sein sollen. Bei Verwendung eines
Briefbogens wird die Anschrift des Arbeithehmers nicht in das Adressfeld eingetragen; das Adressfeld
bleibt leer.

Der Text sollte ordentlich formatiert und hinsichtlich Rechtschreibung und Grammatik fehlerfrei sein,
sodass das Dokument einen ordentlichen Eindruck macht. Mangel fallen auf den Arbeitnehmer (der
sie wohl nicht bemerkte) und auf den Arbeitgeber (der wohl nicht zur Erstellung eines
anspruchsvolleren Dokuments in der Lage war) zurlck. In der Praxis enthalten Zeugnisse mit
unterdurchschnittlicher Beurteilung haufiger formale Méngel, da dass eine schlampige Ausstellung
eines Zeugnisses auch als Zeichen der Geringschatzung verstanden werden kann.

Der Umfang eines Zeugnisses ist abhangig von der Dauer des Arbeitsverhaltnisses, der Zahl der
internen Stellenwechsel und der Verantwortung des Arbeitnehmers. Zwei Seiten sollten mdglichst
nicht Uberschritten werden. Insbesondere Zeugnisse von Mitarbeitern aus dem sozialen Bereich
haben zuweilen auch einen Umfang von drei Seiten.

Praxistipp: Was Sie vermeiden sollten
Passivierenden oder distanzierenden Formulierungen

Suboptimal: "er war beschéftigt”. Besser: "er war tatig".

Suboptimal: "wir setzten ihn als ... ein". Besser: "er Ubernahm die Funktion als ...”
Suboptimal: "er wurde versetzt". Besser: ,er wechselte".

Schlecht: "wir bescheinigen ihm, dass..." Besser: "er hat ..."

Suboptimal: "die ihr Gbertragenen Aufgaben". Besser: "ihre/alle Aufgaben".
Suboptimal: "wir lernten ihn als ... kennen". Besser: "er war ..."

Suboptimal: "wir bedanken uns". Besser: ,wir danken ihr".

Einschrankende Adverbien oder auffallige (doppelte) Verneinungen

Sehr abwertend: "nicht ohne Engagement". Aufwertend: ,mit (sehr) groRem Engagement”
Abwertend: "nicht unbedeutende Gewinnsteigerung". Aufwertend: “bedeutende Gewinnsteigerung”.
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Schwach: "es kam nicht zu Verzégerungen". Besser: “die Termine wurden immer eingehalten”.
Abwertend: "nicht zu beanstanden”. Aufwertend: “(sehr) gut / von (sehr) hoher Qualitat”.

Sehr abwertend: "nicht unbeliebt". Aufwertend: “(sehr) beliebt/anerkannt/geschatzt”.

Abwertend: "insgesamt gute Ergebnisse”. Aufwertend: “stets (sehr) gute Ergebnisse”

Abwertend: "er zeigte auch Engagement”. Aufwertend: “er zeigte stets (sehr) groRes Engagement”
Abwertend: "weitgehend selbstandig". Aufwertend: “immer (sehr) selbstandig”.

Hervorhebung von Bemiihen oder Interesse

Die Hervorhebung von Bemihen und Interesse ist zu vermeiden, wenn nicht gleichzeitig gezeigt wird,
dass dieses Bemiihen zum Erfolg geflihrt hat bzw. das Interesse fiir die Tatigkeit von Nutzen war.

Fehlende dynamische Attribute

Dynamische Attribute wie zum Beispiel "effizient”, "zielstrebig", "engagiert”, "schnell", "aktiv" oder
"konsequent" konnen vorteilhaft wirken und sollten (je nach Stellenanforderungen) moglichst nicht
vollig fehlen.

Fehlende Temporaladverbien

Durch Temporaladverbien ("stets”, "immer", "jederzeit", "kontinuierlich”, "konstant") wird gezeigt, dass
der Arbeitnehmer die jeweiligen Fahigkeiten/Leistungen kontinuierlich zeigte. Sie sollten also in einem

(sehr) guten Zeugnis nicht vollig fehlen (es sei denn, das Arbeitsverhaltnis war sehr kurz).

Missverstandliche Begriffe

Begriffe wie "Kritik", "Konflikt" oder "Fehler" sollten nach Mdglichkeit nicht verwendet werden, da sie
vor dem Hintergrund der verbreiteten Zeugnissprache und ihrer Notenabstufungen zu Miss-
verstandnissen filhren kénnen.

Unpassende Beurteilungen

Unpassende oder unlogische Beurteilungen, zum Beispiel Dank fir die "Mitarbeit" bei einer
Fuhrungskraft, die Bescheinigung "engagierter Einarbeitung" nach langjahriger Betriebszugehdrigkeit
oder die Bescheinigung lediglich “guter Englischkenntnisse” nach langjahriger Tatigkeit in den USA
sind zu vermeiden.

Unlogische Begrindungen

Unlogischen Begrindungen, zum Beispiel "Aufgrund ihrer hohen Produktivitat erzielte sie qualitativ
sehr hochwertige Arbeitsergebnisse" oder “Wegen seiner Durchsetzungsstarke war er sehr beliebt”
sind zu vermeiden.

Wiederholungen

Wenn bestimmte Beurteilungen wiederholt und dafir andere weggelassen werden (zum Beispiel

wiederholte Bescheinigung von Sorgfalt, aber keine Erwéhnung von Zielstrebigkeit, Effizienz oder
Produktivitat) kann dies negativ wirken.
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Missverstandliche Charakterbeschreibungen

Die Personlichkeit des Arbeitnehmers sollte nicht auf eine Weise beschrieben werden, die im
Zusammenhang mit seiner beruflichen Tatigkeit unangebracht ist, in den privaten Bereich verweist
oder als verdeckt negative Aussage (,Geheimcode®) interpretiert werden konnte. Zum Beispiel "sie
verfugt Uber ein gesundes Selbstvertrauen”, "er ist ein anspruchsvoller Mitarbeiter" bzw. Hinweise auf
Humor, Geselligkeit, Toleranz, Bescheidenheit, Temperament.

Grundsatzliches zum Zweck von Zeugnissen

Zeugnisse sollen mit dazu beitragen, dass Arbeitgeber und Arbeitnehmer, die zusammenpassen,
auch zusammenfinden. Ein fachgerecht ausgestelltes Zeugnis ist ein Beurteilungsinstrument, das
Arbeitgebern die Personalauswahl erleichtert, und gleichzeitig ein Werbeinstrument, das dem
Arbeitnehmer das berufliche Weiterkommen erleichtert. Um beides leisten zu kénnen, muss ein
Zeugnis glaubwirdig und individuell die Aufgaben des Arbeitnehmers beschreiben und seine
Leistungen sowie seine sozialen Kompetenzen zutreffend beurteilen. Um ein glaubwirdiges und
individuelles Zeugnis zu erhalten, sind Musterzeugnisse und fertige Textbausteine entsprechend
anzupassen und zu erganzen.

Ergdnzende Leistungen durch arbeitszeugnis-forum.de
Gerne prifen wir Thren Zeugnisentwurf, den Sie auf Basis unseres Musterzeugnisses erstellt haben.

Leistungsbeschreibung: Unsere Prifung lhres Zeugnisentwurfs beinhaltet die Prufung der
Rechtschreibung, der Verwendung von Zeugnissprache und der logischen Argumentationsstruktur
des Texts. Dementsprechend nehmen wir Korrekturen vor, machen Anderungsvorschlage und
kommentieren problematische Textstellen. Die geprifte Textfassung senden wir Ihnen nach Eingang
Ihres Auftrags innerhalb von drei Werktagen per E-Mail zu, die Rechnung erhalten Sie ebenfalls per
E-Mail.

Auftragserteilung: Sie kdnnen die Prifung in Auftrag geben, indem Sie uns lhren Entwurf per E-Mail
senden und in der E-Mail Ihre Rechnungsanschrift (und Telefonnummer bei gewtinschter telefonischer
Beratung) angeben.

Preise: Der Preis fur diese Dienstleistung betragt 50,00 Euro (inkl. MwsSt.). Die Prifung inkl.
telefonischer Beratung (max. 2 Telefonate, Gesamtdauer 30 Minuten) bieten wir flir 70,00 Euro (inkl.
MwsSt.) an. Diese Angebote gelten nur fir Kunden, die ein Musterzeugnis gekauft und auf dieser
Basis ihren Zeugnisentwurf formuliert haben.

Allen anderen Kunden bieten wir die Zeugnis-Korrektur zu den Preisen, die auf unserer Website
angegeben sind. Siehe: https://www.arbeitszeugnis-forum.de/arbeitszeugnis-korrektur.html
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12

Arbeitszeugnis-Muster von arbeitszeugnis-forum.de Arbeitszeugnis010 Sekretdrin/Sekretar


https://berufenet.arbeitsagentur.de/

