Tipps fur das Arbeitszeugnis (Matrix)

1. Eingangssatz
|1. Bezeichnung des ausstellenden Arbeitgebers
2. Uberschrift
Zeugnis (oder Zwischenzeugnis)
|3. Bezeichnung des Arbeitnehmers (persénliche Daten)
4, Dauer des/der Beschaftigungsverhaltnisse(s)
und Art der geleisteten Tatigkeit(en)
2. Ausfuhrliche Tatigkeitsbeschreibung
| 1. Aufgaben, Verantwortung, Befugnisse
3. Fachliche Qualifikation (Leistungsbewertung)

|1. Fachwissen, Fachkdnnen, Berufserfahrung
Fachlich versiert, exzellent, Fachmann, Kénner, fachliche Autoritat, kann sein/ihr
Fachwissen gut umsetzen.

2. PC- und EDV-Kenntnisse
MS-Office, Excel, Word, usw.

|3. Fremdsprachen

|4, Fahigkeiten
Kann Konzepte entwickeln u. umsetzen, kann analytisch / konzeptionell / strate-
gisch denken, Verhandlungsgeschick, kann improvisieren, besitzt Organisations-
talent, kreativ, ideenreich, kann anschaulich erklaren / prasentieren, schlagfertig,
redegewandt, drickt sich klar aus, kann prazise formulieren, argumentiert tber-
zeugend, intelligent, scharfsinnig, denkt unternehmerisch.

5. Lernbereitschaft / Weiterbildung / Seminare

Lernwillig, nutzt Weiterbildungsangebote, Seminare (Auflistung)




Fachliche Qualifikation (Leistungsbewertung) (Fortsetzung)

Weitere Formulierungsmaoglichkeiten

a) Aufmerksamkeit, Auffassungsgabe, Urteilsvermdgen, Vorstellungsvermdgen,
Kostenbewusstsein, Verhandlungsgeschick, Denken, geistige Regsamkeit,
Ausdauer, Lernbereitschaft, Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit

b) lernbereit, veranderungswillig, engagiert, selbststandig und eigenverantwortlich

b) ...erkennt schwierige und komplexe Arbeitszusammenhéange, geht durchdacht,
systematisch und zielstrebig vor.

b) Er arbeitet ergebnisorientiert.

b) Analytische Fahigkeiten

b) Verfolgt mit Ausdauer seine Ziele und kommt zu sehr guten Ergebnissen.

b) Er ist Neuem gegeniiber aufgeschlossen, ergreift die Initiative und tbernimmt
gerne Verantwortung.

a) ...durch seine/ihre innovativen Anregungen...

b) Er arbeitet umsichtig, effizient und erzielt sehr gute Ergebnisse.
Er arbeitet sehr sorgfaltig und genau.

Soziale Fahigkeiten / Persdnlichkeit (zunehmend wichtiger fiir Arbeitgeber !)

| 1. Empathie (Einfuhlungsvermoégen)
Besitzt Einflhlungsvermégen, kann zuhdoren, lasst andere ausreden, kann sich
schnell auf andere einstellen.

2. Kommunikationsfahigkeit, Kontaktfahigkeit, Konfliktfahigkeit
Offen, kommunikativ, schlie3t vernuinftige Kompromisse, kritisch, ausgleichend,
zurtickhaltend, tragt Konflikte fair aus, kann schnell eine positive Beziehung
herstellen.

3. Lust zum Mitmachen, Veranderungsbereitschaft
Begeisterungsfahig, will mitgestalten, ibernimmt gerne Verantwortung, stellt sich
schnell auf neue Situationen ein, offen flr neue Erfahrungen, ergreift die Initiative.

4, Kundenorientierung
Arbeitet kundenorientiert, kann gut mit Kunden umgehen, freundlich, héflich,
zuvorkommend im Umgang mit Kunden, hilfsbereit, geschickter Verhandlungs-
partner.

|5.  Personlichkeit

Besitzt gutes Urteilsvermdgen, durchsetzungsfahig, willensstark, hartnéckig,

mutig, aufrichtiger Charakter, gelassen, besonnen, anpassungsfahig, begeiste-
rungsfahig, ehrlich, redlich, vertrauenswirdig, optimistische Grundhaltung, ehr-
geizig, energisch, lebhaft, aktiv, kontrolliert, flexibel, gewissenhaft, freundlich,
fréhlich, humorvoll, konsequent, loyal, glaubwiirdig, souveran, besitzt Ausstrahlung,
selbstbewusst, verbindlich, frisch, unkompliziert, realistisch, integre Personlich-
keit, zuverlassig, besitzt Fihrungseigenschaften, sympathisch.




4. Soziale Fahigkeiten / Persdnlichkeit (zunehmend wichtiger fiir Arbeitgeber !)

Weitere Formulierungsmaoglichkeiten

a) Durch seine ausgleichende Art konnte Herr/Frau Vorname Name konstruktiv moderierend in
Konfliktsituationen zur Erarbeitung von Problemlésungen beitragen.

...und konnte so durch sein Engagement fiir die Aufgaben zur weiteren

Steigerung der Effektivitat der Abteilung beitragen.

(Hinweis: Ein offenes, individuelles Zeugnis mul3 auch etwas tber den

Nutzen des Mitarbeiters fur das Unternehmen aussagen.)

b) ...besitzt die Fahigkeit, Gber alle Hierarchieebenen kommunizieren zu kénnen.
5. Arbeitsleistung
[ 1. Arbeitseinsatz / Arbeitsweise

Hat seine/ihre Ziele erreicht, macht kaum Fehler, kommt zu sehr guten Ergeb-
nissen, liegt weit tber dem Durchschnitt, setzt sich voll
ein.

2. Arbeitsergebnis

Verfolgt mit Ausdauer seine/ihre Ziele, bewaltigt hohen Arbeitsanfall, schnell,
rationell, korrekt, beweglich, halt Termine ein, setzt Prioritaten, flei3ig, konzen-
triert, belastbar, ausdauernd, arbeitet nach Anweisungen, arbeitet selbststandig,
gleichmaRig gut, sorgfaltig, umsichtig, effizient, sauber, ordentlich, systematisch,
ergebnisorientiert, behalt auch bei hohem Arbeitsanfall den Uberblick, engagiert,
wendig, ergreift die Initiative.

6. Fuhrungsverhalten

1. Fuhrungserfahrung / Fihrungsleistung

Kann seine/ihre Arbeit gut organisieren, kann gut planen, hat Mut zum Risiko,
denkt unternehmerisch, kann Mitarbeiter begeistern, setzt klare Ziele, kann
andere Uberzeugen, kann Konzepte entwerfen und umsetzen, informiert recht-
zeitig, erfolgsorientiert, effektiv, effizient, tibt Ergebniskontrolle aus, als Vorge-
setzter anerkannt, hat Verstandnis fur die Probleme der Mitarbeiter, unterstitzt
seine Mitarbeiter bei ihren Aufgaben, regelt Konflikte fair, setzt sich durch, bezieht
die Mitarbeiter in die Entscheidungen ein.

7. Sozialverhalten

|l. Zusammenarbeit

Arbeitet konstruktiv mit anderen zusammen, héalt Verabredungen ein, spricht
Probleme offen an, kommt gut mit anderen zurecht, kooperativ.

2. Gegenuber Vorgesetzten / Kollegen / Mitarbeitern

Umgang mit Vorgesetzten war stets korrekt, einwandfrei, ohne Beanstandungen,
Vertrauensverhaltnis, entspannt, locker, gute Arbeitsatmosphére, gute zwischen-
menschliche Beziehungen, partnerschaftlich, sachlich.




|1. Bei Eigenkiindigung und Aufhebungsvertrag

Ort, den TT. Monat JJJJ

a) Formulierungen Zeugnis-Code basierend
b) Formulierungen aus offen formuliertem Zeugnis

Es ist grundsatzlich darauf zu achten, daf? das Zeugnis auf Geschéaftspapier ohne
irgendwelche "Geheimzeichen" (Kursivschrift, Ausrufezeichen, Fragezeichen,
Zusétze bei der Unterschrift (kleine Striche, 0.4.)) gedruckt wurde.

Zeugnisvorschlag wie folgt anbieten :
" Ich habe Ihnen gleich einen eigenen Entwurf mitgebracht. Ich wirde mich
freuen, wenn wir auf dieser Basis Uber mein Zeugnis reden kénnten".



