Qualifiziertes Zeugnis

Februar

Immer mehr
ausscheidende
Arbeitnehmer
verlangen ein
qualifiziertes
Arbeitszeugnis.
Es ist somit der
meist verwende-
te Zeugnistyp.
Diese Art der
Zeugnisse ent-
sprechen im Gro-
Ben und Ganzen
dem einfachen
Zeugnis und wer-
den mit ausfiihr-
lichen Angaben
zur Beurteilung
des Arbeitneh-
mers erweitert.
Dabei kommt es
oft auch zu Kon-
flikten, wenn die
Meinung des Ar-
beitgeber Gber
den Arbeitneh-
mer und dessen
Selbsteinschat-
zung auseinan-
der gehen.

In Einzelfallen
wird der Arbeit-
geber ein Ar-
beitszeugnis viel-
leicht auch posi-
tiver formulieren
um Reibereien zu
vermeiden.

Wie schon er-
wahnt, sollte das
qualifizierte
Zeugnis

- die Fahigkei-
ten,

- Leistungen
und

- das Engage-
ment des Mitar-
beiters moglichst
objektiv beurtei-
len.

onsult

2010

Inhalt und Aufbau eines qualifizierten Arbeitszeugnisses

1. Briefkopf mit voll-
standigen Angaben
zum Arbeitgeber

2. Zeugnis als Uber-
schrift

3. lhren Vor- und Zu-
namen

4. Geburtsdatum und
Geburtsort

5. Beschaftigungsdau-
er (beginnend mit
Ihrem Eintrittster-
min)

6. Die genaue Tatig-
keitsbeschreibung
(Haupt- und Ne-
bentatigkeiten)

7. Leistungsbeurtei-
lung
- Beurteilung der
Arbeitsbereitschaft
und der Arbeitsbe-
fahigung
- Beurteilung der
Arbeitsweise

Muster

Stuttgart, 30.09.2006
Zeugnis

Frau Gabriele Mustermann,
geboren am 02. Juni 19.. in
Koln, war in der Zeit vom 1.
April 1998 bis zum 30. Sep-
tember 2006 in unserem
Unternehmen als Sachbear-
beiterin fir den Verkauf
tatig.

Zu ihren Aufgaben gehorten
folgende Tatigkeiten:

® Auftragsannahme

® Auftragsabwicklung
® Rechnungserstellung
[ J

Kundenstammverwal-
tung

- Nennung spezieller
Fahigkeiten und
Kenntnisse

- Nennung eventueller
Flihrungskompeten
zen

- Schlussteil der Leis
tungsbeurteilung
8. Ihr Verhalten in
Bezug auf Vorge-
setzte, Mitarbeiter
und Kunden
(gegebenenfalls
Geschaftspartner)

9. Auch die Griinde
fiir Ihr Ausscheiden
sollten vorhanden
sein

10.  Schlusssatz

11.  Ortund Datum

12. Unternehmen

13.  Unterschrift

®  Preisverhandlungen
Frau Mustermann verfiigt
Uber ausgezeichnete Fach-
kenntnisse, die sie sicher in
der Praxis einsetzte. Sie ist
duBerst lernmotiviert und
erledigte alle anfallenden
Arbeiten ihres Aufgabenge-
bietes sehr schnell, selb-
standig und stets zu unserer
vollen Zufriedenheit.

Auch unter starker Belas-
tung behielt sie jederzeit die
Ubersicht.

lhr Verhalten gegeniber
Vorgesetzten, Mitarbeitern
und Kunden war immer

Achten Sie auf die
Vollstandigkeit
der 13 Punkte

Ein gutes Zeugnis enthalt
eine Schlussfloskel mit
guten Wiinschen fiir das
weitere Berufsleben

Eine direkte Anrede des
Zeugnisempfangers ist
zZu vermeiden

Ubertriebenes
,Lobhudeln” ist
verdachtig

Wichtig ist der Gesamt-
eindruck.

freundlich, kooperativ und
einwandfrei.

Frau Mustermann verlasst
unser Unternehmen auf
eigenen Wunsch. Wir be-
dauern ihren Entschluss,
danken fir ihre gute Mitar-
beit und wiinschen ihr auf
ihrem weiteren Berufs- und
Lebensweg alles Gute und
viel Erfolg.

Stuttgart, 30. September
2006

Muster GmbH & Co KG

Unterschrift



