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In einer immer komplexeren Arbeitswelt, vor allem bei einer grof3en Zahl von Bewe
und Bewerbern, kommt dem Arbeitszeugnis eine groRe Bedeutung zu. Oftmals bee
besonders das aktuelle Zeugnis die Einladung zu einem Vorstellungsgesprach

Wir interpretieren das uns vorliegende Zeugnis vor dem Hintergrund unserer I3
Erfahrung im Biro fur Berufsstrategie und den daraus resultierenden finf Fachbuc
Arbeitszeugnis sowie den zahlreichen Ratgebern rund um Beruf und Karriere.

Bei dieser Zeugnisinterpretation handelt es sich nicht um eine Rechtsberatung!

Die nachfolgende Analyse lhres Zeugnisses oder Zeugnisentwurfes,
Arbeitgebers eingeschatzt und von einem potenziellen Arbeitgeber
dieser Kenntnis kdnnten Sie gegebenenfalls Vorschlage fir notwe
machen. Sie haben somit Einfluss auf einen angemessenen Zeug
Fragen in einem Bewerbungsgesprach voraussichtlich an Sie geste

en, welche
bereiten.

Der erste Gesamteindruck

Beim ersten kurzen Lesen des Zeugnisses erh:
Insgesamt macht der vorliegende Zeugnisentwurf
Formulierungen den Anschein entstehen, dass der E

entsprechen einige Aussagen nicht der zeugnistypisc
was mit einer anderen Formatierung leicht zu bewerkstellig

Die Aufgabenbeschreibung ist an einigen Stellen unprazise und ergan
positive Aussagen, jedoch nicht alle fur Ihre Au rderlichen. Die
Abschlussformulierung kénnen optimiert wer

Einige notwendige Korrekturen werden em

Darin sehen Sie, ob alle wesentlichen Aussal ssagen gibt, die zwar gut klingen,

Formales

Zunachst betrachtet der Person alen Kriterien. Dazu ist ein Blick

nge in Relation zur Unternehmens-

zugehdrigkeit, Austritts- und ie Unterschrift des/der Aussteller/s beurteilen.

Uberschrift

ens bzw. des internen Wechsels)

Keine Verwendun
e Korrekt, keine Verwe

Keine Markierungen, Zeichen
o Keine Auffalligkeiten.
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Rechtschreib- und Grammatikfehler

Fehler erkennbar. Zum Beispiel:

Seite 1, 2. Absatz: ,Abschlul3®, richtig Abschluss

Seite 2, 4. Absatz: Leerzeichen zuviel zwischen ,war” und ,er”

Seite 3, 5. Absatz: ,lhr* anstatt ,ihr, muss klein geschrieben werden

Dies ist jedoch keine vollumfangliche Rechtschreibeprufung und ist im Rahme
moglich, bitte haben Sie hierfur Verstandnis. Bitte priifen auch Sie se

des Zeugnis-Chee
ekte Schreibwets

Zusammenfassende Beurteilung dieser ersten wichtigen Punk

e Nicht vollkommen in Ordnung. Noch kein vollkommen guter Ge eIIe Anderungen
noch erforderlich bei Lange, Formatierung, fehlende Unterschri 3 erzeichners
sowie die kompletten Firmenangaben un chtschreibefehler.

Einleitung

Die hier aufgefiihrten Daten miissen vom Zeugn
Uberprift werden. An dieser Stelle werden vom Aus ! he Angabe
einer Wohnadresse des Zeugnisempfangers. Kein sc doch nicht korrekt Das Fehlen des
Geburtsdatums oder des Geburtsortes waren nicht dra ofern maoglich — korrigiert werden.

Name (Vor- und Zuname)
e Korrekt angegeben.
Beruf (ggf. Titel)

e Nicht angegeben, aber auch nicht erfor
Geburtsort und -datum

e Beides angegeben, in Ordnung.

Eintrittsdatum (ggf. auch Austrittsdatum)
e Korrekt angegeben.

Funktion (auch Position)

e Nicht korrekt angegeben. In welch Sie tatig gewe

Allgemein

Die Einleitung ist nur b klar erlautert wird.

\ndfuck davon bekommen, mit welchen
n er Erfahrungen sammeln konnte. Dabei
g, jedoch mussen die wichtigsten Aufgaben dem

Bevor wir 0e ; 80 wir zunachst, ob die einzelnen wichtigen Aspekte genannt sind.

Aufgabenschwerpt i end sowie nachvollziehbar, verstandlich)

e Die Aufgabenbeschre ie Zeit von 7 Jahren inhaltlich eher unzureichend. Zunéachst ist nicht klar, in
welcher Funktion Sie bego
oder ,den gréBten Teil* sind n
werden sollten. In dieser Form ist

ur ein Zeugnis, in dem ,Ross und Reiter” immer exakt bestimmt
ntwicklung nicht klar erkenntlich.
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Weiterhin fallen die unterschiedlichen Aufgabenbereiche auf. Hier sollte die BeE
prézises Bild lhrer Tatigkeiten abgeben. In der vorliegenden Form ist es fiir g
tatsachlichen konkreten Aufgaben schnell zu erfassen. Ublicherweise geht
Umfang von 10 —12 Punkten aus. Auch wenn Sie verschiedene Funktione
und Verdichtung der Aufgabenbeschreibung besser.
Was heil3t ,Themenbereich Microsoft“? Zu welchen Themen haben Sie konkret gea
die Aufgabenbeschreibung nicht das typische Bild eines IT Consultant wiederzugeben S

sich auch fur den fremden Leser.
Ebenso stehen die Themenschwerpunkte scheinbar in keinem
miteinander verknupft werden.

Konzepterstellungen. Sind dafiir Beispiel
Ebenso werden ,Sonderaufgaben” angef
das Zeugnis und damit die Aussagekraft e
haben. Daraus lasst sich auf Ihre Kompete
Alle Aufgaben konnten/sollten etwas mehr sp

Korrekte Rangfolge
Erscheint in Ordnung.

Sonderaufgaben/Projekte

e Eindeutig benannt, aber nicht deutlich gen

Hierarchische Position (auch Stellvertret
Dargestellt.

Selbstverantwortete Bereiche

e Nicht benannt, aber in Ordnung.

Kompetenzen, Vollmacht

Zum Teil zu vermuten, aber ni
angemessen ware, eine deu

ihnt. Sollte noch eine Au da es lhre

Personalverantwortung

e Nicht erwahnt und nicht

Berufliche Entwicklung

Ses:

Biiro fiir Berufsstrategie
. Hesse /Schrader

Die Karrieremacher.

3t einfach, |hre
Jnissen von einem
are eine Reduzierung

amt scheint

r Position

trukturierten Eindruck lhrer Téatigkeit und damit

7 friedenheitsaussage und Verhaltensbeurteilung.

/ rledenheltsaussage und Verhaltensbeurteilung — ist in
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Eir Sie wichtig: In keinem Zeugnis muss zu all den unten aufgefihrten Punkten ei
Vielmehr ist es durchaus ausreichend, wenn mindestens drei Aspekte beurteiltas

Einarbeitung (z.B. schnell, effizient, sehr selbstandig)
e Nicht erwéahnt, nicht unbedingt erforderlich.

Fachkenntnisse (z.B. fundierte, gute)

e Erwahnt, jedoch nicht spezifiziert worin genau diese bestehen, sollte konkreter werden.

Fortbildungen
e Deutliche Erwahnung.

age getroffen werden.

Fahigkeiten (z.B. schnelle Auffassungsgabe, Flexibilitat, Vera ) und Axbeitsweise

(z.B. sehr selbstandig, zuverlassig, sorgfaltig, umsichtig)

e |hre Fahigkeiten werden deutlich erwahnt
Funktion.

e Aber die Arbeitsweise wird fast gar nicht da
vorausschauendes Arbeiten, strukturiertes
von Analysen usw. Einhalten von Terminen un

Dies wirde hier fur lhr Profil wichtigen Aufschluss

Arbeitsbereitschaft (z.B. mit groRem Engagement, hohe initiative, FleiR, Ausdauer)

e Positiv dargestellt.

ntitat, hoher Umsa
in dieser Form nicht ausreic

Arbeitserfolg (z.B. Uberdurchschnittliche

e |hr Arbeitserfolg wird nicht deutlich gen
gehalten. Es fehlen konkrete Beispiele.

Fuhrungsfahigkeiten und Leistungsmoti
die unterstellten Mitarbeiter zu stets guten

o Entfallt, da keine FUhrungsverantwortung.

Zusammenfassung
e Die Leistungsbeurteilung ist in llend und ausfiihrlich genug
ausgefallen.

e Konkrete Erfolgsbestati

einer 1%, wird aber nicht durch die Einzelbewertung
g uneinheitlich und in der Tendenz schwacher lautet.

entsprechend™®
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Verhaltensbeurteilung

Hier wird das Sozialverhalten, die Fuhrung (in der Schule gern als ,Betragen® i
Bedeutung der Leistungsbeurteilung nachgeordnet, darf aber keinesfalls fehlern
Reihenfolge, in der hier Aussagen zu verschiedenen Personengruppen getroffen we
Verhalten gegentiber Personen verschiedener Ebenen tatsachlich positiv beurteilt wird.

surteilt. Es ist in seiner
die richtige
eigt an, ob das

allgemein und Rangfolge, besondere soz. Kompetenzen

Nicht dargestellt, fehlt!
e Die Verhaltensbeurteilung sollte immer erfolgen und mit der ki
Verhalten gegenuiber Vorgesetzten, Kollegen, Mitarbeitern und
e Sozialkompetenz ist an anderen Stellen angedeutet, noch in O
integriert werden und evtl. ,runder” formuliert werden:

an dieser Stelle

Interpretation Verhaltensbeurteilung

Der Gesamteindruck dieses Bausteines wird d
gesagt wird. Unsere Einschéatzung fur die Verha

e Insgesamt keine runde und Uberzeugende Verh

. Sollte unbeding

Abschlussformulierung

Fur den Profi ergibt sich inshesondere durch das Lesen der Abschl elle und zuverlassige
Einschéatzung, was Uber den Beurteilten eigentlich ausgesagt werden so Textbausteine sind
allesamt wichtige Weichensteller und sollten n Beurteilten ohn sitiv sein.

Grund fur die Ausstellung des Zeugniss
(Vorgesetztenwechsel, Umstrukturierun

e In Ordnung und glaubhaft dargestellt.
Bedauern uber Austritt
o Entfallt, da nicht erforderlich im Zwischenzeug

Dank fir geleistete Arbeit

e Nicht erwéhnt, das wird neg
Einsatz und ihre erfolgreichen L

ken uns fiir ihren bisherigen

Zukunftswiinsche

e Erwahnt und glaubha

e Formulierung nicht ideal:
weg )

ufgabe bereits heute alles Gute und

ob sich aus allen Bausteinen des Zeugnisses ein
halten sind, die etwas Negatives signalisieren?

Einschéatzu
Der vorliegende

e noch nicht untersch
Aufgabenbeschreibung T
e Daher Optimierungspotenzia

er Interpretationserfahrungen

gnis mit Note 3 aufgrund von Schwéchen in Aufbau/Struktur,
aft der Leistungsbeschreibung, Verhaltensbeurteilung, Abschluss.
2in Uberzeugendes und zweifelsfreies Zeugnis wird.
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Empfehlung
Aufgrund dieses Interpretationsergebnisses empfehlen wir Ihnen,
e sich zu Uberlegen, die genannten Punkte zu korrigieren bzw. selbst zu erganz

Bei weiteren Fragen zur Nachbesserungen oder bei der Erstellung eines Zeugnisentwurfes
behilflich.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg mit und bei lhrem Arbeitszeugnis.

Mit freundlichen GriuRen

Thomas Rubel
Biro fur Berufsstrategie Hesse/Schrader
tr@berufsstrategie.de
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