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Handwerkskammer
Frankfurt-Rhein-Main

Aufbau qualifiziertes Arbeitszeugnis

Uberschrift

Arbeitszeugnis
Zwischenzeugnis

Eingangsformel
Personalien des Arbeitnehmers
= Name
= Geburtsdatum
= Geburtsort
Dauer des Arbeitsverhaltnisses

Unternehmensbeschreibung
(optional, nicht zwingend)
Kurze Skizzierung des Unternehmens:
= Branche
= Produkte und/oder Dienstleistungen
= Anzahl der Mitarbeiter

Aufgabenbeschreibung
Aufgabengebiet
Art der Tatigkeit
Beruflicher Werdegang

Leistungsbeurteilung
Arbeitsbefédhigung (Fachwissen)
Arbeitsweise (Belastbarkeit, Fleil, Teamfahigkeit)
Arbeitsbereitschaft (Motivation, Eigeninitiative)
Arbeitsergebnis (Einsatz, Erfolg)
Fuhrungsleistung (nur bei Fihrungskréften)
Zusammenfassende Leistungsbeurteilung. In der Praxis etablierte Formulierung:


http://www.hwk-rhein-main.de/

Der Arbeitnehmer hat seine Aufgaben

= stets zu unserer vollsten Zufriedenheit erledigt = sehr gute Leistungen

= stets zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt = gute Leistungen

= zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt = vollbefriedigende Leistungen

= stets zu unserer Zufriedenheit erledigt = befriedigende Leistungen

= zu unserer Zufriedenheit erledigt = ausreichende Leistungen

= im GroRen und Ganzen zu unserer Zufriedenheit erledigt = mangelhafte Leistungen
= zu unserer Zufriedenheit zu erledigen versucht = ungeniigende Leistungen

Sozialverhalten
» Verhalten gegentber:
= \orgesetzten
= Kollegen
= Dritten (Kunden oder Lieferanten)

Beendigungsgrund
» Beim Schlusszeugnis:
= Grundsatzlich ist es nach der Rechtsprechung nicht zul&ssig, im Zeugnis darauf
hinzuweisen, wer gekindigt hat und welches die Beendigungsgriinde sind.
= Der Arbeitnehmer hat allerdings einen Rechtsanspruch auf Erwahnung des
Beendigungsgrundes, wenn die Kiindigung seitens des Arbeitgebers betriebsbedingt
erfolgt oder der Arbeitnehmer das Unternehmen auf eigenen Wunsch verl&sst.

» Beim Zwischenzeugnis:
= Grund der Erteilung

Schlussformel
(optional, nicht zwingend)
» Beim Schlusszeugnis

= Dank fir die Arbeitsleistung und Zusammenarbeit (auch beim Zwischenzeugnis
maoglich)

= Bedauern der Beendigung

= Zukunftswiinsche

Ort und Datum der Zeugnisausstellung

Unterschrift



HINWEIS:

Obwohl die von uns zur Verfugung gestellten Merkblatter und Mustervorlagen mit
grolitmoglicher Sorgfalt erstellt werden, kann eine Haftung fur die inhaltliche Richtigkeit nicht
ubernommen werden. Beachten Sie bitte auch, dass im Rahmen von Mustervorlagen besondere
Umsténde des Einzelfalls nicht berticksichtigt werden kénnen.




