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A.  Hinweise zur  PersonalMarkt   
ZeugnisAnalyse  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ihre Arbeitszeugnisse sind, als ein Teil Ihrer Bewerbungsunterlagen, ein wichtiges, aber auch 
umstrittenes Personalauswahlinstrument. Da jeder Arbeitnehmer nach § 630 BGB (Bürgerliches 
Gesetzbuch) ein Anrecht auf ein qualifiziertes Arbeitszeugnis hat, ist eine Bewerbung ohne 
Zeugnisse heute fast undenkbar. Arbeitszeugnisse sind meistens der einzige fundierte Nach-
weis für die Leistungen in vorherigen Arbeitsverhältnissen.  
 
Während Sie Ihre Bewerbungsunterlagen immer wieder neu gestalten können, haben Sie diese 
Möglichkeit bei Ihren einmal abschließend erteilten Arbeitszeugnissen meist nicht mehr. Diese 
sind dann zeitlebens Bestandteil Ihrer Bewerbungsunterlagen. Häufig sind die Zeugnisse mit 
ausschlaggebend dafür, dass ein Bewerber eine Einladung zum Vorstellungsgespräch bekommt 
oder nicht. Insofern kommt dem Arbeitszeugnis eine spezielle Bedeutung zu. 
 
Wir wollen Ihnen mit der nachfolgenden Analyse Ihres Arbeitszeugnisses professionelle Unter-
stützung geben, damit Sie eventuelle Schwachstellen in Ihrem Zeugnis kennen und so bei Ihrem 
Arbeitgeber möglichst eine Nachbesserung erreichen können. Ihr Zeugnis haben wir auf Basis 
unserer langjährigen Erfahrungen im Personalmanagement interpretiert. Unser Beraterteam aus 
erfahrenen Personalleitern und Personalreferenten kennt und beherrscht die Spielregeln der 
Zeugnisschreibung und –bewertung. Unsere Analyse spiegelt somit den kritischen Praxis-Blick 
eines Personalentscheiders wider. 
 

Was wird analysiert?  
 
Neben den formalen Kriterien überprüfen unsere Experten die inhaltli-
chen Kriterien Ihres Arbeitszeugnisses.  
 
Geprüft wird Formelles: 
 

- die äußere Form des Zeugnisses  
- die Angaben zur Person  
- Erläuterungen zum Arbeitgeber  
- die Positions- und Aufgabenbeschreibung  

 
und Inhaltliches: 
 

- die Beurteilung Ihrer Leistungen und Ihrer Erfolge  
- bei Führungskräften die Führungsleistung und die Führungser-

folge 
- die Beurteilung Ihres Sozialverhaltens  
- die Schlussformel  
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Grundsätzlich erfüllt ein qualifiziertes Arbeitszeugnis folgende Kriterien: 

Formale Kriterien: 

1. Äußere Form  
(Angabe der Zeugnisart, korrektes Ausstellungsdatum, Zeugnisunterschrift, angemesse-
ne Textlänge, keine Tippfehler, Markierungen oder andere Zeichen etc) 

2. Angaben zur Person  
(„Herr/Frau ... war vom ... bis zum ...in unserem Unternehmen tätig.“) 

3. Erläuterungen zum Arbeitgeber  
(Firmengröße, Produkte, Dienstleistungen, ggf. Unternehmensänderungen) 

4. Positions- und Aufgabenbeschreibung  
(Werdegang im Unternehmen, Positionsbezeichnung, organisatorische Einordnung, 
Kompetenzen, Verantwortung, Hauptaufgaben, Projekte) 

Auf formale Kriterien, die in Ihrem Zeugnis unauffällig und in Ordnung sind, werden wir in dieser 
Bewertungsanalyse nicht eingehen. Wir nennen Ihnen aber in jedem Fall alle Kriterien, die von 
uns berücksichtigt und begutachtet wurden. Finden Sie also zu einem genannten Kriterium kei-
nen Text, der unsere Bewertung zu diesem Kriterium nennt, gibt es in Ihrem Fall nichts zu be-
anstanden. 

 

Bewertungskriterien mit Noten: 

5. Beurteilung der Leistung und des Erfolges 
(Fachwissen, Arbeitsbefähigung, Arbeitsbereitschaft, Arbeitsweise, Arbeitsergebnisse, 
Weiterbildung, Zufriedenheitsformel) 

6. Führungsleistung und –erfolg  
(Mitarbeiteranzahl, Führungsverhalten, Abteilungsleistung etc.)  

7. Beurteilung des Sozialverhaltens 
(Soziale Kompetenz, Verhalten zu Internen, Verhalten zu Externen) 

8. Schlusssatz 
(Ausstellungsgrund, Dankes-/Bedauernsformel, Zukunfts- und Erfolgswünsche etc.) 

9. Angemessene Zeugnisstruktur 
(inhaltliche Gliederung, Übersichtlichkeit, sprachlicher Ausdruck) 
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Zusammenfassende Beurteilung der äußeren Form 
 
Ihr Zeugnis erfüllt formal nicht alle Kriterien eines qualifizierten Zeugnisses und lässt vermuten, 
dass der Aussteller nicht kompetent in der Zeugniserstellung war, Zeugnisse als lästige Pflicht 
erachtet oder Sie ihm eine angemessene Mühe nicht wert waren. 
 
 

b. Angaben zur Person 

Wir prüften folgende Kriterien: Vor- und Nachname und evtl. akademischer Titel, Verwendung ei-
ner Anschrift sowie Ein- und Austrittsdatum. 
 
 
Ein- und/oder Austrittsdatum 
 
Ihr Zeugnis enthält stilistische Mängel. Uneinheitliche Schreibweise der Daten (z.B. "Seit 
01.10.2000" und "seit Juni 2001" oder "Von Oktober 1993 bis März 1997") sollten vermieden 
werden, da sie auf den Beurteilten zurückfallen können, der diese im Zeugnis nicht bemerkte und 
reklamierte. 
Zusammenfassende Beurteilung der persönlichen Angaben 
 
Die Angaben zu Ihrer Person sind im Zeugnis überwiegend korrekt genannt. Allerdings sind in 
diesem Bereich auch kleinere Mängel schon auffällig. Drängen Sie daher unbedingt auf eine 
Korrektur. 
 
 

c. Erläuterungen zum Arbeitgeber 

Üblicherweise wird in einem Zeugnis der Arbeitgeber etwas näher erläutert, um so die Bedeutung 
der Position und der Aufgaben zu veranschaulichen. 
 
Wir prüften folgende Kriterien: Erläuterungen zu Firmengröße, Produkten oder Dienst-leistungen 
sowie Angaben zu Unternehmensänderungen bei Betriebsübergang. 
 
Zusammenfassende Beurteilung der Arbeitgeberangaben 
 
Die Erläuterungen zu Ihrem Arbeitgeber scheinen im Zeugnis korrekt aufgeführt zu sein. Bitte 
überprüfen Sie sicherheitshalber noch mal, ob alle für Ihre Position interessanten 
Unternehmensinformationen enthalten sind. 
 
 

d. Positions- und Aufgabenbeschreibung 
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Es ist absolut unüblich, ein Zeugnis im Geschäftsbriefformat zu erstellen und eine 
Empfängeradresse zu verwenden. Dies setzt die Qualität Ihres Zeugnisses herab, da vermutet 
werden muss, dass der Aussteller nicht kompetent in der Zeugniserstellung ist. Im schlimmsten 
Fall entsteht der Eindruck, dass Ihnen das Zeugnis wegen eines Rechtsstreits per Post 
zugesendet werden musste. Auch das Kürzel "NSt 5300" hat im Zeugnis nichts zu suchen, 
ebenso wenig die Postleitzahl von Wilhelmshaven. Ort und Datum gehören eigentlich an das 
Ende eines Zeugnisses. Streichen Sie das Wort "Kommando Marineführungssysteme" an dieser 
Stelle komplett und nehmen Sie es lieber ins den Zeugnistext auf (siehe Hinweis zu 
Abkürzungen). 
 
Tipp-Fehler, stilistische Mängel  
 
Ihr Zeugnis enthält kleinere stilistische Mängel. Dies ist negativ zu bewerten, da man häufig 
davon ausgeht, dass Sie dem Aussteller die Mühe nicht wert waren, sorgfältig ein ordentliches 
Zeugnis auszustellen. Weiterhin wirft es auch kein gutes Licht auf Sie selbst, da der Leser 
glauben muss, dass auch Sie auf korrekte Schriftform keinen Wert legen.  
- Vermeiden Sie Leerstellen bei Blocksatz.  
- "Grundlagen modernen Menschenführung" klingt sehr antiqiuert, besser: "Grundlagen 
modernener Mitarbeiterführung". 
-  "Dabei fiel es ihm leicht, sich schriftlich wie mündlich, auch ...., präzise und verständlich 
auszudrücken" - Das ist doch eigentlich eine Selbstverständlichkeit, oder? 
- "Gegenüber der kooperierenden Industrie" - besser: " ... gegenüber Kooperationspartnern aus 
der Industrie".  
- "Stets einwandfreies Verhalten" - da fehlt etwas, besser: "Sein Verhalten gegenüber 
Vorgesetzten und Mitarbeitern war stets einwandfrei.  
- "... sein offenenes, höfliches Auftreten  und sein "kommunikatives" Wesen ... 
(Anführungsstriche haben in einem Zeugnis nichts zu suchen. Raus damit!) ... erleichterten ihm 
den Zugang zu und den Umgang mit anderen Menschen" - eigentlich auch eine 
Selbstverständlichkeit, besser: "Er war ein geachteter und gern gesehener Mitarbeiter und trug 
in jeder Hinsicht zu einer sehr guten und effzienten Teamarbeit bei." 
 
Noch ein Hinweis: Was sich hinter dem Kürzel "KdoMFüSys" verbirgt, ist sicher nur Insidern 
bekannt. Schreiben Sie besser: "Kommando Führungssysteme". 
 
Markierungen, Unterstreichengen 
 
Ihr Zeugnis enthält Markierungen bzw. andere missverständliche Zeichen, wie z.B. 
Ausrufezeichen, (Unter-)Streichungen, relativierende Anführungszeichen, Striche oder Punkte 
neben der Unterschrift. Die Verwendung wird meist als Geheimsprache interpretiert. Nach § 113 
Abs. 3 Gewerbeordnung ist es nicht zulässig, Zeugnisse mit Merkmalen zu versehen, die den 
Zweck haben, den Arbeitnehmer in einer aus dem Wortlaut des Zeugnisses nicht ersichtlichen 
Weise zu kennzeichnen. In Ihrem Zeugnis steht "kommunikatives" Wesen in (relativierenden) 
Anführungszeichen. Streichen Sie diese Formulierung.   

 

PERSONALMARKT ZEUGNISANALYSE 
  Nr. 235 

10.05.2004

PersonalMarkt  Zeugnisanalyse  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Prüfung der formalen Kriterien 

a. Äußere Form 

Zunächst betrachtet der professionelle Personalentscheider das Zeugnis insgesamt und 
prüft, ob es den Ansprüchen an die äußere Form genügt. So entsteht ein erster Eindruck 
der Qualität Ihres Arbeitszeugnisses und ob sich der Aussteller angemessen Mühe ge-
geben hat. Von besonderer Bedeutung sind beispielsweise das Ausstellungsdatum und 
die Textlänge im Verhältnis zur Unternehmenszugehörigkeit. 
 
Wir haben folgende Kriterien geprüft: Angabe der Zeugnisart, Ausstellung auf Ge-
schäftspapier, Ausstellungsdatum, Zeugnisunterschrift(en), angemessene Textlänge, 
keine Verwendung eines Empfängeradressfeldes, Tipp-Fehler oder stilistische Mängel, 
Markierungen, (Unter-) Streichungen oder andere Zeichen und kommentieren nur die 
kritischen Punkte. 
 
Ausstellung auf Geschäftspapier 
 
Sie haben uns einen Entwurf geschickt. Achten Sie darauf, dass Ihr Zeugnis später auf 
einem Firmenbriefbogen mit Logo und Unternehmensadresse für die erste Zeugnisseite 
ausgestellt wird. Für die zweite Seite wird üblicherweise ein Firmenbriefbogen mit Logo 
aber ohne Anschrift verwendet. 
 
Ausstellungsdatum 
 
Das Ausstellungsdatum ist in Bezug zum Austrittsdatum auffällig. Generell muss ein 
Zeugnis ein genaues Datum enthalten. Ein Ausstellungsdatum, das weit vor dem 
Austrittsdatum liegt, wird oft als Hinweis auf eine Freistellung interpretiert. Das 
Ausstellungsdatum sollte also, um Fehlinterpretationen zu vermeiden, möglichst mit dem 
formell letzten Tag des Arbeitsverhältnisses übereinstimmen. Lassen Sie den Hinweis 
auf das voraussichtliche Datum zu Beginn des Zeugnisses streichen und fügen Sie 
diesen Teil an den letzten Absatz: "Herr ... verlässt die Bundeswehr  

Zu den formalen Kriterien  
 
Ein Arbeitszeugnis muss ganz bestimmte formale Kriterien erfüllen.  
Das fängt z.B. damit an, dass die Überschrift schlicht „Zeugnis“ 
oder „Zwischenzeugnis“ lauten sollte. Das klingt banal, doch schon 
bei den einfachen formalen Anforderungen an ein Zeugnis werden 
haarsträubende Fehler gemacht, die letztendlich zu Ihren Lasten 
gehen - und vermeidbar sind.  
 
Einige Beispiele aus unserer Praxis 
 

• Das Ausstellungsdatum stimmt nicht mit dem Austrittsdatum 
überein.  

• Häufig wird ein Adressfeld verwendet, was jedoch absolut 
unüblich ist. 

• Immer wieder stoßen unsere Experten auf gravierende 
Rechtschreibfehler . 

 
Unsere Experten benennen konkret die verbesserungsfähigen 
Punkte im Formalteil und machen Ihnen konkrete Verbesserungs-
vorschläge.  
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Soziale Kompetenz 
 
In Ihrem Zeugnis fehlt die Beurteilung Ihrer weiteren sozialen Kompetenz. Um die 
Beurteilung des Sozialverhaltens individueller zu machen, könnten Aspekte wie 
Teamfähigkeit, Loyalität, Hilfsbereitschaft, Freundlichkeit, Kooperationsbereitschaft oder 
Auftreten erläutert werden. In vielen Zeugnissen wird allerdings auf die Beurteilung der 
weiteren sozialen Kompetenz verzichtet. Man kann daher aus einer fehlenden Beurteilung 
nicht automatisch auf Mängel in der sozialen Kompetenz schließen. Ihr Zeugnis sollte aber, 
um es informativer zu machen, um einige Angaben ergänzt werden. 
 
Verhalten zu Vorgesetzten und Kollegen 
 
Ihr Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kollegen ist angemessen erwähnt und sehr 
positiv bewertet. Ähnliche Formulierungen wie die nachfolgenden stehen für die Note „Sehr 
gut“: 
+ „Sein Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kollegen war stets vorbildlich. Er trug in jeder 
Hinsicht zu einer sehr guten und effizienten Teamarbeit bei.“ 
+ „Seine Zusammenarbeit mit Vorgesetzten und Kollegen war jederzeit sehr gut. Er war 
wegen seiner teamorientierten Haltung außerordentlich anerkannt und geschätzt.“ 
+ „Sein Verhältnis zur Geschäftsleitung, seine Einbindung im Managementteam und sein 
offener Umgang mit den Mitarbeitern war jederzeit vorbildlich.“ 
 
Verhalten zu Kunden und Geschäftspartnern 
 
In Ihrem Zeugnis fehlt die Beurteilung Ihres Verhaltens gegenüber Kunden oder 
Geschäftspartnern. In vielen Zeugnissen wird auf die Beurteilung des Verhaltens gegenüber 
Externen verzichtet. Man kann daher aus einer fehlenden Beurteilung nicht automatisch auf 
Mängel im Verhalten gegenüber Externen schließen. Ihr Zeugnis sollte aber, wenn möglich, 
um diese Angaben ergänzt werden. Eine sehr gute Formulierung wäre z.B. „Auch sein 
Verhalten gegenüber unseren Kooperationspartnern aus der Industrie war stets vorbildlich“ 
oder „Im Umgang mit anspruchsvollen und schwierigen Kooperationspartnern bewies er 
jederzeit Gewandtheit und ein hervorragendes diplomatisches Geschick“. Dieser Teil ist 
umso wichtiger, je stärker Ihre Funktion von Außenkontakten geprägt war. Der Hinweis 
"erleichterte ihm den Zugang zu und den Umgang mit anderen Menschen" klingt in diesem 
Zusammenhang eher lapidar und wie eine Selbstverständlichkeit. 
 
Zusammenfassung des Sozialverhaltens, Note Sozialverhalten:  1,00 
 
Insgesamt entspricht die Beurteilung des Sozialverhaltens in Ihrem Zeugnis der Note „Sehr 
gut“ und ist damit sehr positiv zu werten. 
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• Wir waren mit den Leistungen während des gesamten 

Beschäftigungsverhältnisses voll und ganz zufrieden. 

 

Befriedigende Leistungen: 

• Herr ... hat die ihm übertragenen Aufgaben zu unserer vollen 

Zufriedenheit erledigt. 

• Wir waren mit den Leistungen voll zufrieden. 

 

Ausreichende Leistungen: 

• Herr ...  hat die ihm übertragenen Aufgaben zu unserer Zufriedenheit 

erledigt. 

• Wir waren mit den Leistungen zufrieden. 

 

Mangelhafte Leistungen: 

• Herr ... hat die ihm übertragenen Aufgaben im Großen und Ganzen zu 

unserer Zufriedenheit erledigt (5+) 

• Herr ... hat sich bemüht, die ihm übertragenden Aufgaben zur 

Zufriedenheit zu erledigen (5-) 

 
Die Zufriedenheitsformel in Ihrem Zeugnis 
 
Ihre zusammenfassende Leistungsbeurteilung („Zufriedenheitsformel“) entspricht der Note 
„Sehr gut“ und ist damit sehr positiv zu werten.    
 

Durchschnittsnote Leistungsbeurteilung insgesamt:     1,13     

 
Insgesamt entspricht die Beurteilung der Leistung und Erfolge in Ihrem Zeugnis der Note 
„Sehr gut“ und ist damit sehr positiv zu werten. 

 
 
b. Beurteilung des Sozialverhaltens  

 
Das Sozialverhalten beschreibt das Verhältnis zu Vorgesetzten, Kollegen und Dritten (Kun-
den oder Geschäftspartnern). Von besonderer Bedeutung ist das Sozialverhalten bei Pro-
jektarbeit oder in Dienstleistungsberufen, da hier Reibereien die gegenseitige Information 
stören und damit die Effizienz der Gruppe mindern können. Ähnlich wie bei der Leistungs-
beurteilung hat sich in der Zeugnispraxis ein differenzierter Formulierungsstil mit abgestuft 
positiven Formulierungen entwickelt.  In der Literatur werden vielfach Zeugnisklauseln ange-
geben, denen eine besonders negative Aussage zugeordnet wird. Ob diese aber auch alle 
anerkannt bzw. bekannt sind, lässt sich nicht sicher sagen. Falls solche Klauseln in Ihrem 
Zeugnis verwendet wurden, werden wir Sie gezielt darauf hinweisen.  
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Arbeitsweise, Arbeitsstil 
 
Ihre Arbeitsweise ist angemessen erwähnt und sehr positiv bewertet. Formulierungen wie 
„bearbeitete und löste alle Problemstellungen stets sehr selbstständig und systematisch“, 
„war ein äußerst verantwortungsbewusster und zuverlässiger Mitarbeiter. Sein Arbeitsstil 
zeichnete sich stets durch eine sehr effiziente Planung und klare Strukturierung aus“ oder 
„arbeitete stets absolut sicher und vollkommen selbstständig“ stehen für die Note „Sehr 
gut“. 
 
Arbeitsergebnisse 
 
Ihre Arbeitsergebnisse sind angemessen erwähnt und sehr positiv bewertet. Formulierungen wie 
„die Qualität seiner Arbeit erfüllte stets höchste Ansprüche“, „entwickelte aufgrund seines 
ausgeprägten Organisationstalents stets sehr gute und kostengünstige Lösungen, die er 
nachhaltig erfolgreich umsetzte“ oder „erzielte stets sehr gute Verkaufserfolge“ stehen für die Note 
„Sehr gut“.  
 
Weiterbildung 
 
Ihre Weiterbildungen sind angemessen erwähnt und positiv bewertet. Formulierungen 
wie „ist sehr lernmotiviert und hat sich in eigener Initiative mit hohem zeitlichen Einsatz 
und gutem Ergebnis zum Fachwirt ... weitergebildet“, „erweiterte laufend sein Wissen, 
was sich vorteilhaft in den Arbeitsergebnissen niederschlug“ oder „Sein Fachwissen hat 
er durch verschiedene Weiterbildungsmaßnahmen ausgebaut und zum Erfolg des 
Unternehmens eingesetzt“ stehen für die Note „Gut“. Wenn Sie die Bewertung auf die 
Note „Sehr gut“ verbessern wollen, müssten weitere Adjektive (sehr gut, sehr vorteilhaft, 
souverän) eingesetzt werden. 

 

 
 
Gesamtzufriedenheitsformel 
 
Für die zusammenfassende Leistungsbeurteilung ('Zufriedenheitsformel') haben sich in 
der Zeugnispraxis weitgehend anerkannte Standardformulierungen durchgesetzt und 
können von den meisten Lesern deswegen auch gut identifiziert werden: 
 
Sehr gute Leistungen: 

• Herr ... hat die ihm übertragenen Aufgaben stets (jederzeit, immer) zu 

unserer vollsten Zufriedenheit erfüllt. 

• Wir waren mit den Leistungen jederzeit außerordentlich zufrieden. 

 

Gute Leistungen: 

• Herr  hat die ihm übertragenen Aufgaben stets (jederzeit  immer) zu 
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2. Prüfung der Bewertungskriterien 

 

 

 

 

a.  Beurteilung der Leistung und des Erfolges 

Einer der wichtigsten Aspekte eines Zeugnisses ist die Leistungsbeurteilung. Dabei 
sind der Grundsatz des Wohlwollens und der Grundsatz der Wahrheit zu berück-
sichtigen, was den Zeugnisaussteller in einen Konflikt bringen kann. Deshalb hat 
sich in der Praxis ein Formulierungsstil mit einer Skala von positiv abgestuften 
Formulierungen entwickelt. Negative Aussagen werden vor allem durch Auslas-
sungen („beredtes Schweigen“) ausgedrückt. Die Interpretation ist auch für Fach-
leute nicht immer ganz eindeutig und häufig nur im Kontext zu bewerten. Sie soll-
ten daher nicht jedes Wort auf die Goldwaage legen, aber durchaus zwischen den 
Zeilen lesen. 
 
Fachwissen 
 
Ihre Fachkenntnisse sind erwähnt und sehr positiv bewertet. Formulierungen wie 
„verfügt über ein umfassendes Fachwissen und ausgezeichnete Sachkompetenz in 
allen Teilbereichen“ oder „überzeugte stets durch sehr gute Fachkenntnisse auf 
dem Gebiet...“ stehen für die Note „Sehr gut“. 
 
Arbeitsbefähigung, Können 
 
Ihre Arbeitsbefähigung ist angemessen erwähnt und sehr positiv bewertet. 
Formulierungen wie „fand sich in neuen Situationen stets sicher und sehr gut 
zurecht“, „stellte sehr hohe fachliche Ansprüche an sich, die er jederzeit voll 
erfüllte“ oder „war ein ausdauernder und sehr belastbarer Mitarbeiter, der auch 
unter schwierigen Arbeitsbedingungen alle Aufgaben stets sehr gut erfüllte“ stehen 
für die Note „Sehr gut“. 
 
Arbeitsbereitschaft, Motivation 
 
und weiterentwickelt hat“ oder „hatte stets eine ausgezeichnete 
Leistungsmotivation“ stehen für die Note „Sehr gut“. 

Zu den inhaltlichen Kriterien 
 
Neben der äußeren Form ist die Beurteilung Ihrer Leistungen und 
Ihrer Erfolge (bei Führungskräften die Beurteilung der Führungs-
leistung und der Führungserfolge) sowie Ihres Sozialverhaltens 
entscheidend für den potenziellen Arbeitgeber.  
 
Unsere Experten vergeben hier Noten (z.B. „Die Beurteilung Ihres 
Fachwissens entspricht der Note befriedigend …“). Darüber hinaus 
erhalten Sie konkrete Vorschläge wie z.B. die „befriedigende“ Be-
wertung lauten müsste, damit es eine „gute“ Bewertung wird. 
 
Entscheidend: Die Schlussformel  
 
Ganz entscheidend für die Aussage eines Zeugnisses ist auch die 
Schlussformel.  
 
Ein Beispiel: „Wir bedanken uns für die Zusammenarbeit“ ent-
spricht eben nur der Note „ausreichend“ und sollte auf jeden Fall 
verbessert werden.  
 
Unsere Experten erläutern die Schwachstellen und geben Ihnen 
konkrete Formulierungshilfen für eine bessere Bewertung der in-
haltlichen Kriterien an die Hand.  
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C.  Gesamtauswertung 

Will man die tatsächliche Note eines Arbeitszeugnisses herauslesen, ist eine gründliche Analy-
se der relevanten Inhalte notwendig. Für die angemessene Interpretation ist auch wichtig, was 
zum Beispiel nicht geschrieben wurde, ob das Zeugnis insgesamt stimmig ist oder sich in eini- 
... 

(gekürzt) 
Ein Arbeitszeugnis hat immer dem Gebot der Zeugniswahrheit und dem Gebot der wohlwollen-
den Beurteilung durch den Arbeitgeber gerecht zu werden. Das Bundesarbeitsgericht hat 
bereits 1960 folgenden Leitsatz dazu erlassen:  
... 

(gekürzt) 

 
  

1.  Ihre ermittelte Zeugnisgesamtnote anhand der Bewertungskriterien 
In Ihre rechnerische Zeugnisgesamtnote fließen die konkreten Beurteilungen aus den Zeugnis-
bereichen Leistung und Erfolge, Sozialverhalten und Schlussformel ein. 
 
Für Ihr Zeugnis ergibt sich folgende rechnerische Gesamtnote: 2,10 
 
Insgesamt entsprechen die Beurteilungen in Ihrem Zeugnis der Note „gut“. Ihr Zeugnis ist damit 
grundsätzlich positiv zu werten und durchaus förderlich für Ihren weiteren Berufsweg. Allerdings 
sollten Sie bedenken, dass Arbeitszeugnisse durchweg vergleichsweise positiv ausfallen und d- 
...

 (gekürzt) 

 
 

2.  Hinweise aus den formalen Kriterien 
Auf die Gesamtnote Ihres Zeugnisses wirkt die Erfüllung der formalen Kriterien erheblich ein, 
auch wenn diese nicht direkt ein abgestuftes Notensystem abbilden.  Der professionelle 
Personalentscheider prüft das Zeugnis insgesamt und gelangt danach zu einem Eindruck, ob 
nach der formalen Qualität Ihres Arbeitszeugnisses Ihr Zeugnis überzeugend erscheint. Forma-       
...

 (gekürzt) 

 
 
 
 
 
 
 

Die Gesamtbeurteilung  
 
Aus den einzelnen Teilnoten ergibt sich eine rechnerische Ge-
samtnote. Diese sagt Ihnen, wie gut Ihr Arbeitzeugnis (wirklich) ist 
– und wie es bei einem potenziellen neuen Arbeitgeber ankommt.  
 
Hier erhalten Sie auch Hinweise zur weiteren Vorgehensweise. 
Was sollte unbedingt geändert werden? Wie sollten Sie am besten 
vorgehen? Inwieweit haben Sie einen Rechtsanspruch auf be-
stimmte Formulierungen?  
 
Ein persönliches Fazit unseres Experten – sofern notwendig – run-
det die ausführliche Analyse ab.  
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3.  Fazit 

 
Sehr geehrter Herr Beispiel,  

 
Ihr Zeugnis ist inhaltlich sehr gut, allerdings haben sich viele Ausdrücke und Formulierungen 
eingeschlichen, die so heute nicht mehr gebräuchlich sind und auch in Zeugnissen keine 
Verwendung mehr finden. Überprüfen Sie Ihr Zeugnis dahingegehend noch einmal und 
diskutieren Sie die angesprochenen Punkte mit Ihrem Vorgesetzten. Beachten Sie unsere for- 
...

 (gekürzt) 

 
Viel Erfolg! 
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Herrn 
Peter Beispiel 
Musterstraße 445 
 
87322 Teststadt 
 
 
 
 
 

Hamburg, 10.05.2010 
 
 
Rechnung Nr. AZ 493/10 
 
Wir lieferten: 
________________________________________________________________________ 
 
Pos. Produkt    Preis 
 
1) ArbeitszeugnisAnalyse   49,00 €  
2) Leitfaden Arbeitszeugnis     
3) Express       
4) Postversand      
________________________________________________________________________ 
 
     zu zahlende Summe   49,00 € 
 
    Diese Summe beinhaltet 16 % MwSt. = 7,82 € 
 
 
Der Betrag wird in den nächsten Tagen von Ihrem Konto eingezogen. 

 
 
 

 
 
 

Bitte beachten Sie: 
Wir führen keine Rechtsberatung durch. Dieses Zeugnisgutachten erstellten wir nach bestem 
Wissen und Gewissen, aber für die Interpretationen treffen wir keine Gewähr. Im Zweifelsfall 
oder bei weiterführenden Fragen zum Arbeits- oder Zeugnisrecht wenden Sie sich bitte an 
einen hierauf spezialisierten Anwalt. 
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