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Aufbau von Arbeitszeugnissen  
 
 
 

Überschrift 
Dienstzeugnis  Arbeitszeugnis Zwischenzeugnis  

Ausbildungszeugnis Praktikantenzeugnis 

Eingangssatz 

Personalien und Dauer des Arbeitsverhältnisses 
 

 

Hierarchische Position 

Aufgabenbeschreibung 

Aufgaben 
Unternehmen 

Branche 
 

 

Kompetenzen 
Verantwortung 

 

Leistungsbeurteilung 

Arbeitsbereitschaft Arbeitsbefähigung 
- Belastbarkeit 
- Geistige Fähigkeiten 
- Wissen, Kenntnisse 
- Weiterbildung 

Arbeitsweise Arbeitserfolg 
- Arbeitsmenge 
- Arbeitstempo 
- Arbeitsgüte 

 
Herausragende Erfolge 

 
 

Abteilungsleistung 
Gruppenleistung 
 

Führungsleistung (bei Vorgesetzten) 
 

 
Zufriedenheit der 
Mitarbeiter 
(Betriebsklima) 

 
Zusammenfassende Leistungsbeurteilung (Zufriedenheitsaussage) 

 
 Verhaltensbeurteilung  

Verhalten gegenüber 
Vorgesetzten 

Verhalten gegenüber 
Kollegen 

Verhalten gegenüber 
Dritten 

Sonstiges Verhalten 

 

Beendigungsformel 

Schlussabsatz 

Dankes-Bedauern-Formel 
Verständnis/Empfehlung 

Wiedereinstellungsaussage 
 

 

Zukunftswünsche 
 

Ausstellungsdatum Unterschriften 

 


