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So knacken Sie das Arbeitszeugnis

Sie verlassen das Unternehmen und sollen ihr Zeugnis schreiben oder dem Chef 

einen Vorschlag liefern? Wer seine Leistung ins rechte Licht rücken will, muss die 

Geheimcodes der Personaler verstehen.

Ein qualifiziertes Arbeitszeugnis zu schreiben kostet Zeit. Es gilt, sich zuerst über die 
Leistungen des scheidenden Mitarbeiters bei Kollegen und Vorgesetzten zu informie-
ren und die Bewertung dann so zu formulieren, dass sie den gesetzlichen Vorgaben 
entspricht – jedes Zeugnis muss wahr und wohlwollend sein. Gleichzeitig soll das 
Zeugnis der Individualität des Einzelnen gerecht werden. Diesen Anspruch können 
heute viele Personalverantwortliche nicht mehr erfülllen, weil ihnen dafür die Zeit fehlt.

Die Bewertung hinter der Formulierung

Die Folge: Entweder greifen die Personaler auf mehr oder minder passende Zeug-
nisse von bereits ausgeschiedenen Mitarbeitern zurück, aus denen sie eine neue 
Variante zusammenmixen, oder sie benutzen eine Software, die nach Eingabe von 
Schulnoten für bestimmte Kategorien die standardisierten Textbausteine ausspuckt. 
Oft wird aber auch der Mitarbeiter aufgefordert, sich selbst sein Arbeitszeugnis zu 
schreiben. Allerdings ist es gar nicht so leicht, die eigene Leistung und das Sozial-
verhalten zu bewerten. Mittlerweile beschäftigen sich darum zahlreiche Bücher mit 
dem Thema und zeigen anhand von Beispielen, welche Bewertungen sich hinter 
den Formulierungen verstecken. Hier die wichtigsten Codes der Personaler im 
Überblick, die Professor Arnulf Weuster und Brigitte Scheer in ihrem Ratgeber „Ar-
beitszeugnisse in Textbausteinen“ auflisten.

Phrasen in Arbeitszeugnissen und deren Übersetzung

 › Phrase  › Beteutung

Er/Sie hat alle Arbeiten mit großem  

Fleiß erledigt.

Er/Sie war zwar fleißig, aber nicht erfolgreich.

Er/Sie machte sich stets mit großem Eifer 

an die ihm/ihr übertragenen Aufgaben.

Er/Sie war zwar sehr eifrig, aber ihr/sein 

Erfolg ließ zu wünschen übrig.

Er/Sie hatte/zeigte Verständnis für  

seine/ihre Arbeit.

Er/Sie leistete keine gute Arbeit.

Er/Sie war stets (nach Kräften) bemüht,  

die Arbeiten zu unserer vollen Zufriedenheit 

zu erledigen.

Er/Sie hat sich angestrengt, aber Erfolg  

hatte er/sie nicht.
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Die Aufgaben, die wir ihm/ihr übertrugen, 

hat er/sie zu unserer Zufriedenheit erledigt.

Er/Sie erledigte wirklich nur die  

Aufgaben, die man ihm/ihr explizit übertrug.  

Ansonsten blieb er/sie passiv, war also  

allenfalls Durchschnitt. 

Er/sie erledigte alle Aufgaben  

pflichtbewusst und ordnungsgemäß.

Er/Sie war zwar pflichtbewusst, es  

mangelte ihm/ihr jedoch an Initiative.

Er/Sie arbeitete mit größter Genauigkeit. Er/Sie war ein/e erbsenzählende/r, 

langsame/r und unflexible/r Pendant/in.

Er/Sie verstand es, alle Aufgaben stets  

mit Erfolg zu delegieren.

Er/Sie drückte sich vor der Arbeitet,  

wo er/sie nur konnte.

Die angebotenen Leistungen waren stets  

im Bereich seiner/ihrer Fähigkeiten.

Seine/Ihre Fähigkeiten waren schlecht, wes-

halb er/sie dem Unternehmen nichts brachte.

Er/Sie hat unseren Erwartungen im  

Wesentlichen entsprochen.

Seine/Ihre Leistungen waren  

schlichtweg mangelhaft.

Er/Sie zeigte sich den Belastungen  

gewachsen.

Er/Sie war nicht besonders, allenfalls  

ausreichend belastbar.

Er/Sie war seinen/ihren Mitarbeiten jeder-

zeit ein verständnisvoller Vorgesetzter.

Er/Sie war nicht durchsetzungsfähig und  

besaß keine Autorität.

Er/Sie koordinierte die Arbeit seiner/ihrer  

Mitarbeiter und gab klare Anweisungen.

Er/Sie beschränkte sich auf Anweisen  

und Delegieren.

Sein/Ihr Verhalten gegenüber Kollegen  

und Vorgesetzten war stets vorbildlich.

Er/Sie hatte Probleme mit seinen/ihren 

Vorgesetzten. (Weil diese im Satz erst nach 

den Kollegen erwähnt werden.)

Er/Sie hatte alle Aufgaben in seinem/ 

ihrem und im Interesse der Firma gelöst.

Er/Sie beging Diebstahl und/oder schwere 

andere Unkorrektheiten.

Er/Sie war tüchtig und wusste sich  

gut zu verkaufen.

Er/Sie war ein/e impertinente/r Wichtigtuer/in.

Im Umgang mit Kollegen und  

Vorgesetzten zeigte er/sie durchweg  

eine erfrischende Offenheit.

Er/Sie war immer sehr vorlaut.

Durch seine/ihre gesellige Art trug er/sie 

zur Verbesserung des Betriebsklimas bei.

Er/Sie neigte zu übertriebenem  

Alkoholgenuss.

Für die Belange der Belegschaft bewies er/

sie stets großes Einfühlungsvermögen.

Er/Sie flirtet heftig und war ständig auf  

der Suche nach Sexualkontakten.

Für die Belange der Mitarbeiter hatte er/sie 

ein umfassendes Verständnis.

Er/Sie war homosexuell/lesbisch.

Seine umfangreiche Bildung machte ihn/sie 

stets zu einem gesuchten Gesprächspartner.

Bildung hin oder her – er/sie war geschwätzig  

und führte lange Privatgespräche im Dienst.

Er/Sie trat sowohl innerhalb als auch außer-

halb unseres Unternehmens engagiert für die 

Interessen der Kolleginnen und Kollegen ein.

Er/Sie war im Betriebsrat tätig, bzw. er/sie  

hat sich gewerkschaftlich betätigt.

Seine/Ihre Auffassungen wusste  

er/sie intensiv zu vertreten.

Er/Sie besaß ein übersteigertes  

Selbstbewusstsein.
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Er/Sie zeichnete sich insbesondere dadurch  

aus, dass er/sie viele Verbesserungsvor-

schläge zur Arbeitserleichterung machte.

Die Vorschläge waren aber nicht  

erfolgreich, denn von einer Umsetzung ist  

hier nicht die Rede.

Er/Sie setzte sich im Rahmen seiner/ihrer  

Fähigkeiten ein.

Seine/Ihre Fähigkeiten waren sehr begrenzt.

Er/Sie verfügte über Fachwissen und ein  

gesundes Selbstvertrauen.

Er/Sie überspielte geringes Fachwissen  

mit einer großen Klappe.

Wir bestätigen gerne, dass er/sie mit Fleiß, 

Ehrlichkeit und Pünktlichkeit an seine/ihre 

Aufgaben herangegangen ist.

Ihm/Ihr fehlte die fachliche Qualifikation.

Vorgesetzten und Mitarbeitern gegenüber  

war er/sie durch seine/ihre aufrichtige und 

anständige Gesinnung ein/e angenehme/r  

Mitarbeiter/in.

Ihm/Ihr mangelte es an Tüchtigkeit.

Er/Sie hatte an allen ihm/ihr gestellten  

Aufgaben mit großem Fleiß gearbeitet.

Leider hatte er/sie dabei nie Erfolg.

Die ihr/ihm gemäßen Aufgaben … Die anspruchslosen Aufgaben …

Im Kollegenkreis galt er/sie als toleranter  

Mitarbeiter.

Gegenüber den Vorgesetzten war er/sie  

dies jedoch nicht.

Wir lernten ihn/sie als umgänglichen  

Kollegen/in kennen.

Viele sahen ihn/sie lieber gehen als kommen.

Aufgrund seiner/ihrer anpassungsfähigen  

und freundlichen Art war er/sie im Betrieb  

sehr beliebt.

Er/Sie hatte Alkoholprobleme während  

der Arbeitszeit.

Neue Aufgaben betrachtete er/sie als He-

raus-forderung, der er/sie sich mutig stellte.

Sie hatte aber keinen Erfolg.

Er/Sie hatte Gelegenheit, sich das notwen-

dige Fachwissen anzueignen.

Er/Sie nutzte die Gelegenheit jedoch nicht.

Bei unseren Kunden war er/sie  

schnell beliebt.

Er/Sie machte schnell Zugeständnisse.

Bei allen auftretenden Problemen war er/sie 

stets kompromissbereit.

Er/Sie war besonders nachgiebig.

Unsere besten Wünsche begleiten ihn/sie /  

Wir wünschen ihm/ihr für die Zukunft alles 

nur erdenklich Gute / Wir wünschen ihm/ihr 

alles Gute, vor allem Gesundheit

Die Gegenwart und Vergangenheit waren 

offenbar nicht von Erfolg bestimmt.

Wir wünschen ihm/ihr für den weiteren Weg  

in einem anderen Unternehmen viel Erfolg.

Möge er/sie dort Erfolg haben, der ihm/ihr 

hier versagt geblieben ist.

Wir wünschen ihm/ihr auf seinem/ihrem  

künftigen Lebensweg viel Erfolg.

Er/Sie hatte bisher wenig Erfolg.
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Positions- und Aufgabenbeschreibung

Es genügt nicht, die bloße Position oder Funktion zu nennen, da sich in der Praxis 

hinter gleichen Begriffen unterschiedliche Aufgaben und Kompetenzen verbergen. 

Ein Beispiel dafür ist etwa der Projektleiter. Erklärungsbedürftig sind auch englische 

Funktionsbezeichnungen (etwa Technical Support Engineer), da sie außerhalb der 

Branche oft nicht verständlich sind. Fällt die Aufgabenbeschreibung zu knapp aus, 

könnte das so ausgelegt werden, dass der Mitarbeiter nicht gut gearbeitet hat.

Ein Pluspunkt ist, wer sein ein Arbeiten als „selbständig“ oder „eigenverantwort-

lich“ beschreiben kann. Die Begriffe sollten aber nicht eingeschränkt werden, da sie 

eher negativ wirken. Beispiele dafür sind: „Zum Teil selbständig“, „nach Vorgaben/ 

unter Anleitung selbständig“. Wichtig ist auch, bei welchen Aufgaben Selbständig-

keit testiert wird. Ein Negativ-Beispiel ist: „Er erledigte weitgehend selbständig alle 

Routine-Aufgaben.“

Wichtig ist auch die Reihenfolge, in der die Aufgaben genannt werden: Das Wich-

tigste kommt immer zuerst, weniger qualifizierte Aufgaben am Schluss. Werden 

Routineaufgaben besonders betont und wichtige Tätigkeiten mit dem Wort „ne-

ben“ eingeführt, kann dies abwertend wirken. Ein Negativ-Beispiel für Entwickler: 

„Neben dem Aufbau des Qualitäts-Sicherungsprozesses übernahm Herr Maier 

klassische Software-Entwicklungsaufgaben im Java/J2EE-Umfeld.“

Wer sich als dynamischer Mitarbeiter darstellen will, sollte aktive und erfolgsbezo-

gene Verben wie erledigen, verbessern, optimieren, einführen, realisieren, errei-

chen, steigern, erzielen, etc. wählen. Passive Formulierungen wie „Wurde einge-

setzt/beschäftigt/versetzt“ signalisieren oft fehlende Initiative oder 

Unselbständigkeit.

Beurteilung der Arbeitsbereitschaft

Positive Signalwörter sind hier Einsatzwille, Fleiß, Interesse, Initiative, Engagement. 

Heißt es dagegen „Er setzt sich für die Interessen der Firma ein“,, ist das nur eine 

Umschreibung einer puren Selbstverständlichkeit und nicht sehr aussagekräftig.

Beurteilung der Leistungsfähigkeit

Ein zentraler Punkt im Zeugnis, hier geht es um Intelligenz, Auffassungsgabe, Urteil-

vermögen, Kreativität, Belastbarkeit, Ausdauer, Ausbildung, Berufserfahrung, Fach-

wissen und auch Weiterbildungsaktivitäten.
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 › Intelligenz/ Auffassungsgabe: „Er hat eine (ungewöhnlich) rasche Auffassungs-

gabe“, „er arbeitet sich rasch in neue Probleme ein“.

 › Belastbarkeit: „Er ist auch in schwierigen Situationen sehr gut belastbar und 

handelt dabei ruhig und überlegt.“

 › Flexibilität/ Kreativität/ Vielseitigkeit: „Sie ist jederzeit fähig und bereit, auch 

schwierige Aufgaben selbständig zu lösen.“ „Er stellt sich auf veränderte Ar-

beitssituationen schnell ei n und ist daher vielseitig einsetzbar.“ Den Begriff 

„visionär“ sollte man dagegen sparsam verwenden, da er auch als weltfremd 

gedeutet werden kann.

 › Fachwissen: Hier werden die Aussagen im Präsens formuliert, da der Mitarbeiter 

auch nach dem Ausscheiden aus dem Unternehmen noch über sein Wissen ver-

fügt. Positiv sind hier Sätze wie „Frau X verfügt über ein umfangreiches, fundiertes 

und aktuelles Fachwissen, das sie stets zum Nutzen des Unternehmens sehr gut in 

der Praxis umsetzte. Wer in seinem Zeugnis aber liest, dass „Seine umfangreiche 

Bildung ihn stets zu einem gesuchten Gesprächpartner machte“, hat wahrschein-

lich zu viele Privatgespräche im Büro geführt. Negativ wirkt auch, wenn nur Anfor-

derungen beschrieben werden ( „Diese Aufgabe erforderte Kenntnisse in…“).

 ›Weiterbildung: Erfolgsbezogene Aussagen wie „Hat sich angeeignet/ vervoll-

kommnete“ sind besser als „Wurde ausgebildet“ oder „Hat absolviert“.

Beurteilung der Arbeitsweise

Hier geht es um Selbständigkeit, Sorgfalt, Gewissenhaftigkeit und Zuverlässigkeit. 

Wird aber die Sorgfalt und Genauigkeit eines Mitarbeiters ohne Aussage über die 

Arbeitsmenge gelobt, kann das als Indiz für die mangelnde Arbeitsgeschwindigkeit 

gelesen werden. Auch ist es ein Unterschied ob „Herr Müller pünktlich ist ( = beson-

ders am Feierabend, persönliche Eigenschaft) oder ob Herr Müller seine Arbeit 

pünktlich erledigt ( = termingerecht).

Zusammenfassende Beurteilung der Leistung

Sehr gute Beurteilung: Sie hat die Aufgaben stets zu unserer vollsten Zufriedenheit 

erledigt. Wir waren mit seinen Leistungen stets außerordentlich zufrieden.

Gute Beurteilung: stets zu unserer vollen Zufriedenheit.
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Befriedigende Beurteilung: Sie hat die Aufgaben zu unserer vollen Zufriedenheit 

erledigt. Sie hat ihre Aufgaben voll zufriedenstellend getan.

Ausreichende Beurteilung: Sie hat ihre Aufgaben zufriedenstellend getan.

Mangelhafte Beurteilung: Er hat die Aufgaben zum großen Teil zu unserer  

Zufriedenheit getan. Sie hat ihre Aufgaben weitgehend/ in der Regel/ meist  

zufrieden stellend getan.

Beurteilung des Sozialverhaltens

Hier wird das Verhalten gegenüber Kollegen, Chefs und Externen beurteilt. Wird 

nur die Kollegialität („Im Mitarbeiterkreis gilt er als toleranter Kollege“) herausge-

stellt, deutet das auf Schwierigkeiten mit den Vorgesetzten hin. Beispiele für eine 

(versteckte) negative Bewertung des Sozialverhaltens sind:

 › „In letzter Zeit kam es zu Konflikten mit dem Vorgesetzten/ Auseinander- 

setzungen im Kollegenkreis“ ( sehr negativ, kann Alkoholkonsum andeuten)

 › „Frau Schuster hat ein bescheidenes und zuvorkommendes Wesen“  

( = sie ist zurückhaltend, angepasst, unterwürfig)

 › „Mit ihren Vorgesetzten ist sie immer gut ausgekommen“  

( = Anpassung um jeden Preis)

 › „Sein Verhalten war ohne Tadel/ hat nie zu Klagen Anlass gegeben.“  

(Damit wird ausgedrückt, dass es auch nicht lobenswert war).

 › „Anspruchsvoller und kritischer Mitarbeiter (= anspruchsvoll gegenüber  

anderen, eigensüchtiger Nörgler“)

 › „kontaktfreudiger/ allseits Beliebter/ kontaktwilliger Mitarbeiter“  

(= kann im Sinne von Sexualkontakt missgedeutet werden)

Wenn bei qualifizierten Mitarbeitern und Führungskräften Basistugenden wie Pünktlich-

keit oder Zuverlässigkeit übermäßig betont werden, kann das eine bewusste Abwer-

tung bedeuten. Beispiel: „Wir bestätigen gern, dass Herr Müller mit Fleiß und Ehr-

lichkeit an seine Aufgaben herangegangen ist.“ (= aber ohne fachliche Qualifikation).

Schlussformel

Fast drei Viertel aller Zeugnisse enthalten den Hinweis, dass der Mitarbeiter das 

Unternehmen „auf eigenen Wunsch“ verlässt. Diese Formel wird zum Teil bei Kün-
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digungen durch den Arbeitgeber oder Aufhebungsverträgen verwendet. Zweifel 

weckt sie im nächsten Vorstellungsgespräch dann, wenn der Lebenslauf des Arbeit-

nehmers nach dem Arbeitsverhältnis eine Lücke aufweist oder der nächste Job 

einen beruflichen Abstieg bedeutet. Bei einer betriebsbedingten Kündigung kann 

der Mitarbeiter verlangen, dass diese im Zeugnis genannt wird und der konkrete 

Grund wie Auftragsrückgang oder Rationalisierung genannt wird.

„Für ihren weiteren Berufsweg wünschen wir Frau Schulz alles Gute“: Zukunftswün-

sche, Dank und Bedauern gehören in jedes gute Zeugnis von qualifizierten Mitar-

beitern. Fehlen sie oder werden sie nur sehr kurz ausgesprochen, mindert das den 

Wert des gesamten Zeugnisses. Ganz wichtig sind hier die Zukunftswünsche: Wenn 

sie nicht ausgesprochen werden, wirkt das wie ein grußloser, unversöhnlicher Ab-

schied, der auf eine tiefe Verstimmung hindeuten kann.

Aufbau eines Zeugnisses

1. Einleitung ( Personalien, Gesamtdauer der Beschäftigung und Funktion  

im Unternehmen, Erläuterung zum Unternehmen)

2. Aufgabenbeschreibung

3. Beurteilung der Leistung und des Erfolgs

4. Beurteilung des Sozialverhaltens

5. Schlussformel (Ausscheiden, Dankes-Bedauern-Formel, Zukunftswünsche)

6. Ort, Datum, Unterschrift

Alexandra Mesmer

 

Alexandra Mesmer: Karriere in der IT ist ihr Leib- und Magenthema –  

und das seit 18 Jahren. Langweilig? Nein, sie endeckt immer wieder neue 

Facetten in der IT-Arbeitswelt und in ihrem eigenen Job. Sie recherchiert, 

schreibt, redigiert, moderiert, plant und organisert. 


