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Formulare, Checklisten und Vorlagen
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Liebe Mitarbeitende und Linienvorgesetzte
Mit der Zeit haben sich standardisierte Formulierungen eingebürgert, die wohl positiv tönen, aber oft etwas anderes aussagen oder den Zeugnisleser im Unklaren lassen, was mit gewissen Formulierungen wirklich gemeint ist. Eine vom Zeugnisaussteller unkorrekt angewandte oder vom Zeugnisleser missverstandene Aussage kann zu gravierenden Fehlinterpretationen führen.
Uncodierte, transparente Arbeitszeugnisse 
Als mitarbeiterorientierter, moderner und fairer Arbeitgeber bekennt sich unsere Firma zu uncodierten, transparenten Arbeitszeugnissen. Wir verwenden keine versteckten Aussagen, die unsere Mitarbeitenden nicht erkennen können oder die versteckte Negativbewertungen enthalten.
Arbeitszeugnisse dienen der Qualifikation der Mitarbeitenden 
Sie sind gewissermassen Würdigung und Rückblick der Arbeitszeit und Arbeitsleistung während der Zeit, in der die Mitarbeitenden in unserem Unternehmen tätig waren.
Transparente, uncodierte Arbeitszeugnisse, wohlwollend und fair abgefasst und trotzdem der Wahrheit verpflichtet, sind Zeichen eines zeitgemässen und fortschrittlichen Führungsstils und Mitarbeiterverständnisses. Zudem dienen sie den Mitarbeitenden und seinen zukünftigen Arbeitgebern als Ausdruck und Beleg von Fairness und gelebter Mitarbeiterorientierung. 
Verantwortlichkeit 
Für die Ausfertigung der Arbeitszeugnisse sind die Linienvorgesetzten und Mitarbeitenden der Personalabteilung zuständig. Die Weisung über die Ausstellung uncodierter Arbeitszeugnisse gilt für den gesamten Betrieb und alle seine Abteilungen und Organisationseinheiten.
Referenzauskünfte 
Auch Referenzauskünfte haben der Wahrheit zu entsprechen und dürfen sich substanziell nicht vom Zeugnis unterscheiden. Referenzauskünfte sind mündliche Daten, deren Weitergabe von den Mitarbeitenden verhindert werden kann. Das Datenschutzgesetz bestimmt, dass Referenzen nur mit dem Einverständnis des Mitarbeiters eingeholt werden dürfen. Der zukünftige Arbeitgeber muss den Bewerber darüber informieren, dass er Referenzauskünfte verlangen wird.
Arbeitsbestätigung 
Die Mitarbeitenden haben die Möglichkeit, anstelle eines Arbeitszeugnisses eine Arbeitsbestätigung zu verlangen (OR 330a, Abs. 2). Die Arbeitsbestätigung beschränkt sich auf die Bestätigung, dass während einer bestimmten Dauer ein Arbeitsverhältnis bestanden hat.
Bei Fragen zu dieser gesamtbetrieblichen Regelung hilft Ihnen unsere Personalabteilung gerne weiter.
Gütesiegel
Alle in unserem Hause verfassten Arbeitszeugnisse enthalten als Gütesiegel den Vermerk
Unsere Firma bekennt sich zu uncodiert abgefassten Zeugnissen.
Dieser Vermerk gestattet dem Zeugnisleser und Mitarbeiter sofortige Klarheit zur uncodierten Abfassung und hilft damit massgeblich, Unsicherheiten in der Interpretation von Aussagen und Formulierungen zu vermeiden.


Ihre HR-Abteilung
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Überschrift
· Wird das Zeugnis als solches gekennzeichnet?
· Ist die Bezeichnung bzw. die Zeugnisart korrekt?
Einleitung
· Sind die persönlichen Daten (Vorname, Name, Geburtsdatum, Titel) des Arbeitnehmers aktuell, vollständig und korrekt?
· Haben Sie die gesamte Beschäftigungsdauer und/oder Unterbrechungen richtig angegeben und bestehen keine Widersprüche? 
· Haben Sie aktive, klare und unmissverständliche Formulierungen verwendet?
Tätigkeits- und Aufgabenbeschreibung
· Bezeichnen wichtige Tätigkeiten lückenlos, in chronologisch Reihenfolge und verständlich?
· Entsprechen die Tätigkeiten der Funktion, Position und der Qualifikation des Mitarbeiters?
· Lassen Sie dessen Potentail angemessen erkennen und stehen sie in keinem Widerspruch zu den Leistungsbewertungen? 
· Sind die Tätigkeiten verständlich beschrieben und kann sich der Zeugnisleser ein zutreffendes und umfassendes Bild machen?
· Können die Tätigkeiten und Aufgaben auch von "Branchenfremden" und Aussenstehenden beurteilt und verstanden werden?
· Werden Kerntätigkeiten detailliert beschrieben?
· Werden die Tätigkeiten der gesamten Anstellungsdauer, also auch weiter zurückliegende, genannt? 
· Werden im Idealfall Aussagen zum Was, Wie und Wozu (Ziel und Zweck der Tätigkeit) gemacht? 
· Werden Verantwortung und Kompetenz kommentiert?
· Wird eine allfällige berufliche (Weiter-) Entwicklung erwähnt?
· Werden Veränderungen in der beruflichen Entwicklung dargestellt?
Arbeitsbereitschaft
· Werden Leistungs- und Führungsfähigkeiten beurteilt?
· Werden Leistungsbereitschaft und Engagement erwähnt?
· Werden Aussagen zu Eigeninitiative und zur Bereitschaft zu Mehrleistungen gemacht?
Arbeitsbefähigung
· Werden Aussagen zur Auffassungsgabe gemacht und wenn ja, in welchem Zusammenhang?
· Wird das Fachwissen in Umfang, Aktualität, Relevanz, Funktionsbezug und Anwendbarkeit beurteilt? 
· Wird der Nutzen des Fachwissens beschrieben?
· Werden besondere Qualifikationen genannt?
· Wird die Bereitschaft zur Weiterbildung oder wichtiges Fachwissen betont?
Arbeitsweise
· Werden Aussagen zu Leistungskonstanz, Genauigkeit, Zuverlässigkeit und Selbstständigkeit gemacht und diese konkret belegt?
· Werden Adverben wie "stets", "sehr", äusserst" und "uneingeschränkt" gebraucht und wenn ja, zu welchen Aussagen?
· Wird die für die Fachrichtung entscheidende Arbeitsmethodik genügend gewürdigt und konkret umschrieben?
· Sind alle für die Stelle wichtigen Aussagen enthalten?
Arbeitserfolg
· Wird beim Arbeitserfolg konkret auf die Tätigkeiten und Aufgaben eingegangen und nicht nur auf Bemühungen und Versuche?
· Werden Aussagen zum materiellen, finanziellen oder imagebezogenen Nutzen für das Unternehmen gemacht und wenn ja, in welchem Zusammenhang?
· Werden irrelevante oder nicht im Bezug zu den zentralen Anforderungen stehende Erfolge nicht in den Vordergrund gerückt?
· Enthalten die Beurteilungen glaubwürdige und unmissverständliche Aussagen zur Arbeitsqualität, Arbeitsquantität, Zielerreichung und zur Termintreue?
· Werden allenfalls ein bis zwei konkrete, interessante und typische Erfolge, Zielerreichungen oder Sonderleistungen beschrieben?
· Sind die Arbeitserfolge stimmig mit der Qualifikation, den genannten Aufgaben und der Leistungsbewertung?
· Sind genannte Erfolge möglichst konkret und nachvollziehbar?
Verhalten 
· Wird das Verhalten klar und in allen wichtigen Punkten beurteilt?
· Wird das Verhalten für Kolleginnen, Kollegen und Vorgesetzte beurteilt?
· Kommt allenfalls auch das externe Sozialverhalten (Kunden, Lieferanten, Dienstleister, Behörden u.m.) zur Sprache?
· Wird das Verhalten mit aussagekräftigen Beschreibungen bewertet?
· Ist sichergestellt, dass keine unbeabsichtigten oder missverständlichen Codierungen enthalten sind?
· Werden die für Aufgaben und Position relevanten Verhaltenspunkte genannt?
· Sind die Verhaltensbewertungen individuell und aussagekräftig?
Beendigungs- und Schlussformel
· Ist ersichtlich, wer das Arbeitsverhältnis beendet hat? 
· Wird ein Grund angegeben und ist dieser klar?
· Ist das Austrittsdatum korrekt?
· Wird der Weggang bedauert und wenn ja, wie?
· Ist sichergestellt, dass keine unbeabsichtigten oder missverständlichen Codierungen enthalten sind?
· Enthält die Schlussformel einen Dank für die geleistete Arbeit?
· Ist ein Ausdruck des Bedauerns über das Ausscheiden enthalten?
· Wie sehr wird das Ausscheiden bedauert?
· Gibt es Hinweise auf eine fristlose Entlassung?
· Sind die Informationen rund um die Beendigung des Arbeitsverhältnisses klar und unmissverständlich?
· Wird Verständnis für die Entscheidung geäussert?
· Sind Wünsche für die berufliche und private Zukunft enthalten?
Datum, Ort, Unterschriften
· Stimmt das Datum der Zeugniserstellung mit dem Datum des Ausscheidens überein, bzw. ist die Differenz gering? (s. Bemerkungen)
· Steht beim korrigierten Zeugnis immer noch das ursprüngliche Ausstellungsdatum?
· Haben der Linienvorgesetzte und der Personalverantwortliche unterzeichnet?
· Welche Funktionen und Positionen haben die Unterschreibenden?
· Drücken Funktion/Position der Unterzeichnenden bei Führungskräfte-Zeugnisssen entsprechende Wertschätzung aus?
Die äussere Form
· Ist das Zeugnis mindestens eine Seite und nicht länger als zwei A4-Seiten lang? 
· Ist das Zeugnis klar strukturiert und in Absätze gegliedert?
· Gibt es Hinweise auf nachträgliche Korrekturen oder Änderungen?
· Ist das Zeugnis frei von Hervorhebungen durch Satzzeichen, Unterstreichungen, Tippfehler oder Rechtschreib- und Grammatikfehler? Solche Fehler lassen auf ein unprofesssionelles, flüchtig und unsorgfältig verfasstes Zeugnis schliessen)
· Schafft eventuell ein Vermerk zum uncodierten Verfassen des Zeugnisses Klarheit?
Gesamteindruck
· Stehen Tätigkeitsbeschreibung und -beurteilung in einem ausgewogenen Verhältnis?
· Gibt es keine Widersprüche in wichtigen Bereichen?
· Stehen die Ausführlichkeit und der Umfang des Zeugnisses in Relation zur Anstellungsdauer, Position und Funktion?
· Ist das Zeugnis schlüssig und in sich stimmig formuliert?
· Stimmt die abschliessende Beurteilung mit vorherigen, einzelnen Aussagen überein?
· Werden nur zulässige, klar interpretierbare Formulierungen verwendet?
· Ist das Zeugnis wohlwollend formuliert und gibt es die Gesamtpersönlichkeit des Arbeitnehmers angemessen und relevant wieder?
· Ist es bezüglich Gesamteindruck persönlich, wohlwollend und individuell abgefasst?
· Sind in zentralen Bereichen von Leistung und Verhalten keine codierungsähnliche oder unklaren Formulierungen enthalten (Adverben, Verben, zweideutige oder missverständliche Aussagen)?
· Ist es fehlerfrei, sprachlich korrekt, gut lesbar und klar strukturiert?
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	Name, Vorname
	

	Geburtsdatum, -ort
	

	Abteilung/Funktion
	

	Eintritt/Austritt
	

	Kündigung am
	

	Art des Zeugnisses
	

	Aufgaben, Tätigkeitsbeschreibung

	



	Fachwissen, Fähigkeiten und Leistungen

	



	Arbeitsweise, Beurteilung von Qualifikation und Leistung

	

	Verhalten

	

	Zusammenfassende Leistungsbeurteilung

	

	Kündigungsgrund, Besonderes

	

	Abschlusssatz mit Bedauern, Dank und Zukunftswünschen
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	Kurz-Check zur schnellen Qualitätsprüfung und Beurteilung der Professionalität eines Arbeitszeugnisses.
	sehr gut
	genügend
	mangelhaft

	Aufbau
	
	
	

	Vollständigkeit
	
	
	

	Sprache
	
	
	

	Aussagekraft
	
	
	

	Leistungs-Aussagen 
	
	
	

	Verhaltens-Aussagen 
	
	
	

	Funktion/Position
	
	
	

	Tätigkeiten 
	
	
	

	Unterschrift 
	
	
	

	Darstellung 
	
	
	

	Funktion Unterzeichner
	
	
	

	Übereinstimmung mit Lebenslauf
	
	
	

	Übereinstimmung mit Referenzen
	
	
	

	Rechtskonformität
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Die Beurteilung eines Zeugnisses im systematischen Vergleich mit dem Lebenslauf gestattet eine genauere und aussagekräftigere Analyse in wichtigen Punkten wie den Umständen der Kündigung, Kernkompetenzen und Erfahrungen oder Klärung codierter Formulierungen. Es können Widersprüche entdeckt und geklärt werden.
· Sind der berufliche Werdegang und die Arbeitsstellen lückenlos aufgezeichnet? (Lebenslauf)
· Wenn nein: Sind bestimmte Lücken erklärt oder begründet? (Lebenslauf)
· Welche Weiterbildungsaktivitäten hat der Bewerber vorzuweisen und welche Aus- und Weiterbildungspläne hat er allenfalls für die Zukunft? (Lebenslauf)
· Welche Übereinstimmungen bestehen in der Branchenwahl, in der Tätigkeitsart, im Aufgabenniveau? Ist ein roter Faden zu erkennen? (Lebenslauf)
· Sind auch reine Arbeitsbestätigungen (also solche, die über Leistung und Verhalten nichts aussagen) vorhanden, und wenn ja, wie werden diese erklärt? (Lebenslauf)
· Gehen die Austrittsgründe aus allen Zeugnissen klar hervor oder sind Vorbehalte und Zweifel zu vermuten oder zu erkennen? (Zeugnis)
· Wie wird die fachliche Qualifikation des Bewerbers über alle Zeugnisse hinweg beurteilt? Ist das Bild einheitlich oder bestehen Widersprüche, und wenn ja, sind diese erklärbar? (Zeugnis)
· Sind die Aussagen zur Leistungsbeurteilung und jene in der zusammenfassenden Passage in sich stimmig? Ein Zeugnis qualifiziert übrigens nicht nur den Arbeitnehmer, sondern auch den Zeugnisaussteller! Deshalb Vorsicht vor schnellen, übereilten Schlussfolgerungen! (Zeugnis)
· Wie fällt die persönliche Beurteilung resp. das Verhalten aus? Wie wird die Leistung  für sich einzeln und gesamthaft betrachtet  beurteilt? (Zeugnis)
· Welche Austrittsgründe werden genannt und in welchem Zusammenhang stehen sie zueinander? (Zeugnis)
· Beurteilen Sie ein Zeugnis immer im Gesamtzusammenhang, da codierte Formulierungen missverständlich und z.B. fehlende Aussagen zu Leistungen und Verhalten auch unbeabsichtigt sein können!
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Bedenken Sie: Ein Zeugnis qualifiziert stets nicht nur den Arbeitnehmer, sondern auch den Aussteller des Zeugnisses. Interpretationen sind mit Vorsicht anzugehen und sollen im Rahmen des Gesamtbildes und mit anderen Zeugnissen vorgenommen werden.
· Lässt der berufliche Werdegang auf eine erfolgreiche Entwicklung im Unternehmen schliessen?
· Ist die Stellenbeschreibung – soweit ersichtlich – nach der Bedeutung der Aufgaben geordnet (das Wichtigste zuerst)?
· Stimmen Aufgaben, Tätigkeiten und Kernkompetenzen von Lebenslauf und Zeugnis in den wichtigsten Punkten überein?
· Ist die Stellenbeschreibung im Umfang der Tätigkeit angemessen?
· Werden klare und unmissverständliche Aussagen zur Arbeitsqualität - dem Kernpunkt eines Zeugnisses - gemacht?
· Sind die Leistungs-, Tätigkeits- und Verhaltensaussagen konkret, detailliert und nachvollziehbar?
· Ist die Struktur mindestens ansatzweise gegeben, resp. werden alle oder die meisten dieser Elemente erwähnt: Personalien, Stellung im Betrieb, Funktion, Fachwissen, Leistung, Verhalten, Kündigungsgrund/Schlusssatz, Ausstellungsort, -datum und Unterschrift(en)?
· Lässt die Beendigungsformel mit Sicherheit auf ein einvernehmliches Ausscheiden aus dem Unternehmen schliessen? 
· Wird ein Austrittsgrund genannt? (Das Fehlen eines Austrittsgrundes kann auf eine Entlassung hindeuten.)
· Ist der Unterzeichnende in seiner Funktion, Position und Kompetenz ausgewiesen?
· Bestehen keine widersprüchlichen Aussagen oder Beurteilungen?
· Vermittelt das Zeugnis ein objektives und ausgewogenes Gesamturteil oder enthält es in allen Punkten nur "Bestnoten"?
· Ist das Zeugnis fehlerfrei und mindestens in grossen Teilen sprachlich korrekt formuliert?
· Ist die Darstellung sauber und übersichtlich?
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	Name, Vorname
	

	Abteilung:
	

	Datum:
	

	Abteilung/Funktion:
	

	Eintrittsdatum:
	Austrittsdatum:

	Austrittsgrund:
	

	Zeugnisart:

	Der/die (austretende) Mitarbeiter(in) wünscht:

	o Zeugnis
	o Probezeitzeugnis

	o Arbeitsbestätigung
	o Zwischenzeugnis

	Umschreibung und Beurteilung der Fähigkeiten und Leistungen

	

	Spezifische Fachkenntnisse:

	 ungenügend
	 durchschnittlich
	 sehr gut

	 knapp genügend
	 überdurchschnittlich
	 umfassend

	 genügend
	 gut
	 hervorragend

	Auffassungsvermögen:

	 schwerfällig
	 schnell
	  sehr schnell

	 langsam 
	 vollständig
	  immer vollständig

	Urteilsvermögen:

	 schlecht
	 durchschnittlich
	 sehr gut

	 mässig
	 gut entwickelt
	 brillant

	 souverän
	
	

	Analytische und kombinatorische Fähigkeiten:

	 ungenügend
	 durchschnittlich
	 sehr gut

	 ausreichend
	 gut
	 hoch entwickelt

	Vorstellungs- und Abstraktionsvermögen:

	 nicht entwickelt
	 vorhanden
	 überdurchschnittlich

	 wenig entwickelt
	 durchschnittlich
	 hervorragend

	Formensinn, ästhetisches Empfinden:

	 kaum vorhanden
	 guter Geschmack

	 eigenwilliger Geschmack
	 gut entwickelt

	 durchschnittlich
	 ausserordentlich




	Handwerkliches Geschick:

	 ungenügend
	 durchschnittlich
	 überdurchschnittlich

	 vorhanden 
	 entwickelt
	 herausragend 

	Körperliche Konstitution:

	 kränklich
	 durchschnittlich
	 stark

	 schwach
	 gut
	 sehr kräftig

	Belastbarkeit:

	 kaum belastbar
	 wenig empfindlich

	 empfindlich
	 stark belastbar

	 belastbar
	 emotional belastbar 

	Selbständigkeit:

	 unselbständig
	 ziemlich selbständig
	 selbständig

	Zuverlässigkeit:

	 nachlässig 
	 unzuverlässig 
	 absolut zuverlässig 

	 pflichtbewusst
	 meist zuverlässig
	 sehr zuverlässig

	Einstellung zur Arbeit:

	 bedächtig
	 bequem
	 engagiert

	 lustlos
	 pflichtgemäss
	 über Pflichtenheft

	 desinteressiert
	 interessiert
	 sehr interessiert

	 unbeteiligt
	 einsatzfreudig
	 sehr positiv

	Quantitative Leistung:

	 unzureichend
	 befriedigend 
	 gut

	 knapp ausreichend
	 durchschnittlich
	 hervorragend 

	Qualitative Leistung:

	 unzureichend
	 befriedigend
	 sehr gut

	 knapp ausreichend
	 durchschnittlich
	 hervorragend 

	Verhalten gegenüber Kunden und Lieferanten:

	 abweisend
	 korrekt
	 zuvorkommend

	 unhöflich
	 freundlich
	 hilfsbereit, herzlich

	Verhalten gegenüber Mitarbeitern:

	 streitsüchtig
	 verträglich
	 aufrichtig

	 störend
	 zurückhaltend
	 freundlich

	 abweisend
	 misstrauisch
	 hilfsbereit




	
	Verhalten gegenüber Vorgesetzten:

	
	 renitent
	 abwartend
	 vorbildlich

	
	 widerspenstig
	 höflich
	 zuvorkommend

	
	 anmassend
	 aufrichtig
	 herzlich

	
	 anbiedernd
	
	

	
	Führungseigenschaften:

	
	 Natürliche Autorität
	 Charisma

	
	 Motivationsfähigkeit
	 Durchsetzungsvermögen

	
	 Kommunikationsfähigkeit
	 Teamfähigkeit 

	
	 Didaktisches Geschick
	 Delegationsfähigkeit

	
	 Strategisches Denken
	

	
	Ergänzungen, Gewichtungen und Präzisierungen:

	
	

	
	

	
	

	
	Austrittsgrund:

	
	

	
	

	
	

	
	Könnte/möchte der austretende Mitarbeiter zu einem späteren Zeitpunkt wieder im Betrieb beschäftigt werden?

	
	Temporär:
	Teilzeit:

	
	Mit dem austretenden Mitarbeiter gesprochen am: 





	
	

	
	Datum:
	Unterschrift:
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	Das Verfassen objektiver und fairer Zeugnisse ist nicht nur eine gesetzliche Pflicht, sondern auch ein Ziel unseres partnerschaftlich und mitarbeiterorientiert geführten Unternehmens, das für Sie als austretenden Mitarbeiter genau so gelten soll. 

	Wir bitten Sie deshalb, die nachfolgenden Fragen aus Ihrer Sicht objektiv, tatsachenorientiert und möglichst genau zu beantworten. In Übereinstimmung mit der Beurteilung Ihres direkten Vorgesetzten und uns als Personalabteilung fliessen diese Informationen dann in Ihr Zeugnis ein.

	

	Name, Vorname
	

	Abteilung:
	

	Datum:
	

	Abteilung/Funktion:
	

	Austritt am:
	

	Austrittsgrund:
	

	Mit Vorgesetztem besprochen?
	ja
	nein

	1. Tätigkeiten und Leistungen
Gliedern Sie diese bitte in drei Haupttätigkeiten. Die Haupttätigkeiten müssen der zeitlichen Beanspruchung und Bedeutung der Stelle gerecht und mit Ihrem Vorgesetzten zuerst besprochen werden. Benoten Sie dann in einer Selbstbeurteilung die Leistungsqualität dieser Tätigkeit.

	

	Stichwort 1. Haupttätigkeit
......................................................................................
Begründung, weshalb Sie diese Tätigkeit gut erfüllen
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
Meine Noten-Beurteilung: ............

	Stichwort 2. Haupttätigkeit
......................................................................................
Begründung, weshalb Sie diese Tätigkeit gut erfüllen
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
Meine Noten-Beurteilung: ............




	Stichwort 3. Haupttätigkeit ...........................................
Begründung, weshalb Sie diese Tätigkeit gut erfüllen
................................................................................................
................................................................................................
Meine Noten-Beurteilung: ............

	Kreuzen Sie nachfolgend die Ihrer Einschätzung nach für Sie besonders zutreffenden drei Stärken an und nennen Sie uns nachstehend ein konkretes oder aus Ihrer Sicht sehr typisches Beispiel oder eine konkrete Begründung.

	O leistungsfähig
	O selbständig
	O gewissenhaft

	O fachgerecht
	O zuverlässig
	O exakt

	O mustergültig
	O belastbar
	O speditiv

	O vielseitig
	O konzentriert
	O einsatzfreudig

	O einsatzfreudig
	O ganzheitlich
	O interessiert

	O initiativ
	O detailgetreu
	O umsetzungsstark

	O sorgfältig
	O zielstrebig
	O zielorientiert

	O termingerecht
	O engagiert
	O qualitätsbewusst

	Beispiel/Begründung:...............................................................

	3. Verhalten und Sozialkompetenz
Geben Sie hier einfach zwei Beispiele zu Verhaltensweisen gegenüber Vorgesetzten und im Team, die Sie im Zeugnis erwähnt und beurteilt haben möchten und die Sie – auch im Teamverhalten – charakterisieren. 

	Beispiel 1

	Beispiel 2

	Kreuzen Sie nachfolgend die Ihrer Einschätzung nach für Sie zutreffenden drei Stärken an.

	 loyal
	 initiativ
	 interessiert

	 solidarisch
	 kooperativ
	 hilfsbereit

	 vertrauenswürdig
	ausgeglichen
	 teamfähig

	 verantwortungsbewusst
	begeisterungsfähig
	 lernfreudig

	 entgegenkommend
	 kollegial
	 kooperativ

	 überzeugend
	 sympathisch
	 zupackend

	 herzlich
	 gewandt
	

	Ihr eigenes Stichwort:
	
	



	[bookmark: _Toc506031234]Ablaufs- und Zuständigkeits-Formular zur Zeugniserstellung

	Art des Zeugnisses:

	Name, Vorname des Bestellers:

	Zeugnisgrund:

	

	Schritt/Aufgabe
	Zuständig
	Termin
	Erledigt

	Auftrag an Personalabteilung
	
	
	

	Gespräch Personalabteilung/Linie
	
	
	

	Gespräch mit MA, Linie, HR-Abteilung
	
	
	

	Ausfüllen Formular Stichwortbewertung
	
	
	

	Entwurf an Linie
	
	
	

	Entwurf korrigiert an Personalabteilung
	
	
	

	Sichtung/Wünsche Mitarbeiter
	
	
	

	Schlussfassung an Linie
	
	
	

	Zeugnis unterzeichnet an HR-Abteilung
	
	
	

	Übergabe an Mitarbeiter
	
	
	

	Klärung Zeugnis und Referenzen 
	
	
	

	Aktennotiz Zeugnisgespräch
	
	
	

	Ablage Personaldossier
	
	
	

	Bemerkungen 







	[bookmark: _Toc506031235]Formular für die Bestellung eines Zeugnisses

	Name/Vorname:

	Eintritt:
	

	Position:
	Vorgesetzter:

	Abteilung:
	Wenn Austritt, per:

	Stellenbeschreibung:

	Bestellung für ein Zeugnis

	Sie sind nicht verpflichtet, einen Grund zu nennen. Es hilft uns aber, Ihr Zeugnis stärker auf Ihre individuelle Situation und Bedürfnisse auszurichten.

	Ich wünsche folgendes Zeugnis:

	 Zwischenzeugnis
	Grund: 

	 Arbeitsbestätigung
	Grund: 

	 Probezeitzeugnis
	Grund: 

	 Lehrlingszeugnis
	Grund: 

	 anderes Zeugnis
	Grund: 

	Ich wünsche das Zeugnis per: 
	

	Mein Vorgesetzter ist informiert über:


	Bemerkungen, Wünsche Kommentare

	







	Datum:
	Unterschrift:



	[bookmark: _Toc506031236]Formular für Zeugnis-Änderungswünsche 

	Dieses Formular kann von Linienvorgesetzten gegenüber der Personalabteilung oder von Mitarbeitenden genutzt werden, um bei Zeugnissen systematisch und klar Änderungswünsche oder Beanstandungen anzubringen.

	Name/Vorname:

	Eintritt:
	Position:

	Abteilung:
	Vorgesetzter:

	Leistung 

	 Die Aufgaben sind zu wenig ausführlich und klar
	

	 Die Leistungen bitte konkreter und individueller nennen 
	

	 Meine Qualifikationen klarer und konkreter formulieren
	

	 Konkrete Leistungsbeispiele aufführen 
	

	 Leistungen bitte ergänzen mit:
	

	 Mein individueller Änderungswunsch:


	

	Verhalten

	 Verhalten mit Kunden bitte klarer umschreiben
	

	 Verhalten mit Vorgesetzten bitte klarer umschreiben
	

	 Verhalten mit Kollegen bitte klarer umschreiben
	

	 Verhalten weniger floskelhaft umschreiben
	

	 Meine Vorschläge zum Verhalten:


	

	Allgemeines

	 Personaldaten sind unvollständig bzw. nicht korrekt
	

	 Bezeichnung Tätigkeit/Funktion verbessern in: 
	

	
	

	 Gekennzeichnete Formulierungen sind missverständlich 
	

	 Zeugnis bitte stärker auf Berufsziel ausrichten:
	

	 Ihr Punkt
	

	Weitere Anmerkungen, Änderungswünsche bzw. Begründungen:









	[bookmark: _Toc506031237]Bereiche der Führungsleistung auf einen Blick

	Bereich 
	wichtig
	mittel
	unwichtig

	Generelle Aussagen

	Führungspolitik 
	
	
	

	Führungsstil im Unternehmen
	
	
	

	Unternehmenskultur 
	
	
	

	Position
	
	
	

	Hierarchische Ebene
	
	
	

	Funktion
	
	
	

	Verantwortungsbereiche
	
	
	

	Kompetenzen 
	
	
	

	Aufgaben
	
	
	

	Führungserfahrung 
	
	
	

	Handlungsvollmacht(en)
	
	
	

	Anzahl geführte Mitarbeitende, Führungsspanne
	
	
	

	Leistungs- und Beurteilungsbereiche

	Wahrnehmung und Einhaltung von Aufgaben
	
	
	

	Wahrnehmung/Einhaltung von Kompetenzen
	
	
	

	Wahrnehmung/Einhaltung von Verantwortung
	
	
	

	Zielbewusstsein und Beharrlichkeit
	
	
	

	Lernbereitschaft
	
	
	

	Veränderungsbereitschaft
	
	
	

	Autorität und Persönlichkeitsstärke 
	
	
	

	Delegationsfähigkeiten
	
	
	

	Akzeptanz bei Mitarbeitenden
	
	
	

	Akzeptanz bei Vorgesetzten
	
	
	

	Ausstrahlung und Charisma
	
	
	

	Coachingfähigkeiten
	
	
	

	Mitarbeiterförderung
	
	
	

	Motivationsfähigkeiten
	
	
	

	Unternehmerisches Denken 
	
	
	

	Unternehmerisches Handeln
	
	
	

	Identifikation mit dem Unternehmen
	
	
	

	Zielorientierung von Massnahmen
	
	
	

	Planerische Kompetenzen
	
	
	

	Analytische Kompetenzen
	
	
	

	Wahrnehmung von Kontrollaufgaben
	
	
	

	Eigene Entwicklungsbereitschaft
	
	
	

	Umgang mit Kritik und deren Akzeptanz
	
	
	

	Flexibilität bei Anpassung an neue Situationen
	
	
	

	Prioritätensetzung nach Zielen und Relevanz
	
	
	

	Delegation
	
	
	

	Planung und Organisation
	
	
	

	Mitarbeiterbetreuung
	
	
	

	Kontrollsystematik 
	
	
	

	Zielbewusstsein und Zielorientierung
	
	
	

	Problembewusstsein
	
	
	

	Soziale Kompetenzen
	
	
	

	Emotionale Intelligenz
	
	
	

	Generelle Intelligenz
	
	
	

	Logisches Denkvermögen
	
	
	

	Akzeptanz und Persönlichkeitswirkung
	
	
	

	Kommunikationsfähigkeiten

	Generelle Kommunikationskompetenz 
	
	
	

	Form der Kommunikation
	
	
	

	Ausdrucksfähigkeit der Kommunikation
	
	
	

	Verständlichkeit der Kommunikation
	
	
	

	Sachbezogenheit der Kommunikation
	
	
	

	Relevanzbewusstsein der Kommunikation
	
	
	

	Klarheit der Kommunikation
	
	
	



	[bookmark: _Toc506031238]Zeugniscodierungsbeispiele zur Führungsleistung

	Formulierung
	Interpretation

	"Herr Muster motivierte seine Mitarbeitenden durch eine fach- und personenbezogene Führung stets zu sehr guten Leistungen".
	Sehr gute Führungsleistung durch Zusätze wie stets, sehr guten und den gleichzeitigen Fach- und Personenbezug.

	"Herr Meier hat ein breites Spektrum verschiedenartigster Führungsaufgaben wahrgenommen. Mit seinen sehr guten Leistungen und Erfolgen waren wir stets ausserordentlich zufrieden".
	Das breite Spektrum, die Zusätze sehr gut, stets und ausserordentlich und die Nennung von Erfolgen und Leistungen weisen auf herausragende Führungsleistungen hin.

	"Herr Kerstens ist eine Führungskraft mit ausgeprägten Sozialkompetenzen, was zu sehr guten Leistungen und hoher Akzeptanz im Team führte".
	Sehr gute Führungsleistung mit Zusätzen wie ausgeprägt, sehr gut und hoher und individueller Würdigung mit Sozialkompetenzen und Akzeptanz.

	"Unter der Leitung von Herrn Muster haben sich Leistung und Teamgeist in seinem Verantwortungsbereich innerhalb kurzer Zeit positiv entwickelt".
	Gute Führungsleistungen, mit Leistungen insgesamt und Motivationsfähigkeiten, jedoch ohne Verstärker und spezifische Nennungen.

	"Da er die Aufgaben delegierte und seine Rolle als Vorgesetzter nicht hervorhob, war er bei seinen Mitarbeitenden geschätzt".
	Durchschnittliche Führungsleistungen, da es dieser Führungskraft an sicherem Auftreten und Durchsetzungsvermögen mangelt.

	"Sie bildete ein motiviertes und leistungsbewusstes Team und führte es kollegial zu durchaus soliden Resultaten".
	Nur knapp ausreichend, wohl motivierender Führungsstil, aber dabei von den Mitarbeitenden nicht genug akzeptiert und ohne besonders überzeugende Ergebnisse, da von der Leistung nichts gesagt wird.

	"Er leitete seine Mitarbeitenden zu befriedigenden Leistungen an".
	Ungenügende Leistungen durch Adjektiv befriedigenden und keine weiteren Nennungen.

	"Er hatte im Grossen und Ganzen ein motiviertes Team, das er verständnisvoll und kollegial führte".
	Führungspersönlichkeit mit Mängeln, ungenügende Motivationsfähigkeiten und wohl fehlende Akzeptanz. Hinzu kommt die Einschränkung im Grossen und Ganzen.



	[bookmark: _Toc506030055][bookmark: _Toc506031239]Aufwandreduktion und Effizienzsteigerung auf einen Blick

	Massnahmen und Möglichkeiten
	realisieren
	prüfen
	ungeeignet

	Nutzung der Arbeitshilfen/Formulare dieses Buches
	
	
	

	Klare Regelungen von Änderungs-Anträgen
	
	
	

	Automatisierung von Abläufen
	
	
	

	Outsourcing an Dienstleister, auch Teilaufgaben
	
	
	

	Jahrespauschalen mit Freelancern/Studenten
	
	
	

	Einsatz von Zeugnisgeneratoren und Software
	
	
	

	Verwendung von Textbausteinen
	
	
	

	Stellenbeschreibungen/Zielvereinbarungen nutzen
	
	
	

	Nutzung von Word-Funktionen
	
	
	

	Systematische Vorlagensammlung und -ablage
	
	
	

	Geregelte Mitarbeit der Führungskräfte
	
	
	

	Systematische Vorlagen-Erstellung von Zeugnissen
	
	
	

	Regelung Delegation an Vorgesetzte und Mitarbeiter
	
	
	

	Ausschliesslich digitale Abwicklung bei Erstellung
	
	
	

	Reduktion Zwischenschritte auf absolutes Minimum
	
	
	


[bookmark: _Toc506031240]Merkblatt für Zeugnisänderungs-Anträge

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Wir sind uns bewusst: Arbeitszeugnisse haben als Leistungsausweis für Ihr berufliches Fortkommen und für viele weitere Gründe einen hohen Stellenwert. Wir bemühen uns deshalb stets, faire, wahrheitsgetreue und wohlwollende Arbeitszeugnisse auszustellen. Doch das Ausstellen von Zeugnissen ist für uns ein sehr hoher Aufwand, der viel Zeit und Ressourcen in Anspruch nimmt.
In letzter Zeit haben sich auch Zeugnisänderungs-Anträge unverhältnismässig gehäuft. Dabei ging es oft um unbedeutende Details oder Erwartungen, die wir, auch aus gesetzlichen Gründen, nicht erfüllen konnten und durften. Es besteht gemäss Bundesgerichtsurteil sogar ein Grundsatz, dass ein Änderungsanspruch nur zulässig ist, wenn das Arbeitszeugnis falsche Informationen enthält oder unvollständig ist.
Wir sehen uns deshalb gezwungen, Zeugnisänderungs-Anträge restriktiver und strenger zu handhaben. Dies heisst konkret:
· Offensichtliche Details wie das Auswechseln von Begriffen, unwesentliche Tätigkeiten und Einzelleistungen und mehr berücksichtigen wir als Änderungsgrund nicht.
· Änderungen zu Leistungsaussagen, die unberechtigt sind, können wir nicht mehr annehmen. 
· Konsultieren Sie vorher Zielvereinbarungen, Zwischenzeugnisse, Qualifikationen Gesprächsprotokolle und mehr.
· Wir berücksichtigen nur noch Änderungen, welche obige Fakten und Dokumente belegt oder sehr gut und stichhaltig begründet sind.
· Für Zeugnisänderungs-Anträge ist immer das entsprechende Formular einzureichen.
· Änderungsanträge müssen immer zuerst an den direkten Vorgesetzten gestellt werden. Kann man sich nicht einigen, ist das HR die nächste Anlaufstelle für ein Gespräch mit Mitarbeiter und Vorgesetzten.
· In weniger weitgehenden Anträgen bitten wir um Zustellung des Arbeitszeugnisses per E-Mail mit einer nicht mehr als 2-3 Sätze umfassenden Begründung.
· Wenn immer möglich bitten wir um konkrete und schriftliche Gegenvorschläge (alternative Formulierungen, Hinzunahme von Tätigkeiten und mehr.
· Von uns abgelehnte Änderungsanträge sind endgültig und zu akzeptieren.
Beachten Sie, dass gesetzliche Anforderungen an Arbeitszeugnisse vor allem die Wahrheit der Aussagen, die Vollständigkeit und das Wohlwollen betreffen. Allen diesen Ansprüchen müssen wir und Sie gerecht werden. Und: Sie gelten nicht nur für das Wohlwollen, sondern auch für die Wahrheit. Dies heisst, dass relevante kritische oder negative Aussagen manchmal unumgänglich sind, auch um nicht gegen gesetzliche Auflagen zu verstossen. Sehen wir uns gezwungen, solche Aussagen machen zu müssen, sind wir immer bestrebt, zuerst das Gespräch zu suchen und dies fair und begründet zu machen. 

Wir appellieren an Sie und alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, diese Regeln und Guidelines unbedingt einzuhalten und zu befolgen. Wir werden unsererseits auf eine strenge und konsequente Einhaltung im Interesse aller achten.

Geschäftsleitung 
Leiterin Human Resource Management 
Maria Muster
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