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	Textbausteine

	
	In diesem Dokument finden Sie sämtliche Textbausteine aus dem oben genannten Buch aus dem PRAXIUM Verlag.  
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· Durch Klicken auf die Seitenzahlen mit Drücken der Taste Ctrl. des folgenden Inhaltsverzeichnisses gelangen Sie sofort zum gewünschten Thema/Inhalt bzw. Frage.
· Sie können Texte usw. in diesem Dokument markieren und in ein anderes, neues Dokument kopieren, z.B. in ein Konzept einbinden.
· Die Stichwortsuche (Bearbeiten – Suchen) gestattet schnelles Auffinden gewünschter Vorlagen zu bestimmten Themen.
· Sie können auch einzelne, individuelle Themendossiers zusammenstellen, indem Sie dieses Dokument neu abspeichern und alle nicht dazugehörenden Inhalte löschen.
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Beachten Sie bitte: Diese Vorlagen sind Bestandteil des Buches und dürfen nur von Buchkäufern genutzt werden. Die Inhalte sind durch das Urheberrecht und/oder andere Gesetze zu geistigem Eigentum geschützt. Jeder unbefugte Gebrauch der Materialien kann eine Verletzung dieser Gesetze zur Folge haben. Sofern nicht ausdrücklich genehmigt, ist die Vervielfältigung von Informationen oder Dokumenten in irgendeiner Form ohne eine vorherige schriftliche Erlaubnis durch den PRAXIUM Verlag untersagt. Für Ihre persönliche und auch die gesamtbetriebliche Nutzung bestehen aber keine Einschränkungen: Hier hat für uns Ihre optimale Nutzenstiftung und Arbeit damit erste Priorität.

Wir möchten Ihnen bei dieser Gelegenheit nochmals für den Kauf des Buches danken und wünschen Ihnen in der Arbeit damit viel Erfolg, Anregungen und Arbeitserleichterung.
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Beachten Sie bittte: 
Textbausteine sind komfortable Hilfsmittel zur Erstellung, Verbesserung und Vervollständigung von Arbeitszeugnissen, da sie sehr strukturiert und gezielt eingesetzt werden können. Es ist aber auch Vorsicht geboten, solche Bausteine unverändert zu übernehmen. Achten Sie vor deren Einsatz darauf, 
· dass keine Widersprüche zu anderen Aussagen bestehen bzw. entstehen
· dass Stil und Wortwahl zum Zeugnis als Ganzes passen 
· das Sprache, Philosophie, Tonalität und mehr harmonieren 
· und auch sprachliche Details (Geschlecht, Zeitform, Führungsspanne usw.) korrekt angepasst werden
· dass die Musternamen korrekt ersetzt werden

So werden Textbausteine persönlicher und individueller
Texbausteine haben den Nachteil, dass sie je nach Häufigkeit und Passung des Einsatzes unpersönlich wirken können und als Standatformulierungen erkennbar sind. Sie werden aber sofort persönlicher und individueller, wenn man den Mitarbeiternamen, eine passende Tätigkeit oder die Berufsbezeichnung hinzufügt, ein kurzes individelles Beispiel nennt (ein besonderer Erfolg oder Leistungsbeispiel) oder ein sehr individuelles Adjektiv hinzunimmt, welches gut in den Kontext anderer Aussagen, beispielsweise den Tätigkeiten, passt. Auch ein Bezug zur Position oder Funktion ist eine allenfalls geeignete Methode.
Unsere Empfehlung
Zur Verwaltung und für den effizienten Einsatz der folgenden Textbausteine empfehlen wir Ihnen die professionelle und nach unserer Prüfung leistungsfähigste Textbausteinverwaltung PhraseExpress. 
[bookmark: _Toc91064869]Textbausteine zu Einleitung und Tätigkeitsbeschreibung
[bookmark: _Toc91064870]Einleitung
Herr/Frau (Vorname, Name), geboren am ..., von ... (Heimatort), war vom ... bis ... in unserer Firma als ... (Berufsbezeichnung) in der/im ... (Abteilung oder Bereich) tätig.
Herr/Frau (Vorname, Name), geboren am ..., wurde am ... als ... eingestellt und ab ... als ... (Berufsbezeichnung) (bei Beförderung, z. B. in Führungsposition) beschäftigt.
Herr/Frau (Vorname, Name), war vom ... bis zum ... bei uns im Rahmen eines befristeten Arbeitsverhältnisses in verschiedenen Funktionen tätig. In ihrer letzten Position war er/sie als ... beschäftigt.
Herr/Frau (Vorname, Name), geboren am ... von ..., trat am ... als ... (Berufsbezeichnung) in unser Unternehmen ein. Herr/Frau wurde zunächst als ... und ab ... als ... eingesetzt. Sein/Ihr Aufgabengebiet umfasste im Wesentlichen folgende Aufgaben: ...
[bookmark: _Toc91064871]Tätigkeitsbeschreibung
Herr/Frau Muster war in unserem Unternehmen im Bereich ... mit unterschiedlichen Aufgaben betraut. Dazu zählten: <Aufzählung nach Wichtigkeit>.
Nach erfolgreicher Einarbeitung übernahm Herr Muster das Verkaufsgebiet ..., das er umsatzverantwortlich bearbeitete. Sein Aufgabengebiet umfasste ... . Ausserdem wirkte er bei den Projekten ... mit.
Der Wirkungs- und Verantwortungsbereich von Herrn/Frau Muster umfasste im Wesentlichen die selbstständige Erledigung folgender Schwerpunktaufgaben:
[bookmark: _Toc91064872]Beförderungen
Aufgrund ihrer überdurchschnittlichen fachlichen Qualifikation und ihrer hervorragenden Leistungen sowie ihrer persönlichen Voraussetzungen haben wir Frau Muster seit dem ... mit der Führung des Bereiches ... betraut.
Wegen seiner hervorragenden Leistungen in Führungs- und Fachaufgaben, seinem Engagement, seinen Projekterfolgen und seinem partnerschaftlichen und teamorientierten Führungsstil haben wir Herrn Muster am ... zum ... befördert.
Aufgrund ihrer sehr überzeugenden Leistungen betrauten wir sie schon ein Jahr nach Ihrem Eintritt in unsere Firma mit der Führungsposition der... . Auch hier überzeugte sie uns durch erstklassige Leistungen und ihre überdurchschnittliche fachliche Qualifikation, worauf wir ihr am ... die Gesamtprokura über-trugen.
Bis <Datum> war Frau Rast in unserer europäischen Zentrale in Glattbrugg als Lageristin beschäftigt. Dank ausgezeichneter Leistungen konnten wir Frau Rast zur Sachbearbeiterin Verkaufsinnendienst befördern.
Herr Muster war zunächst in der Abteilung ... als ... tätig. Zu sei-nen Aufgaben gehörten ... (Aufzählung). Ab dem ... wurde Herr Muster dank seiner guten Leistungen in der Abteilung ... als ... eingesetzt. Dort bearbeitete Herr Muster folgende Aufgaben selbstständig: ... (Auflistung).
[bookmark: _Toc91064873]Textbausteine nach Leistung und Erfolg
[bookmark: _Toc91064874]Arbeitsbereitschaft – sehr gut
Herr/Frau Muster war stets sehr initiativ, aussergewöhnlich handlungsorientiert und erbrachte eine in jeder Hinsicht ausgezeichnete Arbeitsleistung. Er/Sie hat sich mit grossem Engagement und Erfolg in das neue Arbeitsgebiet eingearbeitet.
Schon nach kurzer Einarbeitungszeit ergriff Herr Muster selbstständig die Initiative und führte erforderliche Massnahmen entschlossen und mit ausgeprägtem Qualitätsbewusstsein durch. Er erbrachte jederzeit eine weit über dem Durchschnitt liegende Leistung und verfügte über eine vorbildliche Pflichtauffassung. Herr Muster ist zudem ein stark belastbarer und sehr ausdauernder Mitarbeiter.
Frau Rast war sehr motiviert und hat diese Aufgaben selbstständig und mit Initiative und Erfolg erfüllt. Sie wurde von unseren Kunden sowie von ihren Arbeitskollegen und -innen dank ihres Einsatzes und ihres freundlichen Wesens sehr geschätzt. Frau Rast geniesst unser Vertrauen dank ihres hohen analytischen Könnens und ihres ausgeprägten beruflichen Engagements. Auf ihre exakte, gewissenhafte und termingerechte Arbeitsweise konnten wir uns jederzeit verlassen. 
Herr Muster war jederzeit ein engagiert arbeitender und selbstständiger Mitarbeiter, der einen bedeutenden Beitrag zum Aufbau der Abteilung ... geleistet hat. Er zeigte stets eine herausragende Einsatzbereitschaft, wobei sich sein Enthusiasmus und seine optimistische Haltung auch in schwierigen Arbeitssituationen auf das Team sehr motivierend auswirkten.
[bookmark: _Toc91064875]Arbeitsbereitschaft – gut
Herr Muster verfügte über viel Sinn für Genauigkeit und Qualität und zeichnete sich durch eine vorbildliche Pflichtauffassung aus. Er war immer ein belastbarer und ausdauernder Mitarbeiter, der auch in hektischen und problematischen Situationen einen kühlen Kopf bewahrte. Er hatte stets gute Ideen, die er auch konsequent umzusetzen verstand, und gab wertvolle und weiterführende Anregungen, die zu wesentlichen Optimierungen und Effizienzsteigerungen führten.
Herr Muster zeigte stets eine hohe Einsatzbereitschaft, wobei seine optimistische Haltung und seine konstruktive Art, an Probleme heranzugehen, auch in schwierigen Arbeitssituationen sehr motivierend wirkten.
Herr Muster war ein motivierter Mitarbeiter, der die ihm gesetzten Ziele beharrlich und mit Qualitätsbewusstsein verfolgte und seine Aufgaben weitgehend selbstständig erfüllte.
Frau Möllemann ist eine zuverlässige, vertrauenswürdige und belastbare Persönlichkeit. Sie arbeitet selbstständig, verfügt über ein stilsicheres Deutsch und beherrscht die in unserem Unternehmen eingesetzten Softwareprogramme überdurchschnittlich gut. Frau Muster zeigte immer Eigeninitiative und überzeugte durch ihre grosse Leistungsbereitschaft. Sie führte alle Aufgaben mit grosser Umsicht, hervorragendem Wissen und hohem Engagement aus.
[bookmark: _Toc91064876]Arbeitsbereitschaft – befriedigend
Frau Ledermann war eine engagierte Mitarbeiterin, welche ihre Ziele konsequent realisierte. Sie führte ihre Arbeiten pflicht- und qualitätsbewusst aus.
Herr Schmidt verfügte über eine hervorragende Arbeitsmoral und hat mit anerkennenswertem Einsatzwillen zu unserem Erfolg beigetragen.
Herr Müller ist fähig und aufgrund seiner Flexibilität bereit, auch andere, ähnlich gelagerte Aufgabenstellungen zu übernehmen.
Er hat mit herausragendem Einsatz zu unserem Erfolg beigetragen, war jederzeit fleissig und unterbreitete oft Verbesserungsvorschläge.
[bookmark: _Toc91064877]Arbeitsbereitschaft – ausreichend
Frau Müller war ausreichend motiviert und erreichte die Ziele.
Er zeigte in genügendem Ausmass Fleiss und Eifer.
Er hat durch seinen Einsatz einiges zu unserem Erfolg beigetragen.
Herr Selandari hatte eine zufriedenstellende Dienstauffassung.
Herr Muster bewältigte die entscheidenden Arbeiten zuverlässig und die Arbeitsergebnisse entsprachen im Grossen und Ganzen unseren Qualitätsvorstellungen.
Auf Aufforderung war Herr Muster wiederholt bereit, zusätzliche Aufgaben zu übernehmen, die er im Grossen und Ganzen zu unserer Zufriedenheit erfüllte.
[bookmark: _Toc91064878]Arbeitsbereitschaft – ungenügend
Frau Mettler war im Allgemeinen an ihrer Arbeit interessiert und bemüht, die Ziele zu erreichen.
Die Arbeitsmoral von Herrn Kellerhans entsprach in den meisten Fällen unseren Erwartungen.
Sein Wille, zu unserem Erfolg beizutragen, war jederzeit spürbar. So war er stets willens, den Interessen und Zielsetzungen des Unternehmens Rechnung zu tragen.
Sie zeigte bei Anleitung und unter Obhut einigen Fleiss und Eifer.
Die Motivation und das Engagement von Herrn Leister waren insgesamt zufriedenstellend.
[bookmark: _Toc91064879]Arbeitsbefähigung/Arbeitsweise/Arbeitserfolg – sehr gut
 Er verfügt über eine schnelle Auffassungsgabe, weiss sich schnell in eine Problemsituation einzudenken und kommt zu sicheren und schnellen Problemlösungen, die er dann auch umzusetzen vermag. Auch stärkstem Arbeitsanfall war er jederzeit voll gewachsen. Herr Muster besitzt ein sehr gutes, jederzeit praktisch verwertbares Fachwissen und verfügt über hervorragende Sprachkenntnisse in Französisch und Englisch. Herr Muster zeichnete sich stets durch einen sehr konzentrierten und qualitätsbewussten Arbeitsstil aus. Durch die aktive Teilnahme an internen Weiterbildungsveranstaltungen erweiterte und vertiefte er laufend sein Wissen, was sich sehr positiv auf seine Arbeitsergebnisse auswirkte.
Herr Muster verfügt über eine sehr grosse Berufserfahrung und ausgezeichnete Fachkenntnisse. Wir schätzten insbesondere seine Flexibilität und Belastbarkeit und seine teamorientierte und kreative Arbeitsweise. Er nahm Projekte immer zielorientiert und unter Einbezug aller Mitarbeitenden in Angriff und setzte sie konsequent um. Herr Muster arbeitete mit überdurchschnittlichem Einsatz, war sehr belastbar und auch sehr starkem Arbeitsanfall jederzeit gewachsen. Seine Arbeitsergebnisse waren  auch bei wechselnden Anforderungen und in sehr schwierigen Fällen  stets von sehr guter Qualität. Arbeitsmenge und -tempo lagen jederzeit sehr weit über unseren Erwartungen/Anforderungen.
Frau Müller setzte ihre sehr guten Fachkenntnisse erfolgreich in der Berufsausbildung unserer Auszubildenden ein, bei denen sie sehr beliebt war. Sie erledigte ihre Aufgaben stets zu unserer grossen Zufriedenheit. Präzise Arbeitsweise und absolute Zuverlässigkeit in Verbindung mit ausgeprägtem Verantwortungs- und Qualitätsbewusstsein zeichneten ihre in jeder Beziehung hervorragenden Leistungen und Arbeitsergebnisse aus. 
Sie ist sehr belastbar und beherrscht ihr Aufgabengebiet sehr gut. Besonders hervorzuheben ist ihre Urteilsfähigkeit, die es ihr ermöglicht, auch in schwierigen Situationen zu einem eigenständigen und ausgewogenen Urteil zu gelangen. Neue Arbeitssituationen bewältigt sie jederzeit sehr gut und sicher. Sie verfügt über ein hervorragendes Fachwissen auf hohem Niveau - auch in angrenzenden Bereichen und Themen. An den Weiterbildungsangeboten des Unternehmens hat sie oft und mit grossem Interesse teilgenommen.
Frau Weimann bewältigte die von uns gesteckten Ziele und gestellten Aufgaben durch ihr exzellentes Fachwissen und ihre langjährige Berufserfahrung und löste auch schwierige Probleme souverän.
Herr Muster verfügt über eine sehr breite und beachtliche Berufs- und Leistungserfahrung. Die Unternehmensleitung konnte sich stets auf seine fundierten fachlichen Urteile und durchdachten Empfehlungen verlassen. Herr Muster zeichnete sich bei der Erledigung aller Aufgaben durch Gewissenhaftigkeit, Genauigkeit und ein hohes Qualitätsbewusstsein aus. Auch in schwierigen und turbulenten Situationen war auf ihn jederzeit Verlass. 
Herr Muster verfügt über umfassende und fundierte Fachkenntnisse, die er bei schwierigen Aufgaben mit viel Sachverstand einsetzte und somit erhebliche wirtschaftliche Erfolge für unser Unternehmen bewirkte. Er ist ein äusserst engagierter, zuverlässiger und aktiver Mitarbeiter, der sich durch Kreativität und Durchsetzungsvermögen auszeichnet. Herr Musters Arbeitsweise ist durch Zielorientierung, Systematik, Umsetzungsstärke sowie ein ausgezeichnetes Verantwortungs- und Kostenbewusstsein geprägt.
Wir haben Herrn Muster aufgrund seiner bisherigen Erfolge mit schwierigen Projekten betrauen können. Er erarbeitete innerhalb kürzester Zeit sehr gute Lösungsvorschläge, die sich dann in der Praxis auch hervorragend bewährten. Herr Muster hat stets unser absolutes Vertrauen genossen und hatte daher Zugang zu allen geschäftspolitischen Daten unseres Unternehmens. 
Herr Muster erreichte trotz schwieriger Wirtschaftslage eine sehr hohe Umsatz- und Gewinnsteigerung. Damit gehörte er zu unseren besten Verkäufern. Herr Muster erledigte vertrauliche geschäftliche Sonderaufgaben selbstständig und zügig stets zu unserer ganzen Zufriedenheit.
Herr Muster hat die mit seiner Position verbundenen Gestaltungsmöglichkeiten in hohem Masse zu unserer Zufriedenheit kreativ und verantwortungsbewusst genutzt. Immer wieder verstand er es, in seinem Arbeitsgebiet wichtige Impulse zu geben und neue Wege zu beschreiten. Auf diese Weise erzielte er erhebliche wirtschaftliche Erfolge für unser Unternehmen.
Herr Konrad zeigte jederzeit überdurchschnittliche Leistungen mit zahlreichen, erfolgreich umgesetzten Verbesserungsvorschlägen. Seine Einsatzbereitschaft war vorbildlich und er führte die Aufgaben genau, zuverlässig und termingerecht aus. Herr Konrad hat sich beruflich stets mit Eigeninitiative weitergebildet und übertraf die fachlichen Anforderungen bei Weitem. Er verstand es jeweils besonders gut, neue Kenntnisse in den praktischen Aufgabenstellungen und Projekten unseres Unternehmens umzusetzen.
[bookmark: _Toc91064880]Arbeitsbefähigung/Arbeitsweise/Arbeitserfolg – gut
Herr Muster verfügt über ausgezeichnete Fachkenntnisse auf aktuellem Stand und ist in der Lage, diese auch bei schwierigen und anspruchsvollen Aufgaben sicher einzusetzen. Herr Muster agierte in neuen geschäftlichen Arbeits- und in Belastungssituationen sicher, flexibel und angemessen.
Herr Muster besitzt ein umfassendes, detailliertes und aktuelles Fachwissen im Bereich ... und wendet die vorhandenen Methoden/Instrumente und Techniken jederzeit wirksam in seiner Berufspraxis an. Er erledigte seine Aufgaben stets selbstständig, mit äusserster Sorgfalt und grösster Genauigkeit. Aufgrund der soliden Fachkenntnisse erzielte Herr Muster überdurchschnittliche Erfolge.
Sie überzeugte durch ihr breit gefächertes und praxisorientiertes Fachwissen, welches sie Mitarbeitenden auf verständliche Weise weitergab und in zahlreichen Projekten einsetzte. Frau Muster bewies ein gutes analytisch-konzeptionelles und zugleich pragmatisches Denk- und Urteilsvermögen. Sie war eine ausdauernde und belastbare Mitarbeiterin, die auch unter schwierigen Arbeitsbedingungen alle Aufgaben stets zu unserer ganzen Zufriedenheit bewältigte.
Mit ihrer gut organisierten Arbeitstechnik und ihrer zupackenden Art entlastete sie ihren Vorgesetzten in vielen Bereichen. Die Qualität und Quantität ihrer Leistungen überzeugten uns in jeder Beziehung. Frau Weimann erreichte die von uns gesteckten Ziele und die ihr gestellten Aufgaben durch ihr exzellentes Fachwissen und ihre langjährige Berufserfahrung und löste auch schwierige Probleme souverän.
Wir lernten Herrn Muster als einen engagierten, aufgeschlossenen Mitarbeiter kennen, der seine Leistungen mit vollem Einsatz erfolgreich und mit Zielorientierung erbrachte. Seine Arbeitsergebnisse waren von guter Qualität und übertrafen – was Arbeitsmenge und  -tempo betrifft – unsere Erwartungen.
[bookmark: _Toc91064881]Arbeitsbefähigung/Arbeitsweise/Arbeitserfolg – befriedigend 
Die Umstellung auf ein Netzwerk mit PC-gestützter Kontaktverwaltung und neuen Prozessabläufen war für Herrn Muster eine schwierige Phase, die überdurchschnittliche Anpassungsfähigkeit verlangte. Seine Aufgaben erfüllte er aber mit der notwendigen Unterstützung zu unserer Zufriedenheit.
Er identifizierte sich mit den Aufgaben und unterbreitete manchmal Vorschläge. Er war ein belastbarer Mitarbeiter, der seine Aufgaben auch unter schwierigen Umständen bewältigte und sein Arbeitsgebiet umfassend beherrschte. Die von uns angebotenen Weiterbildungsmöglichkeiten nutzte er mit Ehrgeiz und Interesse.
Herr Muster verfügt über solide und brauchbare Fachkenntnisse und Berufserfahrungen und eine unseren Anforderungen entsprechende Arbeitsqualität. Er arbeitete gründlich und mit Sorgfalt und die Ausführung seiner Arbeit entsprach auch bei wechselnden Anforderungen im Allgemeinen unserem Qualitätsstandard.
[bookmark: _Toc91064882]Arbeitsbefähigung/Arbeitsweise/Arbeitserfolg – ausreichend 
Herr Muster hatte nach der Umschulung für ihn schwierige und teilweise völlig neue Aufgaben zu lösen, die er aber mit der Mithilfe seiner Kollegen und Vorgesetzten im Grossen und Ganzen zufriedenstellend erfüllte. Herr Muster arbeitete im Allgemeinen sorgfältig und genau. Die Ausführung seiner Arbeit entsprach auch bei wechselnden Anforderungen unserem Qualitätsstandard.
Die Umstellung auf Notebooks und die Arbeit im Intranet verlangten von Herrn Muster ein hohes Mass an Umschulungs- und Lernbereitschaft. Diese Umstellungen bewältigte er mit der notwendigen Unterstützung zu unserer Zufriedenheit. Herr Muster erledigte seine Aufgaben im Grossen und Ganzen umsichtig und engagiert.
Unter gewohnten Umständen konnten wir uns auf ihre Urteilsfähigkeit und Erfahrung verlassen. Es gelang ihr, sich neuen Situationen und Zielsetzungen schnell anzupassen. Sie verfügt über eine gute Erfahrungs- und Ausbildungsbasis. An unseren regel-mässig angebotenen Weiterbildungsveranstaltungen nahm sie meistens interessiert teil.
[bookmark: _Toc91064883]Arbeitsbefähigung/Arbeitsweise/Arbeitserfolg – ungenügend 
Herr Muster verfügte über Grundkenntnisse der englischen Sprache, die er in einfachen Situationen angemessen einzusetzen verstand.
Er war bemüht, neue Aufgaben mit der Unterstützung seines Vorgesetzten zu bewältigen. Dem Pensum war er im Allgemeinen gewachsen und stets daran interessiert, seine in einigen Punkten verbesserungsfähigen Grundkenntnisse im Bereich XY anzuwenden. An innerbetrieblichen Weiterbildungsveranstaltungen nahm er oft teil.
Er gab sich ideenreich und fachkundig. Im Grossen und Ganzen gelang es ihm auch unter schwierigen Bedingungen, seine Aufgaben mit Hilfestellung zu erledigen. Sein Aufgabengebiet beherrschte er im Allgemeinen entsprechend den Anforderungen. Wir boten ihm die Möglichkeit, interne und externe Weiterbildungsmöglichkeiten zu nutzen.
[bookmark: _Toc91064884]Textbausteine zu Aussagen im Verhalten 
[bookmark: _Toc91064885]Sehr gutes Sozialverhalten
Herrn Musters Verhalten gegenüber Vorgesetzten und Kollegen war stets einwandfrei/vorbildlich/lobenswert/sehr gut.
Herrn Musters Verhalten und seine Sozialkompetenzen gegenüber Mitarbeitenden und Kunden waren stets vorbildlich. Er trug wesentlich zu einem motivierenden Betriebsklima bei und leistete einen nachhaltigen Beitrag für eine effiziente und erfolgsorientierte Teamarbeit.
Herr Muster war wegen seiner stets kooperativen und hilfsbereiten Art für seine Vorgesetzten eine äusserst wertvolle Unterstützung und bei den Kollegen immer/jederzeit sehr geschätzt. Auch sein Verhalten gegenüber Klienten war vorbildlich. Im Umgang mit anspruchsvollen Kunden bewies er Gewandtheit und hervorragendes diplomatisches Geschick.
Frau Musters Verhalten gegenüber der Unternehmensleitung, ihre Integration im Kollegenkreis und ihr offener Umgang mit den Mitarbeitenden waren stets vorbildlich und zeichneten sie auch charakterlich als sehr wertvolle und kommunikative Mitarbeiterin aus.
Herr Muster zeichnet sich durch einen besonderen Innovationsgeist aus, hat zu Mitarbeitenden und dem Unternehmen eine positive Einstellung und kann sich jederzeit schnell auf neue Situationen und Herausforderungen einstellen.
Ihre natürliche Offenheit, ihre ausgeprägte emotionale Intelligenz und ihre positive Ausstrahlung beeindruckten unsere Führungskräfte ebenso wie unsere Geschäftspartner und machten sie auch bei Kolleginnen und Kollegen äusserst beliebt und vertrauenswürdig.
[bookmark: _Toc91064886]Gutes Sozialverhalten
Herr Muster wurde von Vorgesetzten und Kollegen als fleissiger und freundlicher Mitarbeiter geschätzt. Er leistete einen guten Beitrag für eine angenehme und erfolgsorientierte Teamarbeit.
Herrn Musters Zusammenarbeit mit Vorgesetzten und Kollegen war stets gut. Besonders hervorzuheben ist auch seine jederzeit gute Zusammenarbeit mit unseren Kunden, auf deren Anliegen er flexibel einging.
Mit seiner aktiven und kooperativen Wesensart war Herr Reimann bei der Geschäftsleitung, seinen Kollegen und Mitarbeitenden gleichermassen beliebt und anerkannt.
Dank seiner Bereitschaft zu konstruktiver Zusammenarbeit und seines teamorientierten Verhaltens wurde er von den Vorgesetzten, Kollegen und Kolleginnen gleichermassen ge-schätzt.
Wir lernten Herrn Muster als einen ausgeglichenen, freundlichen und umgänglichen Mitarbeiter kennen, der bei Vorgesetzten und Kollegen Anerkennung und Wohlwollen fand.
Ihr ausgeglichenes Wesen und ihre guten Umgangsformen machten sie bei allen Mitarbeitenden beliebt. Mit ihrer freundlichen Wesensart und positiven Haltung gewann sie die Sympathien des ganzen Teams und ihrer Vorgesetzten. Sie reagierte flexibel auf Veränderungen, passte sich neuen Konstellationen schnell an und fand sich in neuen Situationen gut zurecht.
[bookmark: _Toc91064887]Befriedigendes Sozialverhalten 
Seine Hilfsbereitschaft und sein höfliches Verhalten führten dazu, dass er von Kunden, Mitarbeitenden und Vorgesetzten gleichermassen geschätzt wurde.
Sein Verhalten gegenüber unseren Lieferanten war korrekt und entsprach unseren Vorstellungen.
Herr Muster fügte sich gut in die unterschiedlichen Arbeitsteams ein und ist mit Mitarbeitern aller Hierarchieebenen zurechtgekommen.
Frau Müller steht Neuem positiv gegenüber und ist bereit, sich auf neue Herausforderungen einzustellen. Sie ist eine angenehme und geachtete Mitarbeiterin, die zu Vorgesetzten und Kollegen ein gutes Verhältnis hatte.
Herrn Musters Verhalten gegenüber Kollegen, Vorgesetzten und Kunden war gut.
[bookmark: _Toc91064888]Ausreichendes Sozialverhalten
Sein kollegiales Wesen machte ihn bei Vorgesetzten und Kollegen beliebt.
Frau Müller steht Neuem positiv gegenüber und ist bereit, sich auf neue Herausforderungen einzustellen. Sie ist eine angenehme Mitarbeiterin, die zu Vorgesetzten und Kollegen ein gutes Verhältnis hatte.
Herr Muster wurde von Vorgesetzten und Kollegen als fleissiger und freundlicher Mitarbeiter geschätzt.
[bookmark: _Toc91064889]Ungenügendes Sozialverhalten 
Herrn Musters Auftreten gegenüber unseren Geschäftspartnern entsprach unseren Minimalanforderungen und im Grossen und Ganzen unseren Vorstellungen von uns als sehr kundenfreundlichem Unternehmen.
Gegenüber Vorgesetzten war sein Verhalten gelegentlich schwierig. Seine Bereitschaft, auf Kundenanliegen einzugehen, war nicht immer genügend, was aber auch auf sprachliche Probleme und Unsicherheiten zurückzuführen war.
Frau Müller steht Neuem positiv gegenüber und ist bereit, sich auf neue Herausforderungen einzustellen. Sie ist eine angenehme Mitarbeiterin, die zu Kollegen ein gutes Verhältnis hatte.
Im Kollegenkreis verstand er sich zu integrieren und war kontaktbereit, hatte aber wegen seiner perfektionistischen Arbeitsweise gelegentlich Probleme mit der Akzeptanz im Team.
[bookmark: _Toc91064890]Textbausteine für Zusammenfassungen 
[bookmark: _Toc91064891]Zusammenfassung – sehr gut 
Frau Muster hat ihre Arbeiten stets sehr gut erledigt.
Herr Muster erfüllte seine Aufgaben stets zu unserer absoluten Zufriedenheit. Von besonders grossem Wert für unser Unternehmen waren dabei sein hohes Qualitätsbewusstsein, sein Engagement und seine analytischen und konzeptionellen Fähigkeiten, verbunden mit seinen ausgeprägten Sozialkompetenzen. 
Seine Arbeiten erfüllte er in allen Punkten stets zu unserer höchsten Zufriedenheit und übertraf sehr oft die gesetzten Ziele in quantitativer und qualitativer Hinsicht.
Herr Muster hat die besonderen Aufgaben seiner Position stets zu unserer uneingeschränkten Zufriedenheit in sehr guter Qualität erledigt und unseren Anforderungen und Erwartungen in jeder Hinsicht entsprochen.
Gerne bescheinigen wir Frau Muster, dass sie ihre Aufgaben sehr gut erledigte und ihre Genauigkeit und ihr Überblick in vielen hektischen Situationen eine von uns sehr geschätzte Stärke war. Ihr Verhalten und ihre Zusammenarbeit mit Vorgesetzten und Kollegen waren immer einwandfrei.
[bookmark: _Toc91064892]Zusammenfassung – gut
Herr Muster erfüllte seine Aufgaben zu unserer ganzen Zufriedenheit. Er war für uns ein wertvoller und zuverlässiger Mitarbeiter. Von uns besonders geschätzt wurden seine Innovationskraft, seine Umsetzungsstärke, seine zielorientierte Arbeitsweise und sein loyales und teamorientiertes Verhalten.
Frau Musters Leistungen haben stets unsere volle Anerkennung gefunden. Damit gehörte sie zu unseren guten und geschätzten Mitarbeiterinnen.
Herr Muster hat ein breites Spektrum sehr unterschiedlicher Aufgaben wahrgenommen. Mit seinen guten Leistungen und Erfolgen waren wir stets sehr zufrieden.
[bookmark: _Toc91064893]Zusammenfassung – befriedigend
Wir waren mit Herrn Musters Leistungen jederzeit zufrieden.
Herr Muster hat ein breites Spektrum sehr unterschiedlicher Aufgaben wahrgenommen. Mit seinen Leistungen und Erfolgen waren wir zufrieden.
Zusammenfassung – ausreichend, mangelhaft, ungenügend
Frau Muster zeigte für ihre Arbeit grosses Interesse. Dabei bemühte sie sich immer, allen Anforderungen gerecht zu werden.
Es war für Herrn Muster als Mitarbeiter mit einer völlig anderen Ausbildung nicht einfach, sich in das neue Aufgabengebiet einzuarbeiten, weshalb seine Leistungen uns nicht in allen Bereichen überzeugten.
Herr Muster hatte es als älterer Mitarbeiter bei der Neuorganisation nicht einfach und bekundete zeitweise Mühe, die Umstellungen zu akzeptieren.
[bookmark: _Toc91064894]Textbausteine zum Kündigungsgrund
Herr Muster verlässt uns auf eigenen Wunsch, um sich neuen beruflichen Aufgaben zu stellen.
Herr Muster scheidet auf eigenen Wunsch aus, um sich beruflich zu verbessern.
Am <Datum> endet das Arbeitsverhältnis im gegenseitigen Ein-vernehmen. Wir sprechen Herrn Muster unseren Dank für die immer vorhandene Arbeitsbereitschaft aus und wünschen ihm zukünftig alles Gute.
Das Arbeitsverhältnis endet auf den ... innerhalb der Probezeit. Wir bedauern, dass es nicht zu einer Festanstellung gekommen ist.
[bookmark: _Toc91064895]Kündigung durch Arbeitgeber aus betriebsbedingten Gründen 
Nach erfolgter Umstrukturierung unseres Supportbereiches konnten wir Herrn Muster keinen neuen Arbeitsplatz in unserem Unternehmen anbieten und müssen daher leider das Arbeitsverhältnis betriebsbedingt beenden.
Die wirtschaftliche Situation zwingt uns zu einer Umstrukturierung des Betriebs. Dadurch sind wir leider nicht mehr in der Lage, Herrn Muster weiter zu beschäftigen. Wir mussten das Arbeitsverhältnis auf den ... kündigen.
Da unser Geschäft sich einer neuen wirtschaftlichen Situation anpassen muss, ist es uns nicht mehr möglich, Frau Muster einen ihren Fähigkeiten entsprechenden Arbeitsplatz anzubieten. Wir mussten daher das Arbeitsverhältnis per ... leider kündigen.
Da unsere Firma ihr Domizil in die Region Bern verlegt und Frau Mettler aus familiären Gründen ihren Wohnsitz nicht aufgeben kann, sehen wir uns leider gezwungen, das Arbeitsverhältnis mit dieser sehr guten und qualifizierten Mitarbeiterin per ... aufzulösen..
[bookmark: _Toc91064896]Textbausteine zu Danksagung und Glückwünsche
Wir bedauern, mit Herrn Muster einen ausgezeichneten Fach-mann und Teamkollegen zu verlieren und danken ihm für die stets vorbildliche Leistung/Leitung im Bereich/des Bereichs ...
Wir wünschen Frau Muster auf ihrem weiteren Berufs- und Lebensweg alles Gute und weiterhin viel Erfolg.
Für seinen Schritt in die Selbstständigkeit wünschen wir Herrn Muster alles Gute und den ihm zustehenden Erfolg.
Wir bedauern den Weggang von Frau Muster sehr und wünschen ihr einen weiterhin erfolgreichen und erfüllten Berufs- und Lebensweg.
Für ihre berufliche Zukunft und ihr persönliches Wohlergehen wünschen wir der stets ausserordentlich engagierten und loyalen Frau Muster alles Gute und weiterhin viel Erfolg.
Für die langjährige ausgezeichnete Mitarbeit danken wir Frau Muster herzlich und wünschen ihr weiterhin Erfolg und alles Gute.
Wir danken ihr für den unermüdlichen Einsatz und die hervorragende Zusammenarbeit. Im neuen Wirkungskreis wünschen wir ihr viel Erfolg und Befriedigung.
[bookmark: _Toc91064897]Textbausteine von Schlusssätzen
[bookmark: _Toc91064898]Sehr guter Arbeitnehmer, der von sich aus kündigt:
 Herr Müller verlässt uns auf eigenen Wunsch. Wir bedauern seinen Weggang ausserordentlich, da wir mit ihm einen wertvollen und engagierten Mitarbeiter verlieren. Für seine Mitarbeit in unserem Betrieb bedanken wir uns und wünschen ihm weiterhin viel Erfolg und persönlich alles Gute für seine berufliche Zukunft. 
 Herr Muster verlässt unsere Firma auf eigenen Wunsch, um sich neuen beruflichen Aufgaben zu stellen. Wir bedauern seinen Austritt sehr und danken wir ihm für die stets guten Leistungen. 
[bookmark: _Toc91064899]... dem betriebsbedingt gekündigt wird:
 Das Arbeitsverhältnis mit Herrn Müller müssen wir leider aus betriebsbedingten Gründen auflösen. Wir bedauern dies sehr, da wir mit Herrn Müller einen ausgezeichneten und sehr engagierten Mitarbeiter verlieren. Wir danken ihm für seine bisherige wertvolle Arbeit für unser Unternehmen und wünschen ihm für die Zukunft viel Erfolg. 
 Nach abgeschlossener Umstrukturierung unseres Informatikbereiches konnten wir Herrn Muster in unserer Firma keinen neuen Arbeitsplatz anbieten und mussten daher das Arbeitsverhältnis leider betriebsbedingt beenden, was uns ausserordentlich schwerfällt. Für die wertvolle Zusammenarbeit danken wir Herrn Muster und wünschen ihm beruflich und persönlich alles Gute und viel Erfolg. 
[bookmark: _Toc91064900]Guter Arbeitnehmer, der von sich aus kündigt:
Herr Müller verlässt unseren Betrieb aus eigenem Wunsch. Wir bedauern seine Entscheidung, danken ihm für seine Mitarbeit in unserem Betrieb und wünschen ihm weiterhin Erfolg und alles Gute für seine Zukunft.  
Wir verlieren in Frau Rast eine qualifizierte Mitarbeiterin, die wir je-derzeit empfehlen können.
Frau Rast verlässt uns, um eine andere berufliche Herausforderung anzunehmen. 
[bookmark: _Toc91064901]Arbeitnehmer, dem betriebsbedingt gekündigt wird:
Das Arbeitsverhältnis von Herrn Müller wird aus betriebsbedingten Gründen mit dem heutigen Tag beendet. Wir verlieren mit Herrn Müller einen guten Mitarbeiter und bedauern diese firmeninterne Entwicklung. Für seine bisherige Arbeit danken wir ihm und wünschen ihm für die Zukunft viel Erfolg und alles Gute. 
[bookmark: _Toc91064902]Durchschnittlicher Arbeitnehmer, der von sich aus kündigt:
Herr Müller scheidet auf eigenen Wunsch aus unserem Betrieb aus. Für seine Mitarbeit danken wir ihm und wünschen ihm für die Zukunft alles Gute. 
[bookmark: _Toc91064903]... dem betriebsbedingt gekündigt oder Kündigung nahegelegt wird
Herr Lehmann scheidet aus unserem Betrieb aus. Für die Zukunft wünschen wir ihm alles Gute. 
[bookmark: _Toc91064904]Textbausteine zu spezifischen Fähigkeiten und Tätigkeiten
[bookmark: _Toc91064905]Kaufmännisches Geschick 
Frau ... hat sich als Datentypistin mit hervorragenden Schreibfertigkeiten und sehr guten Deutschkenntnissen ausserordentlich bewährt. Sie lag mit ihren Leistungen immer in der Spitzengruppe unseres Schreibdienstes, sowohl was die Schnelligkeit und das Tempo der Texterfassungen als auch die Qualität ihrer Textarbeiten betraf. Sehr zugute kam dabei auch ihr arbeitstechnisches Geschick, womit sie die Dokumente sauber und ordentlich zu verwalten verstand.
Ihr Aufgabenbereich als  Customer Service Representative  für das Verkaufsgebiet  Far East  beinhaltete folgende Aufgaben: Erstellung anspruchsvoller Offerten, Preisabklärungen mit unserer Marketingabteilung, Bestellungsbearbeitung und Koordination mit unseren Produktionswerken in Europa und Übersee bis hin zur Auslieferung beim Kunden. Im Verlauf ihrer Tätigkeit ist Frau Rast praktisch mit der ganzen Firma Produktpalette konfrontiert worden.
[bookmark: _Toc91064906]Fremdsprachenkenntnisse 
Bei Verhandlungen mit unserer grösstenteils internationalen Kundschaft konnte Herr Sildes seine sehr guten Englischkenntnisse bestens einsetzen. Er verfügt in der englischen Sprache über einen sehr grossen Wortschatz, spricht die Sprache fliessend und kann gerade bei kritischen Verhandlungen auch Nuancen erkennen und gewandt auf problematische Situationen reagieren.
Im Umgang mit Kunden und Lieferanten aus dem Welschland konnte sie auch schriftlich und mündlich ihre Französischkenntnisse einsetzen. Sowohl im schriftlichen als auch im mündlichen Ausdruck ist sie sehr gewandt und sicher.
Seine Aufgabe erstreckte sich auf Übersetzungen mit kaufmännischem und vor allem technischem Inhalt. Seine ausgezeichneten Englischkenntnisse und sein technisches Verständnis ermöglichten es ihm, sich schnell und sicher in die schwierige Materie des Schwermaschinenbaus einzuarbeiten.
[bookmark: _Toc91064907]Schriftliches und mündliches Ausdrucksvermögen 
In ihrer Aufgabe als Key Account Managerin bereitete sie Kundenpräsentationen und Management-Reportings professionell und klar strukturiert vor. Mit ihrer Präsentationstechnik und überzeugenden Rhetorik erreichte sie ihre Ziele sowohl bei Mitarbeitenden als auch bei Kunden auf eine sehr überzeugende und professionelle Weise.
Herr Franzen kann auch komplizierte Sachverhalte auf den Punkt bringen und seinen Standpunkt klar und überzeugend vertreten. Dabei kommen ihm seine anschaulichen Formulierungen und sein sicheres und prägnantes Ausdrucksvermögen sehr zugute.
Sie verstand es, auch schwierige und komplexe Zusammenhänge auf eine einfache und verständliche Art darzustellen und sich auf die wesentlichen Aspekte eines Problems zu konzentrieren.
Er war ein geschickter und routinierter Verhandlungspartner, der mit viel Fachkompetenz und Ausstrahlung zu überzeugen ver-mochte und immer sehr gute Verhandlungsresultate erzielte.
Herr Muster hat eine schnelle Auffassungsgabe und ist bei Verhandlungen taktisch und argumentativ sehr geschickt und gewandt. Er ist von seiner Arbeit begeistert und erledigt sie weit über das Pflichtenheft hinaus äusserst kompetent und professionell.
[bookmark: _Toc91064908]Verkäuferisches Talent 
Durch seine umfassenden Marktkenntnisse und praktischen Erfahrungen im Absatzmarketing erreichte Herr Koller trotz schwieriger Marktbedingungen stets überdurchschnittliche Erfolge in der Umsatzentwicklung und der Förderung des Kundenvertrauens in die Qualität unserer Produkte. Er gehörte immer zu den leistungsstärksten und konstant überdurchschnittlich verkaufenden Kundenberatern.
Auf Präsentationen und Messen schaffte er es immer wieder, mit seiner lebendigen und anschaulichen Vortragsweise und seiner äusserst kommunikativen und vitalen Persönlichkeit die Leistungen unserer Produkte überzeugend darzustellen und auch kritische Zuhörer als Kunden zu gewinnen.
Dank seiner kontinuierlich und konsequent auf Markt- und Kundenbedürfnisse ausgerichteten Aktivitäten erkannte er für unser Unternehmen neue Absatzchancen, die er zielstrebig und in jeder Beziehung erfolgreich umzusetzen wusste.
Besonders zu würdigen sind die nachhaltige Verbesserung der Kundenzufriedenheit und die Optimierungen der Serviceleistungen in ihrem Verantwortungsbereich, womit sie ein hohes und professionelles Niveau erreichte.
Er hat massgeblich an der Neuausrichtung und Optimierung eines professionellen und leistungsfähigen Verkaufs-Informations¬systems mitgearbeitet, was eine in allen Punkten verbesserte Servicequalität unseres Aussendienstes zur Folge hatte.
[bookmark: _Toc91064909]Kommunikation und Zusammenarbeit 
Herr Mathys hat ein offenes und gewinnendes Wesen und ist ausgesprochen kommunikativ. Mit seiner zugänglichen und direkten Art gewinnt er die Sympathie und das Vertrauen von Mitarbeitenden und trägt Konflikte fair und im Interesse des Teams aus.
Er verfügte über ein sehr sicheres Auftreten gegenüber Kunden und Mitarbeitenden und verstand es besonders gut, auch andere Meinungen und Standpunkte in seine Entscheidungen einzubeziehen. Dies machte ihn bei allen Mitarbeitenden zu einem angesehenen und sehr beliebten Gesprächspartner.
Herr Muster war wegen seiner stets kooperativen und hilfsbereiten Art für seine Vorgesetzten eine äusserst wertvolle Unterstützung. Sein aktives Zuhören und seine konstruktive Art, mit Problemen oder schwierigen Mitarbeitenden umzugehen, machten ihn zu einem respektierten Teamplayer.
Herr Muster überzeugte fachlich und persönlich. Dies wurde von seinen Vorgesetzten, Kollegen und Mitarbeitenden sehr geschätzt.
Ihr gewinnendes und von positiver Ausstrahlung geprägtes Verhalten und Auftreten machten sie bei Mitarbeitenden und externen Partnern zu einer gleichermassen beliebten und geachteten Persönlichkeit. Sie verstand es, komplexe Probleme schnell zu erfassen und zu strukturieren und war in der Lage, ihre Analyseresultate klar zu kommunizieren, um fundierte Managemententscheidungen und messbare Ergebnisse zu erzielen.
Frau Kustermann ist eine sehr fähige Organisatorin. Sie versteht es, ihre Arbeit zielgerecht zu planen, kann analytisch denken, schwierige Probleme lösen und Abläufe immer wieder neu überdenken und veränderten Situationen und Prioritäten anpassen.
[bookmark: _Toc91064910]Umgang und Verhalten mit Kunden und Lieferanten
Die kundenorientierte und positive Grundhaltung und ihre besondere Gabe, auch in problematischen Situationen Lösungen im Interesse von Unternehmen und Kunden zu finden, machten sie zu einer sehr beliebten und leistungsfähigen Kundenberaterin.
Sie ist ausgesprochen dialogfähig und zielorientiert und erzielte dadurch besonders bei Grosskunden den Ruf einer kompetenten und konzilianten Fachfrau, auf deren Entscheidungen und Abmachungen man sich jederzeit verlassen konnte.
Sie überzeugte durch ihren erfrischenden Humor und ansteckenden Charme und konnte so viele heikle und problematische Situationen im Einklang mit den Interessen unseres Unternehmens souverän meistern.
Ihr Einfühlungsvermögen und ihr besonderes Talent, unzufriedene Kunden auch in schwierigen Situationen wieder für unser Unternehmen und seine Produkte gewinnen zu können, waren für uns besonders wertvoll.
Sowohl seine ausgesprochene Fachkompetenz wie auch seine kundenorientierte und konstruktive Grundhaltung führten dazu, dass Herr Muster bei Kunden und Lieferanten ein äusserst an-gesehener und allseits beliebter Verhandlungs- und Gesprächspartner war.
[bookmark: _Toc91064911]PC- und Softwarekenntnisse und Arbeitsqualität 
Frau Rutishauser ist eine routinierte und erfahrene PC-Anwenderin. Das in unserem Unternehmen eingesetzte MS Office setzte sie effizient für die verschiedensten Aufgabenstellungen wie Statistiken, Arbeitsrapporte, Präsentationen und bei der Verwaltung von Personaldaten ein.
Sie verfügt über ein ausgesprochenes Flair für Arbeiten am PC und kann ihre Kenntnisse und Anwendererfahrung auch weniger geübten Mitarbeitenden auf verständliche und pragmatische Weise vermitteln.
Die für unseren Betrieb wichtigen Recherchieraufgaben im Internet und der rege E-Mail-Verkehr bewältigte Herr Sondermann sehr kompetent, fachkundig und mit grossem Interesse. Dies hatte erhebliche Auswirkungen auf die Produktivität und bewirkte in zahlreichen Projekten messbare Effizienzsteigerungen.
Der fachkundige Umgang mit dem PC und das sichere Beherrschen bestehender und neuer Software ermöglichten Frau Muster eine jederzeit termingerechte und auch höheren Ansprüchen genügende Ausführung verschiedenster Arbeiten in hoher Qualität.
Den grössten Teil seiner Arbeiten erledigte er mit MS Excel. Herr Lehmann beherrscht diese Software sowohl auf Formelebene wie auch hinsichtlich Datenaufbereitung ausgezeichnet und versteht es auch, Applikationen klar zu strukturieren und ansprechend zu gestalten. 
Seine Aufgaben waren: das Erstellen von Statistiken, Reports für die Geschäftsleitung und Finanzberichten für den Leiter der Finanzbuchhaltung. Dafür waren seine sehr guten praktischen Kenntnisse von MS Office und seine fundierte Erfahrung in … be-sonders wertvoll und gewinnbringend.
Unsere Kundendatenbank ist ein sehr wichtiges und ausgeklügeltes Informationsinstrument. Frau Kienmeier beherrschte diese Datenbank nicht nur sehr zuverlässig, sondern verstand es auch, alle Funktionen und Möglichkeiten voll auszuschöpfen und die für Kundenreportings wichtigen Zusammenhänge zu erkennen.
[bookmark: _Toc91064912]Projektarbeit 
In ihrer Funktion als Projektleiterin realisierte sie mit überdurchschnittlichem Fachwissen und persönlichem Engagement zahlreiche Innovationsprojekte, die alle prämiert und mit grossem Erfolg unternehmensweit realisiert wurden.
Er hat sich in vielen Projektteams engagiert. Durch sein qualitätsbewusstes und systematisches Vorgehen sowie durch sein kooperatives und teamorientiertes Verhalten hat er immer wesentlich dazu beigetragen, dass die Vorhaben mit grossem Erfolg und starker Akzeptanz im Team termingerecht und organisatorisch durchdacht realisiert wurden. 
Die für unser Unternehmen wichtigen Projekte und Innovationen übertrugen wir stets Frau Reichmuth, da sie eine äusserst engagierte und handlungsorientierte Mitarbeiterin ist. Sie löste die Aufgaben immer sehr selbstständig, effizient, erfolgreich und im Interesse des Unternehmens.
Als Projektleiter arbeitete er mit den beteiligten Abteilungen sehr gut zusammen. Etwaige Prioritätskonflikte zwischen der Projektarbeit und den Daueraufgaben der Abteilungen meisterte er mit viel Geschick zur allseitigen Zufriedenheit. Sein rhetorisch und fachlich überzeugender Stil macht ihn zu einem geschätzten und geachteten Gesprächs- und Verhandlungspartner.
Es gehört zu seinen Aufgaben, grundlegende Analysen auf dem Gebiet der Baumaschinen-Modernisierung durchzuführen. In diesem Zusammenhang erarbeitet Herr Tomberg die Rahmen- und Einsatzbedingungen für die Errichtung von Baumaschinen-Anlagen sowie für Umbauten an diesen Anlagen. Hierzu gehört das Entwickeln von Konzepten, das Erstellen von Anfragen, das Vergleichen von Angeboten nach technisch-wirtschaftlichen Gesichtspunkten und das Bearbeiten der Angebote bis zur Bestellreife.
[bookmark: _Toc91064913]Handwerkliches und technisches Geschick 
Er hat die ihm anvertrauten Maschinen sehr sorgfältig und fachkundig eingesetzt und Wartungsarbeiten sehr zuverlässig durchgeführt.
Herr Meier führte die handwerklichen Arbeiten stets in hoher Qualität und mit Liebe zum Detail durch, was ihm bei seinen Kunden den Ruf eines qualifizierten und sehr kompetenten Handwerkers einbrachte. Die Sicherheitsvorschriften beachtete er stets diszipliniert und äusserst gewissenhaft.
Die fundierte Ausbildung, sein überdurchschnittliches technisches Talent und seine breite praktische Erfahrung befähigten Herrn Lindemann, die technischen Geräte optimal zu nutzen und Resultate in einwandfreier Qualität zu erzielen.
Er verfügt über ein überdurchschnittlich technisches Flair und ist in der Lage, auch neue Geräte mit IT-Anbindung mit grossem Fachverständnis schnell und zuverlässig zu bedienen.
[bookmark: _Toc91064914]Wissen und Weiterbildung
Frau Muster zeichnete sich in ihrer Fachkompetenz durch herausragende Professionalität aus. Ihre weitreichenden und fundierten Kenntnisse hielt sie durch kontinuierliche und engagierte Weiterbildung stets auf dem allerneusten Stand.
Sie gab aufgrund ihrer sehr guten und stets aktuellen Fachkenntnisse und ihrem hohen Leistungsniveau der Abteilung und dem Unternehmen wiederholt wichtige Impulse, die zu wesentlichen Effizienzsteigerungen und Optimierungen der Arbeitsabläufe führten. 
Er setzte seine umfassenden und profunden Kenntnisse, die er in zahlreichen auch privat initiierten Weiterbildungsaktivitäten und im Selbststudium erworbenen hatte, für unser Unternehmen stets nutzbringend und erfolgswirksam ein.
Sein exzellentes Fachwissen und seine vielfältige Berufserfahrung sowie sein Abstraktionsvermögen und sein analytisches Talent befähigten ihn auch bei komplexen Fragen und in schwierigen Situationen zu selbstständigen und durchdachten Entscheidungen.
Im Laufe der Jahre hat Herr Muster mit tiefem fachübergreifendem Wissen und ungewöhnlicher Einsatzfreude sein Arbeitsgebiet aufgebaut. Er hat sich so in der Branche einen hervorragenden Ruf als fachliche Autorität mit einem hohen Kompetenzgrad erworben.
Frau ... durchlief die Abteilungen: ... . Dort erwarb sie Fertigkeiten und Kenntnisse in: <Berufsspezifische Aufzählung>. 
Er erlernte durch unsere interne Fachausbildung sowie die praktische Beschäftigung mit allen Tätigkeiten den Beruf als <Berufsbezeichnung>. Dabei arbeitete in folgenden Abteilungen: ... . Während seiner Ausbildung besuchte Herr ... die Berufsschule und den ergänzenden Unterricht in unserem Betrieb.
Frau ... lernte in unserem Betrieb sämtliche <Bezeichnung>- Arbeiten mit allen praktischen Anforderungen kennen. Zusätzlich zur Ausbildung in den einzelnen Abteilungen konnte sie in unserer überbetrieblichen Werkstatt ihr Wissen erweitern. Sie ist in der Lage, <Bezeichnung>-Arbeiten selbstständig durchzuführen. Damit erfüllt Frau ... die ganzen Anforderungen einer <Berufsbezeichnung>.
Während ihrer Ausbildung wurde Frau ... in den Bereichen: ... eingesetzt und mit den Aufgaben der verschiedenen Abteilungen vertraut gemacht. In allen Ausbildungsstationen sowie in der praktischen firmeninternen Aus- und Weiterbildung eignete sie sich die notwendigen und wichtigen Kenntnisse und Fertigkeiten einer <Berufsbezeichnung> wie z.B.: ... an. Gegen Ende ihrer Ausbildung war sie in der Abteilung <Bezeichnung> tätig, wo sie selbstständig folgende Arbeiten erledigte: <tabellarische Aufzählung>.
[bookmark: _Toc91064915]Technologien und Digitalisierung
Wir hatten in den letzten Jahren einige Abläufe automatisiert und dabei moderne Technologien entwickelt und eingesetzt. Frau Müller arbeitete in diesen Projekten sehr engagiert mit und war gegenüber den zahlreichen Neuerungen sehr aufgeschlossen. Generell überzeugte sie uns mit Ihrem Interesse auch an der Digitalisierung und Vorschlägen dazu. Es gelang ihr sehr gut, auch andere Mitarbeiter für diese Aufgabenstellungen und Projekte zu gewinnen.
Zur digitalen Kompetenz gehörte auch das Erlernen und der Einsatz leistungsfähiger Tools, wie Messungen der Aktivitäten in sozialen Netzwerken mit Monitoring-Tools und die Online-Automatisierung des Bewerbermanagements. Eingesetzt wurden von uns soziale Netzwerke, Onlineservices und Apps. Herr Conradi initiierte und organisierte alle diese Aktivitäten und Innovationen mehr mit viel Talent und Pragmatismus. Er verhalf so unserem HR Management den erfolgreichen Sprung ins Zeitalter der Digitalisierung.
Frau Harper wurde von uns aufgrund ihrer ausgeprägten Aufgeschlossenheit gegenüber Technologien und Digitalisierungen als Change Agent in diversen sehr umfassenden Projekten der Digitalisierung eingesetzt. Dabei gelang es ihr hervorragend, unseren Mitarbeitern Perspektiven aufzuzeigen und Sicherheit zu vermitteln. Dies schaffte sie mit ihrer kommunikativen Kompetenz, dem empathischen Eingehen auf Unsicherheiten und ihrem ausgezeichneten Sensorium für unterschwellige Ängste.
Herr Behringer besuchte Workshops zu Themenkreisen der Digitalisierung, initiierte und organisierte Roadshows, Erfahrungsberichte und Geschichten über von technologischen Neuerungen Betroffenen. Er erzielte dabei konkrete positive und ermutigende Resultate in der Akzeptanz des gesamten technologischen Change-Managements.
Wir forcieren in unserem Unternehmen diverse Projekt zur Digitalisierung. Als Leiter der Taskforce bezüglich Initiierung, Implementierung und Kommunikation entschieden wir uns für Herrn Lagadegg wegen seiner technologischen Kompetenzen. Es gelang Herrn Lagadegg in kurzer Zeit, anspruchsvolle Projekte wie People Analytics für ganzheitliche Analysen und Prognosen und ein Recruiting-Scan-Tool zu realisieren. Er erzielte in kurzer Zeit hohe Akzeptanz, eine professionelle Handhabung der Tools und äusserst erfolgreiche die Erwartungen übertreffende Resultate.
[bookmark: _Toc91064916]Textbausteine zum Homeoffice 
Frau Karlen arbeitete im Rahmen unseres hybriden Arbeitszeitmodells an drei Tagen die Woche im Homeoffice. Dabei beherrschte sie digitalen Tools wie das Video Conferencing, die Kommunikation, die Cloudinstrumente und viele mehr besonders kompetent und war den Herausforderungen des Homeoffice allgemein stets gewachsen.
Herr Mustermann arbeitete auch im Homeoffice effizient, zielgerecht und diszipliniert. Er hielt sich an alle Vereinbarungen und rechtfertige unser Vertrauen ausnahmslos in jeder Hinsicht. Auch den Umgang mit Kommunikations-Tools meisterte er problemlos und erwies sich dabei als sehr flexibel. Es gelang ihm auch, mit neuen Ideen gewisse Kommunikationsdefizite abzumildern.
Sein fundiertes fachliches und betriebliches Wissen und sein sachgerechter Umgang mit den erforderlichen digitalen Medien und Technologien befähigten Frau Karlen in besonderer Weise zur Arbeit im Homeoffice. Sie konnte an einem effizient und ergonomisch eingerichteten Arbeitsplatz auch Arbeit und Privates zum Vorteil aller sehr gut vereinbaren.
Auch wenn während der Homeoffice-Arbeit Störungen technischer Natur oder anderer Art auftraten, fand Herr Ramseier mit seinem technologischen Know-how und mit seinem selbständigen und anpassungsfähigen Arbeitscharakter immer die besten Lösungen. Dies half, viele Probleme und Anfangsschwierigkeiten der Homeoffice-Arbeit in unserem Unternehmen zu lösen und zu überwinden.
Im Homeoffice ist die Mitarbeiterführung besonders anspruchsvoll. Frau Wellauer war diesen Herausforderungen aber in jeder Beziehung gewachsen. Mit klaren Zielvorgaben und Regeln, professioneller Kommunikation auch mit digitalen Tools und der strikten Priorisierung von Aufgaben und Systemen auf das Wesentliche erzielte sie beste Arbeitsergebnisse. Die digitalen Meetings gelangen ihr immer motivierend und souverän und sie erreichte mit virtuellen Teams stets ein ausgesprochenes Wir-Gefühl.
Herr Sellinger erkannte im Remote Working sofort, dass Vertrauen die Grundlage funktionierender Teams ist und es nicht nur digitale, sondern auch persönliche Kontakte braucht. Tauchten in den virtuellen Teams Konflikte auf, erkannte er diese immer schnell und löste sie zur Zufriedenheit aller. Sein sehr aktives und kommunikatives Führungsverhalten - eine wichtige Voraussetzung für erfolgreiches Leadership im Homeoffice – ermöglichte stets einen strukturierten und auf Vertrauen basierenden Führungsstil.
[bookmark: _Toc91064917]Digital Leadership

Frau Anderson wurde den Anforderungen des Digital Leaderships in allen für unser Unternehmen relevanten Punkten gerecht. Sie ermöglichte ihren Mitarbeitenden Mitgestaltung, bezog sie in Veränderungen ein und gab ihnen auch Entscheidungsspielräume. Ihre Teambuildings-Fähigkeiten, das positives Menschenbild und ihre emotionale Intelligenz befähigen sie zur Führung eines hochmotivierten und leistungsfähigen Teams. Sie ist eine vorbildlich agile Führungskraft, die über alle notwendigen Sozialkompetenzen und einen ausgeprägt partizipativen Führungsstil verfügt.
Herr Kurmann beherrscht die Kunst der Kommunikation. Bei Konflikten rief er beispielsweise das Team zusammen, hörte jeden einzelnen an, frage nach Lösungsvorschlägen und strahlte immer Zuversicht aus, Konflikte zum Vorteil aller gemeinsam lösen zu können. Ein neues Produkt wurde immer gefeiert und Erfolge anspornend und wertschätzend kommuniziert. Ziele wurden mit Begeisterung verfolgt und besondere Leistungen immer als die des gesamten Teams gewürdigt.
Frau Ramon zeichnet sich durch ein fundiertes Wissen sowie ein ausgeprägtes «Digital-First-Denken» aus. Sie führte ihr Team mit einem hohen Partizipationsgrad und ging im Fortschritt der digitalen Transformation auch neue und unkonventionelle Wege. Sie verfügte über ein hohes Bewusstsein für die Wichtigkeit der Digitalisierung in unserem Unternehmen und erkannte den Transformationsbedarf innerhalb verschiedenster Unternehmensbereiche. Ihre Offenheit gegenüber neuen Methoden und Technologien und die ausgesprochenen Teambuilding-Qualitäten machten sie zu einer sehr kompetenten Führungskraft.
Besonders hervorzuheben ist bei Herrn Wellauer die Fähigkeit und Bereitschaft zur Veränderung. Er nahm neue Tools, Prozesse und Methoden immer offen an, verstand es, sie praxisgerecht einzusetzen und erzielte auch im Team immer die Akzeptanz dafür. Er gestaltete den digitalen Transformationsprozess jederzeit aktiv und unter Einbezug aller Mitarbeitenden mit.
Sein digitales Mindset wirkte sich bei allen Mitarbeitenden positiv auf den Transformationsprozess in unserem Unternehmen aus. Er gab seine Begeisterung für neue Entwicklungen und Offenheit gegenüber Veränderungen an die Mitarbeitenden weiter. Dies gelang ihm, indem er die Qualifikationen eines erfolgreichen Change Managemens stets vorlebte und mit viel Wertschätzung und Förderung vorantrieb. Dabei gelang es ihm auch, ein resilientes Umfeld zu schaffen, in welchem das Team die Ziele optimal erfüllen konnte.
[bookmark: _Toc91064918][bookmark: _Hlk90995088]Textbausteine zu Leistung und Engagement
Herr Kachelmann engagierte sich auf vorbildliche Weise für unser Unternehmen, häufig auch über die reguläre Arbeitszeit und die gesteckten Ziele hinaus und zeigte dabei auch stets unternehmerisches Denken und Handeln. Auf seine absolut zuverlässige und äusserst gewissenhafte Arbeitsweise konnten wir uns auch in schwierigen Situationen jederzeit verlassen. Seine Aufgaben führte er mit grösster Umsicht und hohem Verantwortungs- und Qualitätsbewusstsein aus. Er war in jeder Situation belastbar, sehr gewissenhaft und arbeitete stets effizient und zielorientiert. Darüber hinaus schätzen wir auch die Vertrauenswürdigkeit und sein Verantwortungsbewusstsein.
Für alle auftretenden Probleme fand Herr Mustermann ausnahmslos ausgezeichnete und zielführende Lösungen. Als besonderen Erfolg seiner Tätigkeit möchten wir die Neugewinnung eines für uns sehr wichtigen Grosskunden hervorheben, die uns eine Steigerung des Jahresumsatzwachstum von über 10 Prozent zur Folge hatte. Die Leistungen von Herrn Mustermann haben jederzeit und in jeder Hinsicht unsere uneingeschränkte Zufriedenheit und Anerkennung gefunden.
Seine schnelle Auffassungsgabe und ausgesprochen agile Arbeitsweise ermöglichten es ihm, auch schwierige und anspruchsvolle Situationen sofort zu überblicken und dabei stets das Wesentliche zu erkennen und zu veranlassen. Herr Mustermann zeigte jederzeit grosse Eigeninitiative und identifizierte sich immer voll mit den Aufgaben und unserem Unternehmen, wobei er uns auch durch unternehmerisches Denken und Handeln überzeugte. Auch bei grossem Arbeitsaufkommen erwies er sich jederzeit als in hohem Masse belastbar.
Ein strukturiertes und gewissenhaftes Bearbeiten der Aufgaben mit einem hohen Mass an Selbstständigkeit und Qualitätsbewusstsein runden das Profil von Frau Loosli ab. Zum Nutzen unseres Unternehmens erweiterte und aktualisierte sie immer mit stets sehr gutem Erfolg ihre Fachkenntnisse durch regelmässige und engagierte Teilnahme an Weiterbildungsveranstaltungen.
Frau König verfügt über ein ausgezeichnetes, umfassendes und tiefgreifendes Fachwissen, das sie auch bei komplexen Aufgaben und anspruchsvollen Zielen stets erfolgreich einsetzte. Darüber hinaus profitierten wir in hohem Masse von ihrer überdurchschnittlichen Kompetenz im <Bereich> und ihrer ausgesprochenen Umsetzungsstärke.
Besonders hervorheben möchten wir seinen sehr engagierten und erfolgreichen Einsatz im Bereich der Digitalisierung unserer administrativen Prozesse und den professionellen Einsatz neuer Tools. Dies trug zur erheblichen Steigerung der Effizienz und Qualität bei und führte auch zu signifikanten Kosteneinsparungen.
Im Coaching unserer Führungskräfte aller Ebenen überzeugte Herr Lagadegg auch durch seine Empathie und sehr kompetente Gesprächsführung. In den Verhandlungsgesprächen mit externen Kooperationspartnern bewies er hohes Durchsetzungsvermögen sowie eine konstant sachliche, kompromissbereite und verbindliche Kommunikation. Seine Arbeitsergebnisse übertrafen sehr oft sowohl quantitative wie auch qualitative Ziele und unsere Erwartungen. Besonders hervorheben möchten wir seine sehr erfolgreiche Organisation beim Outsourcing gewisser IT-Bereiche.




[bookmark: _Toc91064919]Textbausteine für Zwischenzeugnis-Anlässe
[bookmark: _Toc91064920]Vorgesetztenwechsel 
Dieses Zwischenzeugnis erfolgt auf Wunsch von Herrn Meierhans wegen eines Vorgesetztenwechsels. Sein bisheriger Vorgesetzter geht zum <Datum> in Pension und wird von einem neuen Marketing- und Verkaufsleiter abgelöst. Wir möchten betonen, dass dieser auf die weitere Zusammenarbeit mit Herrn Meierhans grossen Wert legt.
[bookmark: _Toc91064921]Aufgabenänderung 
Wir stellen Frau Röllin dieses Zwischenzeugnis wegen tief greifender Veränderungen ihres Aufgabengebietes aus. Es sind vor allem neue Aufgaben und Ziele im Bereich der Kalkulation, des Controllings und des Reportings, die durch eine Gesamtreorganisation des Finanzbereiches neu zu ihrem Aufgabenbereich hinzukommen.
[bookmark: _Toc91064922]Stellensuche
Nach dem erfolgreichen Abschluss seiner Ausbildung sucht Herr Alex Meisterhans eine adäquate neue Stelle, bei der er seine neuen Kenntnisse besser anwenden kann als bei unseren gegenwärtig vorhandenen Stellen.
[bookmark: _Toc91064923]Versetzung 
Herr Loosli wechselt in unserem Unternehmen von der Exportabteilung in den Produktionsbereich, wo er sich beruflich neu orientieren möchte und wo völlig neue Aufgaben auf ihn warten. 
[bookmark: _Toc91064924]Reorganisation
Das Zwischenzeugnis wird erstellt, da die Stelle als <Bezeichnung> durch eine Reorganisation aufgehoben. Wir hoffen sehr, Frau Konrad eine neue Stelle in unserem Unternehmen anbieten zu können. 
[bookmark: _Toc91064925]Unternehmenszusammenschluss 
Durch den Zusammenschluss unseres Unternehmens mit der Muster AG ergeben sich für Herrn Muster keine Veränderungen in seinen Aufgaben und Tätigkeiten. Wir verstehen aber seinen Wunsch nach einem Zwischenzeugnis und stellen dieses gern für ihn aus.
[bookmark: _Toc91064926]Stellenaufhebung durch Unternehmensfusion 
Dieses Zeugnis wird erstellt, da durch den Zusammenschluss unseres Unternehmens mit der Musterex AG unser Call Center in die neue Holding in <Ort> integriert wird und das Center unseres Unternehmens aufgelöst wird. Wir hoffen sehr, dass Frau Muster in unserem Unternehmen eine andere ihr zusagende Beschäftigung finden wird.
[bookmark: _Toc91064927]Erfolgreicher Projektabschluss
Nachdem Herr Kondian das Customer Relationship Projekt, an dem er über zwei Jahre äusserst erfolgreich gearbeitet hat, zu einem hervorragenden Abschluss gebracht hat, erstellen wir gerne ein Zwischenzeugnis, welches dieser Leistung Rechnung trägt.
[bookmark: _Toc91064928]Domizilwechsel 
Wir verlegen unser Domizil am <Datum> in den Kanton Aargau. Frau Mangoni verlässt unser Unternehmen aus diesem Grund. Wir danken ihr herzlich für die geleistete Arbeit und wünschen ihr für die Zukunft alles Gute.
[bookmark: _Toc91064929]Textbausteine für problematische Situationen
[bookmark: _Toc91064930]Vorzeitige Beendigung der Probezeit
Herr Mustermann ist ein äusserst angenehmer Mitarbeiter, dessen Verhalten gegenüber Aussenstehenden, Vorgesetzten und Mitangestellten jederzeit korrekt und einwandfrei war. Das Arbeitsverhältnis wurde aus den genannten Gründen während der Probezeit beendet. Wir hoffen, dass es Herrn Mustermann gelingt, eine seinen Fähigkeiten entsprechende Stelle zu finden. Wir wünschen ihm für seine Zukunft nur das Beste und danken ihm für seinen Einsatz.
[bookmark: _Toc91064931]Überforderung und Flexibilität
In der kurzen Anstellungszeit gelang es Frau X nicht, jederzeit zu unserer vollen Zufriedenheit zu arbeiten. Die sehr komplexen Aufga-ben bzw. die daraus resultierenden Zusammenhänge erforderten von ihr ein hohes Mass an Flexibilität. Vielleicht ist die knappe Anstellungszeit einer der Gründe dafür, dass sich noch keine vollständige Zufriedenheit ergeben konnte. Wir bedauern es ausserordentlich, dass sich Frau Muster bereits nach dieser kurzen Zeit entschlossen hat, das ungekündigte Arbeitsverhältnis ihrerseits aufzulösen, um eine ihr besser zusagende Stelle zu suchen. Wir respektieren diesen persönlich gefällten Entschluss und wünschen ihr alles Gute.
[bookmark: _Toc91064932]Überforderung durch fehlende Erfahrung
Herr Muster verfügt über eine sehr gute, breite kaufmännische Grundausbildung. Die Tatsache, dass er in seiner Funktion als PC-Supporter den Anforderungen nicht immer gerecht werden konnte, lag auch daran, dass der fehlenden PC-Supporterfahrung bei der Anstellung von ihm und uns zu wenig Beachtung geschenkt wurde., Zudem werden bei uns sehr komplexe Soft- und Hardwarekonfigurationen eingesetzt.
[bookmark: _Toc91064933]Zu ungenaue und unzuverlässige Arbeitsweise
Frau Lehmann ist eine erfahrene und sehr kundenorientierte Call Center-Leiterin. Der Grund, dass ihr ab und zu Fehlverbindungen unterliefen und sie nicht immer pünktlich zur Arbeit erschien, mag wohl auch an der Belastung im privaten Umfeld liegen und an den überdurchschnittlich hohen Anforderungen, die wir in unserem grossen Betrieb stellen müssen. Wir sind aber überzeugt, dass Frau Lehmann in einem kleineren Betrieb ihre Leistungen sehr gut erbringen kann.
[bookmark: _Toc91064934]Zu autoritärer und brüskierender Führungsstil
Herr Koller stellte an sich und seine Mitarbeitenden äusserst hohe Anforderungen. Dies führte dazu, dass er Zielvorgaben sehr hoch ansetzte und mit seinem barschen und autoritären Führungsstil in manchen Situationen aneckte. Herr Koller ist ein qualifizierter und gewissenhafter Fachmann, bei dessen Einstellung wir seinem Führungsstil zu wenig Beachtung geschenkt haben.
[bookmark: _Toc91064935]Ungenügende Verkaufsleistungen
Herr Meier ist ein zielbewusster und gewissenhafter Verkäufer. Leider erreichte er die von uns gesetzten Verkaufsziele jedoch nicht immer und tat sich mit den Vorgaben schwer. Dies lag jedoch auch an unserem äusserst komplexen Produkt und einer bei der Einstellung beidseitigen Fehleinschätzung der notwendigen technischen Grundkenntnisse. Wir sind überzeugt, dass Herr Meier über verkäuferische Qualifikationen verfügt und unter anderen Umständen eine gute Leistung erbringt.
[bookmark: _Toc91064936]Flüchtigkeitsfehler und Ungenauigkeiten
Herr Mustermann ist ein sehr angenehmer, liebenswürdiger Mitarbeiter. Sein ruhiges Auftreten und seine guten Umgangsformen ermöglichen jederzeit eine problemlose Zusammenarbeit. Auch mit seinen Arbeitsleistungen waren wir im Allgemeinen zufrieden. Vereinzelt hätten wir uns gewünscht, dass gewisse Detailarbeiten noch präziser überarbeitet worden wären. Trotz dieser Einschränkung stellen wir gern fest, dass es sich bei Herrn Mustermann um einen guten Konstrukteur handelt, der immer bereit ist, an sich selbst zu arbeiten, um Fortschritte einzuleiten. Wir sind sehr zuversichtlich, dass Herr Mustermann bei einem neuen Arbeitgeber mit für ihn geeigneteren Aufgabenstellungen gute Arbeitsleistungen erbringen wird.
[bookmark: _Toc91064937]Zu viele Fehler
Die Tätigkeiten in diesem Bereich erfordern ein extrem genaues und fehlerfreies Arbeiten. Dies bereitete Herrn Mustermann allerdings grosse Mühe, wodurch es zu gravierenden Kundenreklamationen kam. Da Herr Mustermann sich neu orientieren und seine ausgesprochenen Stärken im Bereich XY konsequenter nutzen möchte, dürften diese Mängel bei künftigen Stellen nicht mehr sehr ins Gewicht fallen. Zudem ist Herr Mustermann ein äusserst anpassungsfähiger und flexibler Mitarbeiter, der fähig ist, an dieser korrigierbaren Schwäche zu arbeiten.
[bookmark: _Toc91064938]Zu viele Fehler und Ungenauigkeiten
Frau Loosli ist eine erfahrene und sehr kollegiale Mitarbeiterin. Dass ihr in ihrer Arbeit in einigen Situationen Ungenauigkeiten und Fehler unterliefen liegt auch am sehr lebhaften Umfeld und der häufig unter Termindruck zu erbringenden Aufgabenstellungen. Wir sind überzeugt, dass Frau Loosli in einem etwas weniger hektischen Umfeld gute Leistungen erbringen und ihre Erfahrungen gewinnbringend einsetzen kann.
[bookmark: _Toc91064939]Den fachlichen Anforderungen nicht gewachsen
Herr Siegenthaler ist ein gewissenhafter und zuverlässiger Mitarbeiter. Er bekundete zeitweise Mühe, den fachlichen Anforderungen zu entsprechen. Das liegt auch daran, dass im Bewerbungsgespräch beide Seiten wichtigen Aspekten zu wenig Beachtung geschenkt haben. In einem anderen Umfeld, in dem die technischen Anforderungen nicht so hoch gesteckt sind, wird Herr Siegenthaler eine gute Leistung erbringen; davon sind wir überzeugt.
Frau Meier ist von ihrer Grundausbildung und ihren bisherigen beruflichen Tätigkeiten und Aufgaben her keine professionelle Buchhalterin. Die bei dieser Stelle notwendigen Anforderungen zu Buchhaltung und Finanzen wurden bei der Anstellung auch von uns ungenügend berücksichtigt und waren der Hauptgrund, dass die erwarteten Leistungen von Beginn an von Frau Meier nicht vollumfänglich erfüllt werden konnten.
[bookmark: _Toc91064940]Fremdsprachenkenntnisse
Die Arbeitsleistungen von Herrn Walter waren im Grossen und Ganzen gut. Manchmal hätten wir uns allerdings gewünscht, dass er häufiger und sicherer mit unserer französisch sprechenden Kundschaft verhandelt hätte. Die von Herrn Walter eingeleiteten Weiterbildungsmassnahmen stimmen uns zuversichtlich, dass er dieses Defizit aus eigener Initiative beheben wird.
[bookmark: _Toc91064941]Ungenügende Qualifikation
Frau Meier hat keine Ausbildung als Buchhalterin absolviert. Die für diese Stelle notwendigen Anforderungen der buchhalterischen Aufgabenstellungen wurden im Bewerbungsgespräch von uns ungenügend berücksichtigt. Dies ist der Hauptgrund, dass die Leistungen von Frau Meier nicht vollumfänglich unseren Erwartungen entsprachen.
[bookmark: _Toc91064942]Produktionsausfälle durch Verarbeitungsmängel
Herr Wyler zeigte bei der Installation unserer neuen Produktionsmaschinen ausgezeichnete Fachkenntnisse. Damit verhalf er uns zu einer sehr schnellen Inbetriebnahme dieser Maschinen. Bei der Verarbeitung unterliefen ihm zeitweise Fehler, die zu Produktionsausfällen führten. Dies ist jedoch auch der Tatsache zu-zuschreiben, dass es sich um sehr neue Verfahrenstechniken handelte, bei denen Herrn Wyler jegliche Erfahrung fehlte und die zum Teil unter grossem Termindruck eingeführt werden mussten. Wir sind überzeugt, dass Herr Wyler unter anderen Voraussetzungen mit seinen überdurchschnittlichen Fachkenntnisse eine gute Leistung erbringen kann.
[bookmark: _Toc91064943]Mangelnde Kundenorientierung
Herr Mustermann ist ein sehr qualifizierter Fachmann mit fundierter Erfahrung. Im für uns sehr wichtigen Umgang mit Kunden mangelte es ihm aber zuweilen am notwendigen Einfühlungsvermögen und am Verständnis für die Probleme der Kunden. Herr Mustermann verfügt zudem über keine Erfahrung auf diesem Gebiet. Eine stärkere Kundenorientierung und mehr Sinn für Kundenservice hätten wir uns sehr gewünscht. Allerdings wurde diesem Aspekt bei der Einstellung auch unsererseits zu wenig Beachtung geschenkt. 
[bookmark: _Toc91064944]Zu viele Kundenreklamationen
Frau Steiger ist eine erfahrene Kundendienst-Mitarbeiterin, die sich sehr schnell in ihr Aufgabengebiet einarbeitete und ihre Fachkenntnisse gut einsetzen konnte. Leider führte aber ihr Temperament in der Behandlung von Kundenbeschwerden zeitweise zu Reklamationen seitens der Kunden, da Frau Steiger nicht immer den adäquaten Ton traf. Wegen der Stärken von Frau Steiger bezüglich Auffassungsgabe, Kundendienst-Erfahrung und Flexibilität sind wir aber überzeugt, dass sie in einer mehr beratenden Tätigkeit ihre Stärken besser einsetzen kann und dann gute bis sehr gute Leistungen erbringen wird.
[bookmark: _Toc91064945]Mangelnde Aufgeschlossenheit gegenüber Neuerungen
Herr Mustermann war ein sehr höflicher und kooperativer An-gestellter, dessen Verhalten jederzeit zuvorkommend und einwandfrei war. Seine Arbeitsleistungen waren im Grossen und Ganzen sehr gut. Manchmal hätten wir uns gewünscht, dass es Herrn Mustermann besser gelungen wäre, bei der Einführung neuer IT-Systeme und Technologien flexibler und aufgeschlossener zu sein. Allerdings geriet er bei uns in eine Phase, die von einschneidenden und überdurchschnittlich häufigen Veränderungen gekennzeichnet war. Die von Herrn Mustermann eingeleiteten Ausbildungsmassnahmen und seine Entscheidung zur Neuorientierung stimmen uns zuversichtlich, dass Herr Mustermann die Aufgaben an einer neuen Stelle problemlos bewältigen wird.
[bookmark: _Toc91064946]Einer neuen Aufgabe wegen Veränderungen nicht gewachsen
Herr Muster führte unsere Buchhaltung jederzeit sehr genau, pflichtbewusst und umsichtig. Dabei kamen ihm die fundierte Erfahrung und seine effiziente Arbeitsweise sehr zugute. Mit der Umstellung auf eine neue betriebswirtschaftliche Software bekundete er allerdings Mühe. Dabei ist aber zu beachten, dass die Umstellung sehr schnell durchgeführt werden musste und daher von seiner und unserer Seite zu wenig Einarbeitungszeit vorhanden war. Wir sind überzeugt, dass Herr Muster in einem anderen Umfeld seine Stärken und Fähigkeiten voll und ganz einbringen kann.
[bookmark: _Toc91064947]Mangelnde Qualifikation und ungenügendes Fachwissen
Frau Müller war bei unseren Kunden dank ihrer positiven Ausstrahlung und sympathischen Persönlichkeit sehr beliebt. Sie verstand es, Reklamationen immer im Interesse des Unternehmens und der Kunden zu erledigen. Das in einigen Situationen nicht optimal vorhandene Fachwissen konnte sie mit ihrer Persönlichkeit oft wettmachen. Wir sind überzeugt, dass Frau Müller in einem Unternehmen mit weniger komplexen Produkten oder Dienstleistungen eine sehr gute Kundenberaterin ist. 
[bookmark: _Toc91064948]Fahrlässige und mangelhafte Bedienung von Maschinen
Herr Leister konnte die ihm anvertrauten Bindungsmaschinen nur teilweise korrekt bedienen, was zu Lieferverzögerungen und Reparaturen mit hohen Kosten führte. Trotz zahlreicher Ermahnungsgespräche gelang es nicht, die Situation zu verbessern, wodurch wir uns gezwungen sahen, den Arbeitsvertrag im Interesse beider Vertragsparteien aufzulösen. Wir bedauern diese Entwicklung ausserordentlich. Grundsätzlich trauen wir Herrn Leister zu, dass er bei sehr umfassender Einführung und Weiterbildung das Vertrauen eines neuen Arbeitgebers erhält. 
[bookmark: _Toc91064949]Ungezügeltes unkontrolliertes Temperament
Frau Muster zeigte bei all ihren Arbeiten einen grossen Einsatz, den wir sehr schätzten. Neben den erbrachten guten Leistungen hätten wir uns gewünscht, dass es ihr gelungen wäre, ihr Temperament auch bei aufbauender Kritik zu zügeln. Wir erachten eine klare Verhaltensänderung in solchen Situationen als sehr wichtig. Mit dieser Einschränkung können wir Frau Muster einem neuen Arbeitgeber vorbehaltlos empfehlen.
[bookmark: _Toc91064950]Probleme mit der Bewältigung des Pensums
Frau Koller ist eine sehr gewissenhafte und zuverlässige Mitarbeiterin, die die Endkonfektion unserer Produkte in der von uns erwarteten Qualität erledigte. Leider gelang es ihr aber nicht immer, die erforderliche Stückzahl zu verarbeiten, was zu Auslieferungsverzögerungen führte. Wir sind überzeugt, dass Frau Koller unter weniger hektischen Umständen mit ihrer genauen und exakten Arbeitsweise eine überdurchschnittlich gute Arbeitsqualität erzielen kann.
[bookmark: _Toc91064951]Nicht akzeptierter Führungsstil
Herr Moser ist ein sehr ambitiöser und dynamischer Abteilungsleiter, der zahlreiche Innovationen initiierte. Dabei mangelte es ihm aber zeitweise an Einfühlungsvermögen und in bestimmten Situationen überforderte er seine Mitarbeitenden. Diese Probleme sind allerdings auch damit zu erklären, dass bei der Einstellung von beiden Seiten zu wenig auf die Übereinstimmung seines Führungsstils mit unserer Unternehmenskultur geachtet wurde. In einem anderen Umfeld und Mitarbeiterteam kann sich Herr Moser sicher besser entfalten. Zudem ist er sich einiger seiner Schwächen bewusst und besucht einen Kommunikationskurs für Vorgesetzte.
[bookmark: _Toc91064952]Führungskraft mit charakterlichen Problemen
Herr Loosli überzeugte als Abteilungsleiter mit seinem fundierten Fachwissen und seiner Branchenerfahrung. Mit dem in unserem Unternehmen wichtigen partnerschaftlichen Führungsstil bekundete er oft Mühe und brüskierte mit seinem äusserst autoritären Auftreten und dem Mangel an Konsensbereitschaft und Einfühlungsvermögen seine Mitarbeitenden oft. Wir sind überzeugt, dass Herr Loosli dank seines Fachwissens und seines charakterlich einwandfreien Verhaltens in einer anderen Position überdurchschnittliche Arbeitsleistungen erbringen kann.
[bookmark: _Toc91064953]Mängel in der Arbeitstechnik und Selbstorganisation
Herr Sondermann ist ein sehr kreativer Mitarbeiter, der unserer Abteilung mit seinen Vorschlägen wertvolle Impulse gab. Durch seine mangelhaft organisierte Arbeitsweise, bei der er sich oft in Details verlor und dadurch wichtige Termine nicht einhalten konnte, waren wir mit seinen Leistungen nicht immer ganz zufrieden. In einem weniger termingebundenen und überschaubareren Arbeitsumfeld vermag Herr Sondermann jedoch nach unserer Einschätzung gute Leistungen zu erbringen.
[bookmark: _Toc91064954]Ungenügende Leistungen im Verkauf
Herr Louis ist kein ausgebildeter Verkäufer und trat ohne jegliche Branchen- und Produkterfahrung in unser Unternehmen ein. Den Branchen- und Verkaufsanforderungen wurde sowohl von ihm als auch von uns zu wenig Bedeutung beigemessen. Dies war der Hauptgrund, dass die erwarteten Leistungen von Herrn Louis oft nicht erfüllt werden konnten. Wir sind überzeugt, dass er an einem anderen Arbeitsort die in ihn gesetzten Erwartungen durchaus erfüllen kann.
[bookmark: _Toc91064955]Textbausteine für Zwischenzeugnis-Anlässe
[bookmark: _Toc91064956]Vorgesetztenwechsel 
Dieses Zwischenzeugnis erfolgt auf Wunsch von Herrn Meierhans wegen eines Vorgesetztenwechsels. Sein bisheriger Vorgesetzter geht zum <Datum> in Pension und wird von einem neuen Marketing- und Verkaufsleiter abgelöst. Wir möchten aber betonen, dass dieser auf die weitere Zusammenarbeit mit Herrn Meierhans grossen Wert legt.
[bookmark: _Toc91064957]Aufgabenänderung 
Wir stellen Frau Röllin dieses Zwischenzeugnis wegen tief greifender Veränderungen ihres Aufgabengebietes aus. Es sind vor allem neue Aufgaben und Ziele im Bereich der Kalkulation, des Controllings und des Reportings, die durch eine Gesamtreorganisation des Finanzbereiches neu zu Ihrem Aufgabenbereich hinzukommen.
[bookmark: _Toc91064958]Stellensuche
Nach dem erfolgreichen Abschluss seiner Ausbildung sucht Herr Alex Meisterhans eine adäquate neue Stelle, bei der er seine neuen Kenntnisse besser anwenden kann als bei unseren gegenwärtig vorhandenen Stellen. 
[bookmark: _Toc91064959]Versetzung 
Herr Loosli wechselt in unserem Unternehmen von der Exportabteilung in den Controlling- und Accountingbereich, wo er sich beruflich neu orientieren möchte und wo völlig neue Aufgaben auf ihn warten. 
[bookmark: _Toc91064960]Reorganisation
Das Zwischenzeugnis wird erstellt, da die Stelle als <Bezeichnung> durch eine Reorganisation aufgehoben wird. Wir hoffen sehr, Frau Konrad eine neue Stelle in unserem Unternehmen anbieten zu können. 
[bookmark: _Toc91064961]Unternehmenszusammenschluss 
Durch den Zusammenschluss unseres Unternehmens mit der Muster AG ergeben sich für Herrn Muster keine Veränderungen in seinen Aufgaben und Tätigkeiten. Wir verstehen aber seinen Wunsch nach einem Zwischenzeugnis und stellen dieses gern für ihn aus.
[bookmark: _Toc91064962]Stellenaufhebung durch Unternehmensfusion 
Dieses Zeugnis wird erstellt, da durch den Zusammenschluss unseres Unternehmens mit der Musterex AG unser Call Center in die neue Holding in <Ort> integriert wird und das Center unseres Unternehmens aufgelöst wird. Wir hoffen sehr, dass Frau Muster in unserem Unternehmen eine andere ihr zusagende Beschäftigung finden wird.
[bookmark: _Toc91064963]Erfolgreicher Projektabschluss
Nachdem Herr Kondian das Customer Relationship Projekt, an dem er über zwei Jahre äusserst erfolgreich gearbeitet hat, zu einem hervorragenden Abschluss gebracht hat, erstellen wir gerne ein Zwischenzeugnis, welches diese Leistung und Arbeit würdigt.
[bookmark: _Toc91064964]Domizilwechsel 
Wir verlegen unser Domizil am <Datum> in den Kanton Aargau. Frau Mangoni verlässt unser Unternehmen aus diesem Grund.  Wir danken ihr herzlich für die geleistete Arbeit und wünschen ihr für die Zukunft alles Gute.
[bookmark: _Toc91064965]Textbausteine und Formulierungshilfen für Führungskräfte
[bookmark: _Toc91064966]Führungskräfte und Führungsqualität
Sie war eine geradlinige und in jeder Beziehung engagierte Vorgesetzte. Sie verstand es jederzeit, das Team für wichtige Ziele zu begeistern und durch laufende Verbesserungen in der Aufbau- und Ablauforganisation die Effektivität ihrer Abteilung zu erhöhen.
Wir schätzten Frau Muster als eine dynamische Fach- und Führungspersönlichkeit, die ihren Aufgabenbereich stets mit grossem Engagement zielorientiert und ergebnisgerecht geleitet und durch vielfältige Initiativen weiterentwickelt hat.
Der Führungsstil von Frau Muster zeichnete sich durch einen sehr kommunikativen und mitarbeiterfreundlichen Stil aus, mit dem sie das gesamte Team für Ziele begeistern und Konflikte mit Feinfühligkeit bereinigen konnte.
Sie war eine geradlinige und zugleich geachtete und engagierte Vorgesetzte. Sie verstand es jederzeit ausgezeichnet, Teamgeist zu wecken und durch laufende Verbesserungen im Arbeitsprozess die Effizienz der Abteilung beständig zu steigern.
Frau Muster besitzt eine natürliche Autorität und ausgeprägte Sozialkompetenzen, die sie befähigen, Mitarbeitende zu motivieren und für Ziele zu begeistern, so dass sie diese eigenverantwortlich erreichen. 
Neue Aufgaben hat Herr Muster zielstrebig in Angriff genommen. Probleme hat er frühzeitig erkannt und, ohne auf Anstösse von anderer Seite zu warten, in effizienter und kooperativer Weise stets sehr gut und kreativ gelöst.
Herr Muster trug die Verantwortung für fünf Mitarbeitende, die ihn seiner natürlichen Autorität wegen respektierten und schätzten. Er verstand es, seine Mitarbeitenden für Zielsetzungen und gemeinsame Aufgaben zu begeistern.
Wir schätzten an Frau Muster besonders ihr verantwortungsbewusstes, partnerschaftliches und motivierendes Verhalten gegenüber ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die sie zu Bestleistungen anspornen konnte.
[bookmark: _Toc91064967]Ergebnisorientierung und Zielerreichung
Herr Lüchinger ist eine unternehmerisch geprägte und strategisch orientierte Führungspersönlichkeit mit einem kooperativen und äusserst kommunikativen Führungsstil. Mit diesen ausgeprägten Kernkompetenzen war er auf besondere Weise in der Lage, die Mitarbeitenden auf Ziele einzustellen. Dies führte dazu, dass Herr Lüchinger aus seinen Mitarbeitern ein engagiertes, hoch motiviertes und homogenes Team formte und mit ihm die Zielvorgaben qualitativ und quantitativ mit weit überdurchschnittlichen Leistungen stets übertraf.
Sie war eine geradlinige und in jeder Beziehung engagierte Vorgesetzte, die es jederzeit verstand, das Team für wichtige Ziele zu begeistern und durch laufende Verbesserungen in der Aufbau- und Ablauforganisation die Effektivität und Effizienz ihrer Abteilung beständig zu erhöhen.
Das wirtschaftliche Denken und konsequente Umsetzen in die betriebliche Praxis, das Erkennen von abteilungsübergreifenden Zusammenhängen und die Motivation ihrer Mitarbeitenden für die Zielerreichung sind die klaren Führungsstärken von Frau Ramseier.
Herr Lehmann versteht es ausserordentlich gut, strategisch und konzeptionell zu denken und zu handeln. Mit seinem ausgesprochenen Verhandlungsgeschick trug er gegenüber dem Vorjahr zu einer Umsatzsteigerung von 24 % bei.
Herr Muster denkt und handelt ökonomisch und bezieht auch die übergeordneten Unternehmensziele in seine Arbeit ein. Mit seiner zielgerichteten und pragmatischen Vorgehensweise führte er zahlreiche für unser Unternehmen wichtige Projekte zu einem erfolgreichen Abschluss.
Frau Muster führte eine Reihe von sehr erfolgreichen Produktinnovationen in den Markt ein. Alle dabei auftretenden absatzpolitischen Fragen, innerbetrieblichen Entwicklungsarbeiten und Koordinierungen bewältigte sie in hervorragender Weise mit einer konsequenten Kunden- und Marktausrichtung und einem professionellen Einsatz des gesamten Marketing- und Absatzinstrumentariums. Diese Produkte machen noch heute bei gutem Ertrag einen beachtlichen Anteil unseres Umsatzes aus.
[bookmark: _Toc91064968]Sozialkompetenzen und Verhalten
Als Führungskraft wirkte sie sehr integrierend. Sie verstand es, mit einem partnerschaftlichen und modernen Führungsstil ein sehr effizientes und leistungsfähiges Team zu formen. Durch ihre natürliche Autorität und ihre fachlich hervorragende Qualifikation bildete sich unter ihrer Leitung ein durch Vertrauen und Engagement gezeichnetes Arbeitsklima. 
Herr Muster ist eine Führungskraft, welche sich durch ein positives Menschenbild auszeichnet und welche Leistungen seiner Mitarbeitenden stets besonders respektierte. Das Resultat seines Führungsverhaltens war ein Team hoch motivierter und engagierter Mitarbeitender.
Seine charismatische Persönlichkeit und sein vorbildliches Engagement, seine natürliche Autorität und sein team- und unternehmensorientiertes Denken und Handeln machten ihn zu einem nicht nur beliebten, sondern auch geachteten Vorgesetzten. Er bereitete Entscheidungen stets sehr gründlich vor und setzte sie mit Überzeugungskraft und Glaubwürdigkeit um.
Er besitzt nicht nur in hohem Masse die Gabe, die Mitarbeitenden zu motivieren und für Ziele zu begeistern, sondern auch eine positive Ausstrahlungskraft, die ihm bei seinen Mitarbeitenden Sympathie, Respekt und eine ausgeprägte Vertrauensbasis verschaffte.
Er verstand es immer wieder, aus motivierten und fähigen Mitarbeitenden ein leistungsorientiertes und harmonisches Team zu bilden. Unter seiner Führung entwickelte sich die Abteilung zu einer der leistungsfähigsten und innovativsten unseres Unternehmens.
In ihrer Abteilung herrschte jederzeit eine von Offenheit, Kreativität und konstruktiver Kritik geprägte Arbeitsatmosphäre. Sie delegierte Aufgaben, regelte Kompetenzen und Verantwortung und förderte so die Selbstständigkeit und das Engagement ihrer Mitarbeitenden auf eine für unser Unternehmen absolut vorbildliche Weise. 
[bookmark: _Toc91064969]Unternehmerisches Denken und Handeln
Aufgrund seiner hervorragenden Leistungen übertrugen wir Herrn Mustermann die Aufgabe, eine Niederlassung aufzubauen und unseren dortigen Kundenkreis zu erhöhen. Er engagierte sich dabei in gewohnt starker Weise, realisierte alle wichtigen Massnahmen eigenverantwortlich und meisterte auch Anfangsschwierigkeiten souverän. Heute gehört diese Filiale zu unseren rentabelsten und bestgeführten Niederlassungen des gesamten Filialnetzes.
Aufgrund ihrer sehr guten Leistungen übertrugen wir Frau Mustermann trotz ihres jungen Alters und geringen Führungserfahrung diese verantwortliche Position, in der sie sich ebenfalls hervorragend bewährte und sich als besonders umsetzungsstark, handlungsorientiert und unternehmerisch denkend zeigte. Aufgrund dieser Qualitäten sowie ihres sicheren Analyse- und Entscheidungsvermögens und der sichtbaren Erfolge erhielt sie am <Datum> die Gesamtprokura.
Aufgrund seines umfangreichen und fundierten betriebswirtschaftlichen Sachverstandes, seines sicheren Analyse- und Urteilsvermögens sowie seiner Entscheidungsstärke auch in schwierigen Grenzfällen wurden seine Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortungsbereiche schrittweise erweitert. Sein unternehmerisches Denken und Handeln waren sehr ausgeprägt.
Er reorganisierte die Abteilung innerhalb von wenigen Monaten und machte sie zu einem ausserordentlich erfolgreichen Instrument unserer Marketingstrategie. Während dieser Zeit arbeitete Herr Mustermann zur Optimierung der Marketinginstrumente verschiedene Vorschläge aus, die sofort und mit belegbar sehr gutem Erfolg realisiert werden konnten.
[bookmark: _Toc91064970]Kommunikationskompetenzen 
In Verhandlungen bewies er stets ein hervorragendes und diplomatisches Verhandlungsgeschick, reagierte auf neue Situa-tionen sehr flexibel und blieb auch unter Belastungen souverän und ruhig. Auch in der innerbetrieblichen Kommunikation zeigte sich Herr Seelig gewandt und informierte seine Mitarbeiter kontinuierlich und präzise auch unter Zuhilfenahme neuer Medien und Onlineinstrumenten.
Herr Kellermann versteht es ausserordentlich gut, seine Ideen, Prinzipien und Aktivitäten wirksam und interessant zu kommunizieren. Mit seiner dynamischen, gewandten und anschaulichen Vortragsweise bei Präsentationen vertrat er auch die Anliegen unseres Unternehmens auf sehr überzeugende und authentische Art und Weise.
Herr Mustermann ist ein ausgesprochen talentierter Kommunikator, der es versteht, Mitarbeiter für sich und Ziele zu gewinnen, eine Vertrauensbasis zu schaffen, Mitarbeiter zu Spitzenleistungen zu motivieren und vor allem ehrliche und glaubwürdige Wertschätzung und Anerkennung auszusprechen. Auch eher unsichere Mitarbeiter förderte er damit in ihrem Selbstvertrauen. Das Resultat war ein hoch motiviertes, loyales und harmonisches Team, welches demzufolge die tiefste Fluktuationsquote im Unternehmen aufwies.
Seine Kommunikationsfähigkeiten zeigten sich vor allem auch in Mitarbeitergesprächen. Er ist ein ausgezeichneter Zuhörer, ermutigt Mitarbeiter zu Offenheit und konstruktivem Verhalten und schafft eine besondere Vertrauensatmosphäre, mit der sich Mitarbeiter auch mit persönlichen Anliegen vertrauensvoll an ihn wandten.
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