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Die Bedeutung von
Praktikums- und
Arbeitszeugnissen

Deutschland ist das ,Land der Zeugnisse und Zertifikate“.
Arbeitszeugnisse sind neben Aus- und Weiterbildungszeug-
nissen unverzichtbare Bestandteile einer erfolgreichen
Bewerbung und vervollstandigen ansprechende und tiber-
zeugende Bewerbungsunterlagen. Neben einem guten An-
schreiben sowie einem libersichtlichen und aussagekréf-
tigen Lebenslauf bilden sie die Voraussetzung fiir die
Einladung zum Vorstellungsgespréch.

Jedem, sowohl Praktikanten, Werkstudenten als auch Arbeit-
nehmern, steht eine ausfihrliche Leistungsbeurteilung zu. Diese
sollte man am besten kurz vor oder sofort nach der Beendigung
des Arbeitsverhaltnisses einfordern.

Hier gilt, dass jeder Mitarbeiter ein Recht auf ein ,,wohl-
wollendes” Zeugnis hat. Da ein Arbeitgeber haufig eher ungern
Arbeitszeugnisse schreibt, kann er sich insbesondere bei Prak-
tikumszeugnissen noch weniger Miihe geben, als lhnen zusteht.
Ein paar kurze und nichtssagende Zeilen vom alten Arbeitgeber
kénnen sich sehr negativ auf Ihre weitere berufliche Zukunft aus-
wirken, weshalb Sie auf eine detaillierte Aufgabenbeschreibung
und eine konkrete Beurteilung lhrer Arbeitsweise im Zeugnis
achten sollten.

Durch die Richtlinien und Gesetze in Deutschland, die es
dem Arbeitgeber verbieten, ablehnende oder negative Beurtei-
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lungen Uber den ehemaligen Mitarbeiter zu schreiben, sind der-
artige Bemerkungen oft in einer eigenen Zeugnissprache enthal-
ten. Dieser sogenannte Zeugnis-Code wirkt auf den ersten Blick
wie eine durchweg positive Beurteilung, aber in Wirklichkeit ist
das haufig nicht der Fall. Aus diesem Grund ist es sehr wichtig,
ein geschultes Auge fur Formulierungen und Standards, die ein
gutes Zeugnis zu erflllen hat, zu entwickeln.

Aber was muss eigentlich in einem guten
Zeugnis stehen?

Am Anfang missen genau datierte Angaben zu Beginn und
Ende bzw. Austritt, ein vollstandiger Name sowie der Arbeitge-
ber klar genannt werden. Wichtig ist hierbei auch, dass lhre Rolle
bzw. Funktion im Unternehmen genau bezeichnet wird. Schon
in der Einleitung kann die Wahl zwischen einer passiven und ei-
ner aktiven Formulierung, die Beurteilung und Sichtweise des
Arbeitgebers erkennbar machen. Eine passive Formulierung, wie
,Herr Meier war bei uns vom 10.12.2014 bis 23.02.2016 in der
Personalabteilung angestellt”, impliziert, dass der Arbeitgeber
insgesamt eher unzufrieden mit lhnen war. Eine positive Beur-
teilung erhalt man, wenn er eine aktive Formulierung, wie ,Herr
Meier war bei uns vom 01.10.2014 —29.02.2016 in der Personal-
abteilung fur unser Unternehmen tétig“, verwendet. Auch un-
runde Daten, also nicht Monatsmitte oder Monatsende, deuten
auf eine negative Zusammenarbeit hin. )
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Stichpunktartig oder als FlieBtext folgt
danach eine ausfiihrliche Stellenbeschrei-
bung Ihrer ausgetbten Tatigkeit. Hier ist es
besonders wichtig, dass lhre zentralen
Aufgaben detailliert beschrieben werden.
Sollten Sie sich nicht sicher sein, ob lhr Ar-
beitgeber exakt Uber |hr Arbeitsfeld Be-
scheid weiB, ist es oft hilfreich, wenn Sie
ihm eine genaue Beschreibung lhrer Auf-
gaben zukommen lassen. Sie sorgen so
daflr, dass Nebentétigkeiten nicht den
Hauptbestandteil der Beschreibung aus-
machen. Bezieht er sich ndmlich nur auf
oberflachliche Themen, kann das neue
Unternehmen lhre Erfahrungen und Fach-
kenntnisse nicht richtig einschétzen. Die in
Ihrem Tétigkeitsbereich wichtigsten Aufga-
ben sollten an vorderster Stelle stehen, da-
mit Sie als qualifizierter Kandidat beim Be-
werbungsprozess Uberzeugen kdénnen.

Bei der Beurteilung lhrer Leistungen
wird einleitend Ihre Motivation bzw. Ar-
beitsbereitschaft beschrieben. Hier ist im
Besonderen auf die unterschiedlichen
Formulierungen zu achten, da sie ver-
schiedene Einzelnoten implizieren. Nega-
tive Bemerkungen und somit schlechte
Bewertungen sind fur ein ungeschultes
Auge fast nicht wahrnehmbar. Wird statt
der besten Note ,stets zur vollsten Zufrie-
denheit” eine Formulierung, wie ,Im Gro-
Ben und Ganzen zu unserer Zufriedenheit”
gewahlt, ist daraus zu schlieBen, dass die
Aufgaben oft nicht erwartungsgemaB
bzw. erfolgreich erledigt wurden. Auch Ih-
re Arbeitsbereitschaft sollte nicht zu sehr
verallgemeinert werden. Beschreibt lhr Ar-
beitgeber |hre Bereitschaft, als ,Er war
fleiBig und hat die ihm Uberlassenen Auf-
gaben zuverlassig bearbeitet”, bedeutet
das, dass Ihnen nur einfache und risikolo-
se Aufgaben Ubertragen werden konnten.
Uberzeugende Formulierungen enthalten
,Sie war stets motiviert“ und ,Sie hat die
ihr Uberlassenen Aufgaben in jeder Hin-
sicht vorbildlich bearbeitet*.

Ihre Schlusselqualifikationen sollten
sowohl zur Rolle im Unternehmen passen
sowie arbeitstypische Merkmale sein. Das
Arbeitszeugnis muss zeigen, warum Sie
ein wichtiger Mitarbeiter waren. Hierzu
zahlen einerseits lhr spezifisches Fachwis-
sen, andererseits auch Weiterbildungen
und Fortbildungen, die Sie absolviert ha-
ben. Das wirkt auf lhren neuen Arbeitgeber
anpassungsfahig, fleiBig und engagiert.
Beschreibt Ihr Arbeitgeber Ihre Arbeitswei-
se als Uberlegt, bedeutet das zwar, dass
Sie gut analytisch denken kénnen, jedoch
nicht sehr entscheidungsstark sind. Bes-
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ser sollten hier die Woérter ,strukturiert”
oder ,zielorientiert” verwendet werden.

Einen der wichtigsten Teile des Zeug-
nisses bilden Ihre Arbeitserfolge, denn im
Endeffekt méchte der neue Arbeitgeber
vor allem wissen, ob Sie gute Ergebnisse
und Loésungen liefern kénnen. Erfolge
mussen sehr detailliert beschrieben und
auf lhre Aufgaben bezogen sein. Eine
Formulierung wie ,,Die Qualitéat seiner Ar-
beitsergebnisse war nicht zu beanstan-
den“, kann alle lhre zuvor erwahnten
Leistungen zunichtemachen.

AbschlieBend wird bei lhrer Leis-
tungsbeurteilung lhr Verhéltnis zu Vorge-
setzten, Kunden, Kollegen und Mitarbei-
tern bewertet. Schon eine andere
Reihenfolge der Aufzéhlung, kann so in-
terpretiert werden, dass Sie lieber mit lh-
ren Kollegen den neusten Tratsch ausge-
tauscht haben, als ein gutes Verhéltnis
zum Vorgesetzten aufzubauen. Die Best-
note beschreibt z.B. ein Verhalten mit
yvorbildlich“, oder ,stets einwandfrei*.

Als Schlussformel enthalten Arbeits-
zeugnisse eine Dankes- und Bedauerns-
formel. Es wird bestétigt, dass Sie ein
wichtiger Mitarbeiter waren und dass Sie
eine Licke im Unternehmen hinterlassen
werden. Wertschatzende Zukunfts- und
Erfolgswiinsche deuten ebenfalls auf ein
beidseitig gutes Arbeitsverhéltnis hin.

Zertifiziert wird lhr Zeugnis noch mit
einer Unterschrift des richtigen Zeugnis-
ausstellers, |Ihres direkten Vorgesetzten
und evtl. eines Mitarbeiters der Personal-
abteilung.

Die Bedeutung eines Zeugnisses ist
auf keinen Fall zu unterschatzen. Achten
Sie daher unbedingt darauf, dass es zu
Ihren Gunsten ausféllt. Wenn Sie sich
nicht sicher bei der Beurteilung lhres
Zeugnisses sind, ist es ratsam, einen Ju-
risten oder Karriereberater zu bitten, die-
ses noch einmal zu Uberprtfen. |
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Mitarbeiterauswahl

¢ Dipl.-Kulturwirt und Inhaber von Karrierecoach Minchen

e Coach und Berater fir alle Fragen rund um Bewerbung, Assessment
Center, Arbeitszeugnisse, Karriere, Berufseinstieg, berufliche Neu-
orientierung oder berufliche und persénliche Weiterentwicklung

e hat sich auf die Unterstiitzung von Hochschulabsolventen spezialisiert
und kennt sowohl deren Anforderungen als auch die der Personal-
abteilungen und des Arbeitsmarktes

e Gastdozent an tber 10 Unis und Fachhochschulen

¢ unterstutzt auch Unternehmen beim Personal-Recruiting und bei der

weitere Infos unter www.karrierecoach-muenchen.de und 089-202081718
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