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perfekte Formulierungen
Hast du schon einmal ein Arbeitszeugnis in den Händen gehalten, das sich wie
ein halbes Romanepos liest – aber leider nicht vor Lobeshymnen strotzt?
Willkommen in der Welt der wohlformulierten, aber oft wenig aussagekräftigen
Arbeitszeugnisse. Hier erfährst du, wie du ein Zeugnis erstellst, das nicht
nur formal korrekt ist, sondern auch die Karriere deines Mitarbeiters nicht
ungewollt torpediert. Und ja, wir liefern die besten Tipps, um den
kryptischen Zeugniscode zu entschlüsseln. Bereit? Dann tauchen wir ein in die
Kunst des Arbeitszeugnisses.

Was ein Arbeitszeugnis wirklich aussagen sollte
Die Bedeutung von Formulierungen im Arbeitszeugnis
Die rechtlichen Grundlagen für Arbeitszeugnisse
Wie man versteckte Botschaften im Zeugnis erkennt
Die besten Tools zur Erstellung eines Arbeitszeugnis PDFs
Schritt-für-Schritt-Anleitung: So erstellst du ein perfektes
Arbeitszeugnis
Typische Fehler beim Erstellen eines Arbeitszeugnisses vermeiden
Ein überzeugendes Fazit zur Erstellung von Arbeitszeugnissen

Ein Arbeitszeugnis ist mehr als nur eine Pflichtübung im Personalwesen. Es
ist ein Dokument, das den beruflichen Werdegang eines Mitarbeiters
widerspiegelt und seine Leistungen und Fähigkeiten beurteilt. Doch Vorsicht:
Die Formulierungen, die du wählst, haben oft eine tiefere Bedeutung, als es
auf den ersten Blick scheint. Ein scheinbar harmloser Satz kann schnell zum
Stolperstein werden, wenn er nicht richtig interpretiert wird. Daher ist es
entscheidend, dass du die Kunst der Zeugnisformulierung meisterst, um den
richtigen Ton zu treffen und Missverständnisse zu vermeiden.

Rechtlich gesehen haben Arbeitnehmer in Deutschland einen Anspruch auf ein
Arbeitszeugnis. Dieses Zeugnis muss wahrheitsgemäß sein und darf den weiteren
Berufsweg des Mitarbeiters nicht ungerechtfertigt erschweren. Klingt einfach?
Ist es aber nicht. Denn was genau „wahrheitsgemäß“ bedeutet, wird oft
unterschiedlich ausgelegt. Hier kommt es auf die feinen Nuancen der Sprache
an. Das Arbeitszeugnis ist ein Minenfeld aus Euphemismen und diplomatischen
Umschreibungen, die es zu entschlüsseln gilt.

Der erste Schritt zum perfekten Arbeitszeugnis ist das Verständnis der
rechtlichen Grundlagen. Ein Zeugnis muss wohlwollend und wahrheitsgetreu sein
– eine Kombination, die oft zu diplomatischen Meisterwerken führt. Doch was
genau bedeutet „wohlwollend“? Es bedeutet, dass das Zeugnis die Leistungen
und das Verhalten des Mitarbeiters in einem positiven Licht darstellt, ohne
dabei die Wahrheit zu verbiegen. Hierbei spielt die Wahl der Worte eine
entscheidende Rolle.



Was ein Arbeitszeugnis
wirklich aussagen sollte
Ein Arbeitszeugnis sollte Klarheit über die Tätigkeit und die Leistungen
eines Mitarbeiters geben. Es ist nicht nur ein Rückblick auf die vergangene
Zusammenarbeit, sondern auch eine Empfehlung für zukünftige Arbeitgeber.
Daher sollte das Zeugnis sowohl die fachlichen als auch die sozialen
Kompetenzen des Mitarbeiters hervorheben. Doch wie drückt man das so aus,
dass es nicht nur gut klingt, sondern auch den wahren Kern trifft?

Die Kunst besteht darin, die richtige Balance zu finden. Ein gutes
Arbeitszeugnis beschreibt präzise die Aufgabenbereiche des Mitarbeiters und
bewertet seine Leistungen in einer Art und Weise, die weder überzogen noch
abwertend wirkt. Hierbei ist es wichtig, konkrete Beispiele für Erfolge und
besondere Leistungen zu nennen, die die Aussagen untermauern. Ein bloßes „Er
war stets bemüht“ reicht nicht aus – im Gegenteil, solche Floskeln können
mehr schaden als nützen.

Ein weiterer wichtiger Aspekt ist die Beurteilung der sozialen Kompetenzen.
Wie hat sich der Mitarbeiter im Team eingebracht? Wie gut war seine
Kommunikation? All diese Faktoren spielen eine Rolle und sollten im Zeugnis
berücksichtigt werden. Ein vollständiges und aussagekräftiges Zeugnis
vermittelt ein umfassendes Bild des Mitarbeiters und lässt keinen Raum für
Spekulationen.

Ein oft vernachlässigtes Detail ist die formale Struktur eines
Arbeitszeugnisses. Es beginnt mit der Einleitung, gefolgt von der
Tätigkeitsbeschreibung und der Bewertung der Leistungen und des Verhaltens.
Zum Schluss folgt die Schlussformel, die dem Zeugnis einen runden Abschluss
verleiht. Diese Struktur sorgt dafür, dass das Zeugnis übersichtlich bleibt
und alle relevanten Informationen enthält.

Die Bedeutung von
Formulierungen im
Arbeitszeugnis
Die Formulierungen in einem Arbeitszeugnis sind entscheidend für die
Interpretation des Dokuments. Oftmals verstecken sich hinter scheinbar
positiven Aussagen kritische Untertöne, die den wahren Eindruck eines
Mitarbeiters wiedergeben sollen. Diese Verschlüsselung der Botschaften ist
eine Kunst für sich und erfordert ein feines Gespür für Sprache.

Ein Beispiel: Die Aussage „Er war stets bemüht“ klingt auf den ersten Blick
positiv, doch in der Welt der Arbeitszeugnisse bedeutet sie oft, dass der
Mitarbeiter zwar Anstrengungen unternommen hat, aber die gewünschten



Ergebnisse nicht erreicht hat. Solche Formulierungen sollten daher vermieden
werden, um Missverständnisse zu vermeiden.

Stattdessen ist es ratsam, klare und aussagekräftige Formulierungen zu
wählen, die keinen Raum für Interpretationen lassen. Aussagen wie „Er führte
seine Aufgaben stets zur vollsten Zufriedenheit aus“ oder „Sie zeigte
außergewöhnliche Eigeninitiative und Kreativität“ sind eindeutiger und
vermitteln ein positives Bild des Mitarbeiters.

Ein weiterer wichtiger Punkt ist die Konsistenz der Sprache. Alle Aussagen im
Zeugnis sollten zueinander passen und ein stimmiges Gesamtbild erzeugen.
Widersprüchliche Formulierungen können Verwirrung stiften und das Vertrauen
in die Richtigkeit des Zeugnisses untergraben. Daher ist es wichtig, jede
Aussage sorgfältig zu prüfen und gegebenenfalls anzupassen.

Die rechtlichen Grundlagen für
Arbeitszeugnisse
Ein Arbeitszeugnis unterliegt bestimmten rechtlichen Anforderungen, die es zu
beachten gilt. In Deutschland hat jeder Arbeitnehmer das Recht auf ein
qualifiziertes Arbeitszeugnis, das seine Leistungen und sein Verhalten im
Unternehmen dokumentiert. Dieses Recht ist im Bürgerlichen Gesetzbuch (BGB)
verankert und muss von Arbeitgebern respektiert werden.

Ein qualifiziertes Arbeitszeugnis muss wohlwollend formuliert sein, darf
jedoch nicht von der Wahrheit abweichen. Das bedeutet, dass negative Aspekte
nicht verschwiegen, sondern diplomatisch umschrieben werden sollten. Ziel ist
es, den Mitarbeiter nicht in einem schlechten Licht darzustellen,
gleichzeitig aber ein realistisches Bild zu vermitteln.

Ein weiterer rechtlicher Aspekt ist die Vollständigkeit des Zeugnisses. Es
muss alle relevanten Informationen enthalten, die für den weiteren
beruflichen Werdegang des Mitarbeiters von Bedeutung sind. Hierzu zählen die
genaue Tätigkeitsbeschreibung, die Beurteilung der Leistungen sowie der
sozialen Kompetenzen und eine abschließende Bewertung.

Arbeitgeber sollten zudem darauf achten, dass das Zeugnis frei von
Diskriminierungen ist. Aussagen, die auf Geschlecht, Alter, Religion oder
andere persönliche Merkmale abzielen, sind unzulässig und können rechtliche
Konsequenzen nach sich ziehen. Ein Zeugnis sollte stets objektiv und sachlich
bleiben.

Wie man versteckte Botschaften
im Zeugnis erkennt
Die Entschlüsselung von Arbeitszeugnissen erfordert ein gewisses Maß an
Erfahrung und Fingerspitzengefühl. Hinter scheinbar harmlosen Formulierungen



können sich versteckte Botschaften verbergen, die das tatsächliche
Leistungsbild des Mitarbeiters wiedergeben sollen. Es ist wichtig, diese
Botschaften zu erkennen und richtig zu interpretieren.

Ein häufiges Beispiel ist die Verwendung von Adjektiven und Superlativen.
Aussagen wie „Sie war eine sehr gute Mitarbeiterin“ suggerieren Positives,
während „eine gute Mitarbeiterin“ oft als mittelmäßig wahrgenommen wird. Auch
das Fehlen von Superlativen kann ein Indiz für eine eher durchschnittliche
Bewertung sein.

Ein weiterer Trick sind die Schlussformeln. Ein „Wir wünschen ihr für die
Zukunft alles Gute“ klingt zwar nett, lässt aber Raum für Spekulationen über
die Gründe des Ausscheidens. Eine positivere Formulierung wäre „Wir bedauern
ihr Ausscheiden und wünschen ihr weiterhin viel Erfolg“. Dies impliziert,
dass der Mitarbeiter geschätzt wurde und das Unternehmen aus freien Stücken
verlässt.

Um versteckte Botschaften zu entschlüsseln, ist es ratsam, sich mit den
gängigen Codes und Formulierungen vertraut zu machen. Hierbei können
spezielle Ratgeber oder Online-Portale helfen, die sich auf die
Interpretation von Arbeitszeugnissen spezialisiert haben.

Die besten Tools zur
Erstellung eines
Arbeitszeugnis PDFs
In der digitalen Welt von heute gibt es zahlreiche Tools, die dir helfen
können, ein professionelles Arbeitszeugnis zu erstellen und als PDF zu
speichern. Diese Tools bieten Vorlagen und Formulierungshilfen, die dir die
Arbeit erleichtern und sicherstellen, dass alle rechtlichen Anforderungen
erfüllt sind.

Eines der bekanntesten Tools ist der Zeugnisgenerator. Dieses Online-Tool
bietet eine Vielzahl von Vorlagen und ermöglicht es dir, individuelle
Zeugnisse zu erstellen. Du kannst aus einer Vielzahl von Formulierungen
wählen und das Zeugnis an die spezifischen Anforderungen deines Unternehmens
anpassen.

Ein weiteres nützliches Tool ist der PDF-Converter. Mit ihm kannst du das
fertige Zeugnis in ein PDF-Dokument umwandeln, das einfach versendet und
gespeichert werden kann. Dies ist besonders praktisch, wenn du das Zeugnis an
mehrere Empfänger verschicken oder archivieren möchtest.

Außerdem gibt es spezielle Softwarelösungen, die auf die Erstellung von
Arbeitszeugnissen spezialisiert sind. Diese Programme bieten erweiterte
Funktionen wie die automatische Rechtschreibprüfung, die Integration von
Unternehmenslogos und die Möglichkeit, Zeugnisse in verschiedenen Sprachen zu
erstellen.



Schritt-für-Schritt-Anleitung:
So erstellst du ein perfektes
Arbeitszeugnis
Die Erstellung eines Arbeitszeugnisses ist keine Hexerei, erfordert jedoch
eine systematische Herangehensweise. Mit dieser Schritt-für-Schritt-Anleitung
erstellst du ein Zeugnis, das sowohl rechtlich einwandfrei als auch
inhaltlich überzeugend ist:

Vorbereitung1.
Sammle alle relevanten Informationen über den Mitarbeiter,
einschließlich seiner Tätigkeitsbeschreibung, seiner Leistungen und
seiner sozialen Kompetenzen. Diese Informationen bilden die Grundlage
für das Zeugnis.
Struktur festlegen2.
Entscheide dich für die formale Struktur des Zeugnisses. Ein typisches
Zeugnis besteht aus Einleitung, Tätigkeitsbeschreibung,
Leistungsbeurteilung, Verhaltensbeurteilung und Schlussformel.
Formulierungen wählen3.
Wähle die Formulierungen sorgfältig aus. Achte darauf, dass sie
eindeutig und wohlwollend sind. Vermeide Floskeln und versteckte
Botschaften, die missverstanden werden könnten.
Rechtschreibung und Grammatik prüfen4.
Korrekte Rechtschreibung und Grammatik sind unerlässlich. Lass das
Zeugnis von einer zweiten Person gegenlesen, um Fehler zu vermeiden.
Zeugnis erstellen5.
Erstelle das Zeugnis in einem Textverarbeitungsprogramm deiner Wahl.
Achte darauf, dass es optisch ansprechend und übersichtlich ist.
PDF erstellen6.
Speichere das fertige Zeugnis als PDF-Dokument ab. Dies erleichtert die
Verteilung und verhindert nachträgliche Änderungen.
Unterschrift und Stempel7.
Unterschreibe das Zeugnis und versehe es mit dem Firmenstempel. Dies
verleiht dem Dokument Authentizität und Glaubwürdigkeit.

Typische Fehler beim Erstellen
eines Arbeitszeugnisses
vermeiden
Beim Erstellen eines Arbeitszeugnisses lauern zahlreiche Fallstricke, die es
zu vermeiden gilt. Ein häufiger Fehler ist die Verwendung von Floskeln oder
nichtssagenden Formulierungen, die den eigentlichen Inhalt verschleiern.
Solche Aussagen können dazu führen, dass das Zeugnis als wenig aussagekräftig



oder sogar negativ wahrgenommen wird.

Ein weiterer typischer Fehler ist die mangelnde Klarheit in der
Tätigkeitsbeschreibung. Ein Zeugnis sollte präzise und verständlich sein,
sodass der Leser auf Anhieb erkennt, welche Aufgaben der Mitarbeiter
übernommen hat und welche Erfolge er erzielt hat. Unklare oder vage
Formulierungen sollten vermieden werden.

Auch die fehlende Konsistenz der Aussagen kann zu Problemen führen. Alle
Bewertungen im Zeugnis sollten ein stimmiges Gesamtbild ergeben und nicht im
Widerspruch zueinander stehen. Dies erfordert eine sorgfältige Abstimmung der
einzelnen Formulierungen.

Ein häufig übersehener Punkt ist die Aktualität des Zeugnisses. Es sollte
immer auf dem neuesten Stand sein und keine veralteten Informationen
enthalten. Änderungen in der Position oder im Aufgabenbereich des
Mitarbeiters sollten im Zeugnis berücksichtigt werden.

Zu guter Letzt sollte das Zeugnis stets wohlwollend formuliert sein, ohne
dabei die Wahrheit zu verdrehen. Negative Aspekte sollten diplomatisch
umschrieben werden, um den Mitarbeiter nicht unnötig zu belasten.

Ein überzeugendes Fazit zur
Erstellung von
Arbeitszeugnissen
Die Erstellung eines Arbeitszeugnisses ist eine verantwortungsvolle Aufgabe,
die sowohl rechtliches Wissen als auch sprachliches Feingefühl erfordert. Ein
gut formuliertes Zeugnis kann den weiteren Karriereweg eines Mitarbeiters
positiv beeinflussen und ist ein wichtiger Bestandteil des
Bewerbungsprozesses. Daher ist es entscheidend, dass das Zeugnis klar,
präzise und wohlwollend ist.

Die Wahl der richtigen Formulierungen ist dabei ebenso wichtig wie die
Einhaltung der rechtlichen Vorgaben. Ein Arbeitszeugnis sollte ein
vollständiges und ausgewogenes Bild des Mitarbeiters zeichnen und keine Raum
für Spekulationen lassen. Mit den richtigen Tools und einer systematischen
Herangehensweise kannst du ein Zeugnis erstellen, das sowohl den
Anforderungen des Mitarbeiters als auch den Erwartungen zukünftiger
Arbeitgeber gerecht wird.


