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\/ Checkliste Zwischenzeugnis - starkenorientiert
und aussagekraftig

~

(Fijr unsere Kundinnen und Kunden optimieren wir taglich Zeugnisse. Oft

geht es um Details, die aber in der Summe bedeutsam sind.
e Klingt der Einleitungsabsatz tiberzeugend?
e |st die Aufgabenbeschreibung zu knapp geraten?
e Wie steht es um Eigenmotivation, Belastbarkeit oder ggfs. auch Fiihrungsstarke?
e Und wie I3sst sich eine strukturierte Arbeitsweise besser beschreiben?

\. .

@ Karriereakademie.de

Muster-Zwischenzeugnisse als PDF
Christian Pittjer & Uwe Schnierda

Klicken Sie auf die Grafik, Sie werden direkt auf unsere Homepage karriereakademie.de zur vollstandigen
Zeugnis-Ubersicht gefiihrt.

Stellen Sie Ihr Zwischenzeugnis auf den Zeugnis-Priifstand!

1. Uberzeugt die Gesamtnote?

Beispielsweise "Herr Schmidt erledigt die ihm Ubertragenen Aufgaben stets zu unserer vollen Zufriedenheit."
Note 2, gut

2. Ist der Schlussabsatz stimmig?

Wird die Gesamtnote wiederholt? Wird der Ausstellungsgrund genannt? Wird eine "weiterhin so produktive
Zusammenarbeit" gewiinscht? (Kein Rechtsanspruch)

3. Uberzeugt der Aufgabenblock?

Nicht zu kurz, wesentliche Aufgaben enthalten, prinzipiell zahlt die gesamte Beschéftigungsdauer bis zum
Ausstellungsdatum


https://www.karriereakademie.de/
https://www.karriereakademie.de/arbeitszeugnisse-downloads
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4. Werden besondere Erfolge erwahnt?

Beispiel: "Besonders zu erwahnen ist, dass Frau Meyer ..." oder "Ausdriicklich hervorzuheben ist, dass Herr
Miller ..."

5. Ist bereits die Zeugniseinleitung liberzeugend oder nicht?

Wird "passiv/negativ" oder "aktiv/positiv" formuliert? ("war beschéftigt" oder "war tatig")?

6. Hohe Eigenmotivation erkennbar?

Stichworte: Eigeninitiative, Engagement, Einsatzfreude, motiviert, engagiert, initiativ

7. Wird schnelle Auffassungsgabe deutlich?

Stichworte: flexibel, schnelle Auffassungsgabe, schnell in neue Aufgaben eingearbeitet, zutreffend erfassen,
Denk- und Urteilsvermdgen

8. Umgang mit Arbeitsspitzen beschrieben?

Stichworte: belastbar, erhéhtes Arbeitsaufkommen, Stress, Einsatzbereitschaft, leistungsstark

9. Werden gute Fachkenntnisse bestatigt?

Stichworte: umfassend, detailliert, aktuell, evtl. Sprachkenntnisse, spez. Software, Weiterbildungen

10. Zuverlassige Arbeitsweise deutlich?

Stichworte: zligig, systematisch, strukturiert, zuverlassig, sorgfaltig, termintreu

11. Qualitat der Arbeit erwahnt?

Stichworte: hohe Qualitat, (iberzeugende Losungen, praktikable Losungen, effektive Losungen

12. Umgang mit Vorgesetzten und Kollegen konstruktiv?

Stichworte: stets einwandfrei, Teamplayer, teamorientiert, ausgeglichen, anerkannt, geschatzt

13. Falls vorhanden: Umgang mit Kunden, Geschaftspartnern,
Dienstleistern?

Stichworte: Kundenorientierung, Dienstleistungsmentalitat, serviceorientierte Haltung

14. Ist das Zeugnis korrekt unterschrieben?

Idealerweise Vorgesetzte/r und Personalmitarbeiter/-in

15. Sind die Einzelnoten stimmig in Bezug auf die Gesamtnote?

Gibt es auffallige Abweichungen: Gesamtnote "gut", aber Verhalten gegeniiber Vorgesetzten nur "ausreichend"
UsW.

16. Keine missverstandlichen Formulierungen oder Abwertungen?

Stichwort: "Geheimcode"
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Zusatzliche Prifpunkte: fiir CEO, CFO, CIO, Head of, Bereichsleiter,
Flihrungskrafte

17. Uberzeugt die Fithrungsleistung inhaltlich ("Fiihrungserfolg")?

Stichworte: produktives Arbeitsklima, fordern, férdern, hohe Leistungen, Team motiviert, Team geformt,
entwickelt

18. Wird der bevorzugte "Flihrungsstil" deutlich?

Stichworte: Vorbild, liberzeugend, verlasslich, strukturiert, verbindlich, kollegial, Durchsetzungsvermdogen,
integrierend, Verantwortung delegiert, Freirdume geschaffen, straff gefiihrt

19. Werden erfolgreiche Sonderaufgaben und Projekte erwahnt?

Stichworte: Prozessmanagement, Schnittstellen besser verzahnt, Optimierung, Neueinfiihrung, Entwicklung,
Neuausrichtung, Machbarkeitsstudie, Konzeption, Umsetzung

20. Wird "Kostenbewusstsein" deutlich?

Stichworte: wirtschaftliche/effiziente/pragmatische/sachgerechte Lésungen, proaktiv, Kostensenkungen,
Prozessoptimierungen, gewinnbringend

21. Werden Fiihrungsstarken benannt ("Alleinstellungsmerkmale")?

Stichworte: analytisch-konzeptionelles Denken, strategisches Denken, unternehmerisches Denken,
Uberzeugungsstarke, Beharrlichkeit, Durchsetzungsvermégen, Zielorientierung, Ergebnisorientierung,
Losungsorientierung, agile Filhrung, digital Leadership

22. Wird souveranes Auftreten nach auflen deutlich?

Stichworte: Geschéaftspartner, Schliisselkunden, Banken, Gesellschafterversammlung, Aufsichtsrat, Venture-
Capital Fond, umsichtig, gewinnend, Gesprachs- und Verhandlungsfiihrung, sicheres Agieren, anerkannt, haufig
frequentiert, nachgefragt, loyal, Vertrauen, das Unternehmen hervorragend reprasentiert

Nachste Seite: Alle Zeugnismuster auf einen Blick!
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Zeugnisse fiir Top-Managerinnen und Top-Manager
Hinweis: néchste Seite

e CEO - Chief Executive Officer
e CFO - Chief Financial Officer
e ClO - Chief Information Officer

o Kaufmannischer Leiter

¢ Niederlassungsleiter

Zeugnisse fiir Managerinnen und Manager

Jedes einzelne Berufsfeld enthélt verschiedene Positionen, beispielsweise Teamleiter,
Abteilungsleiter oder Head of (Bereichsleiter).

e  Filhrungskraft Bauwesen

Flihrungskraft Consulting

e  Fahrungskraft Controlling

e  Fdhrungskraft Einkauf

e  Fidhrungskraft Finanzen

e  Flhrungskraft IT

e  Flhrungskraft Jura

e  Flhrungskraft Logistik

e  Flhrungskraft Marketing

e Fiihrungskraft Offentlicher Dienst

e  Flhrungskraft Personal

e  Flhrungskraft Produktion (Technik)

e  Flhrungskraft Produktmanagement

e  Fuhrungskraft Rechnungswesen

e  Fuhrungskraft Technik
e  Fuhrungskraft Vertrieb / Sales

e  Fuhrungskraft WP / Steuerberatung


https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-bauwesen-2
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuhrungskrafte-consulting-0
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuhrungskrafte-controlling-0
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuhrungskrafte-einkauf-0
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-finanzen-3
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuhrungskrafte-it-0
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-jura-1
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuhrungskrafte-logistik-0
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuhrungskrafte-marketing-0
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-oeffentlicher-dienst-1
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-personal-1
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuhrungskrafte-produktion-0
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuehrungskraefte-produktmanagement-2
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuhrungskrafte-rechnungswesen
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuhrungskrafte-technik-0
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fuhrungskrafte-vertrieb-sales-0
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/wp-steuerberatung-1
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-zwischenzeugnis-ceo-chief-executive-officer-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-zwischenzeugnis-cfo-chief-financial-officer-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-zwischenzeugnis-cio-chief-information-officer-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-zwischenzeugnis-kaufmaennischer-leiter-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-zwischenzeugnis-niederlassungsleiter-mw
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-zwischenzeugnis-geschaeftsfuehrer-vertrieb-head-sales-mw
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Fachkrafte: spezielle Arbeitsfelder - spezielle Zeugnisse

Wahlen Sie aus speziellen Arbeitsfeldern fiir Fachkrafte aus. Jedes einzelne
Berufsfeld enthalt verschiedene Positionen, beispielsweise Junior- oder Senior-
Mitarbeiter.

Fachkraft Bauwesen

Fachkraft Consulting

Fachkraft Controlling
Fachkraft Einkauf

Fachkraft IT

Fachkraft Jura

Fachkraft Logistik

Fachkraft Marketing

Fachkraft Offentlicher Dienst
Fachkraft Personal

Fachkraft Produktion (Technik)
Fachkraft Produktmanagement
Fachkraft Rechnungswesen
Fachkraft Technik

Fachkraft Vertrieb / Sales

Kaufmannische Mitarbeiter:

Wahlen Sie aus speziellen Arbeitsfeldern fiir kaufmannische Mitarbeiter aus.

Automobilkaufmann / Automobilkauffrau

Bankkaufmann / Bankkauffrau

Burokaufmann / Burokauffrau

Kaufmann / Kauffrau fir Birokommunikation
Einzelhandelskaufmann / Einzelhandelskauffrau

GroRR- und AuRenhandelskaufmann / -kauffrau

Hotelfachfrau / Hotelfachmann

Immobilienkaufmann / Immobilienkauffrau
Industriekaufmann / Industriekauffrau

Fachkraft fir Lagerlogistik

Rechtsanwaltsfachangestellte / Rechtsanwaltsfachangestellter
Reiseverkehrsfrau / Reiseverkehrsmann

Restaurantfachmann / Restaurantfachfrau
Sozialversicherungsfachangestellte / Sozialversicherungsfachangestellter
Speditionskaufmann - Spedition und Logistikdienstleistungen
Steuerfachangestellte / Steuerfachangestellter
Versicherungskaufmann - Versicherungen und Finanzen



https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fachkraefte-bauwesen-0
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fachkrafte-consulting-0
https://www.karriereakademie.de/downloads/categories/fachkrafte-controlling-0
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https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-zwischenzeugnis-automobilkaufmann-automobilkauffrau
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-zwischenzeugnis-bankkaufmann-bankkauffrau
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-zwischenzeugnis-buerokauffrau-buerokaufmann
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-zwischenzeugnis-kaufmann-kauffrau-buerokommunikation
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-zwischenzeugnis-einzelhandelskaufmann-einzelhandelskauffrau
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-zwischenzeugnis-gross-und-aussenhandelskaufmann-aussenhandelskauffrau
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-zwischenzeugnis-hotelfachfrau-hotelfachmann
https://www.karriereakademie.de/downloads/vorlage/muster/4-x-zwischenzeugnis-immobilienkaufmann-immobilienkauffrau
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Technische Mitarbeiter: spezielle Arbeitsfelder - spezielle Zeugnisse
Wahlen Sie aus speziellen Arbeitsfeldern fiir technische Mitarbeiter aus.

e Anlagenmechaniker / Anlagenmechanikerin SHK

e Elektroniker / Elektronikerin

e Feinwerkmechaniker / Feinwerkmechanikerin

e Industriemechaniker / Industriemechanikerin

e Konstruktionsmechaniker / Konstruktionsmechanikerin
e KFZ-Mechatroniker / KFZ-Mechatronikerin

e Maler und Lackierer / Malerin und Lackiererin

e Mechatroniker / Mechatronikerin

e Metallbauer / Metallbauerin

e Technischer Zeichner / Technische Zeichnerin

e Tischler / Tischlerin

e Werkzeugmechaniker / Werkzeugmechanikerin

e Zerspanungsmechaniker / Zerspanungsmechanikerin

| @ Karriereakademie.de
Personliche Beratunqg?

Unsere Seminarmanagerin,
Annika Schnierda,
freut sich auf Ihren Anruf!

Tel. C
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