Handreichung des Dezernats 11 der Bezirksregierung
Arnsberg fur die Erstellung von Zeugnissen gem. 8 35 TV-L

Diese Handreichung soll eine einheitliche Handhabung fir die Erstellung von Zeug-
nisentwirfen gewahrleisten. Dabei soll der Umfang des Zeugnisses auf 2 Seiten be-

grenzt werden.

Inhalt eines qualifizierten Zeugnisses

Ein Zeugnis dient dem Arbeitnehmer dazu, seinen beruflichen Werdegang liickenlos
nachweisen zu kénnen. Es erstreckt sich auf Art und Dauer der Beschaftigung. Die
Art der Beschéftigung ist dabei so genau und vollstandig zu beschreiben, dass sich
ein neuer Arbeitgeber hierliber ein Bild machen kann. Das qualifizierte Zeugnis muss
daneben Angaben zur Leistung und zum Verhalten des Beschaftigten enthalten.
Indikatoren der Leistung sind z.B. Arbeitsbereitschaft, Gute, Tempo, Fachkenntnisse,
Arbeitsweise und Arbeitserfolg. Bei Beschéftigten mit Personalverantwortung ist zu-
dem das FUhrungsverhalten zu beurteilen. Die persénliche Fuhrung spiegelt das

Verhalten gegentiber Vorgesetzten, Kollegen und Dritten wider.

Aufbau eines Zeugnisses

1. Einleitung

..., geb. am ..., wurde am ... als Regierungsangestellte/r bei meiner Behorde
/ggfls.: zundchst befristet.../ eingestellt / beim ... eingestellt. /Seit ... gehort ... wegen
der Umstrukturierung der Landesverwaltung zur Bezirksregierung Arnsberg./

2. Positionsbeschreibung

... war als weiterer Mitarbeiter/Sachbearbeiter/Dezernentl/in im Dezernat ... /ggfls.:
im Sachgebiet ... /ggf.: /zuletzt/mit ... Wochenstunden/ eingesetzt.
/Vom ... bis ... war ... in Elternzeit/beurlaubt etc.

... Ist derzeit / bei seinem Ausscheiden/ in der Entgeltgruppe ... eingruppiert.

3. Tatigkeitsbeschreibung
Hier soll aufgefuhrt werden, welche den Arbeitsplatz pragenden Tatigkeiten ausgetbt
wurden (z.B. Priftatigkeit, Bescheiderstellung, etc.).

Der Tatigkeitsbereich umfasste/umfasste seit ...(oder: zuletzt) .... Vorher war ... in
den Bereichen ... tétig. Die zu erledigenden Aufgaben beinhalteten insbesondere ...



4. Leistungsbeurteilung

Es folgen die Aussagen zu den einzelnen Leistungen. Es ist jedoch nicht angebracht,
alle Stichworte im Zeugnis zu verwenden. Formulierungsvorschlage sind in der im
Anhang enthaltenen Notenskala enthalten.

a. Arbeitsbereitschaft
Identifikation, Engagement, Initiative, Dynamik, Elan, Pflichtbewusstsein, Zielstrebig-
keit, Energie, Fleil, Interesse, Einsatzwille,

b. Befahigung

Kdnnen, Ausdauer, Belastbarkeit, Flexibilitat, Stressstabilitéat, Optimismus, Positives
Denken, Auffassungsgabe, Denkvermdgen, Urteilsvermogen, Konzentration, Organi-
sationstalent, Kreativitat

C. Fachwissen
Fachliche Qualifikation, Nutzung des Fachwissens, Bereitschaft zur Fortbildung, Be-
rufserfahrung, besondere Kenntnisse

d. Arbeitsweise

effizient, eigenverantwortlich, ergebnisorientiert, gewissenhaft, konzentriert, metho-
disch, prazise, rationell, selbststandig, sicher, umsichtig, verantwortungsbewusst,
zielstrebig, zuverlassig

e. Arbeitserfolg
Qualitat, Verwertbarkeit, Quantitat, Tempo, Intensitat, Produktivitat, Termintreue, Zie-
lerreichung, Sollerfillung

f. Fuhrungsverhalten
Angaben zur Zahl der Mitarbeiter, Art der Mitarbeiter, Abteilungsleistung, Arbeitsat-
mosphéare, Betriebsklima, Mitarbeiterzufriedenheit.

Es folgt die Zusammenfassende Leistungsbeurteilung (Zufriedenheitsformel) mit
Angaben zur Stetigkeit und dem Grad der Zufriedenheit in Form einer der folgenden
Aussagen (ohne Note):

Note 1 ... erledigte alle Aufgaben stets zu unserer vollsten Zufriedenheit.
Note 2 ... erledigte alle Aufgaben stets zu unserer vollen Zufriedenheit.
Note 3 ... erledigte alle Aufgaben - zu unserer vollen Zufriedenheit.

Note 4 ... erledigte alle Aufgaben - zu unserer - Zufriedenheit.

Note 5 ... erledigte alle Aufgaben insgesamt zu unserer - Zufriedenheit.



5. Verhalten

a. Verhalten zu Vorgesetzten und Kollegen
Einwandfreiheit, Vorbildlichkeit, Teamfahigkeit, Kooperation, Wertschéatzung, Aner-
kennung, Beliebtheit

b. Verhalten zu Externen
Auftreten, Kontaktfahigkeit Gesprachsverhalten, Verhandlungsstarke, Akquisitionsfa-
higkeit, Kundenzufriedenheit

C. Soziale Kompetenz
Vertrauenswurdigkeit, Ehrlichkeit, Integritat, Loyalitat, Diskretion, Kompromissbereit-
schaft, Durchsetzungsfahigkeit, Uberzeugungsvermdgen

6. Schluss

a. Beendigungsformel

Die Beendigungsformel beinhaltet eine Aussage zu Kindigungsinitiative und -grund.

Kundigung durch AN ... verlasst die Bezirksregierung auf eigenen Wunsch
Kundigung durch AG  Das Arbeitsverhaltnis endet am ...
Auflésungsvertrag Das Arbeitsverhéaltnis endet im besten beiderseitigen Ein-

vernehmen.

b. Dankes-Bedauern-Formel

vgl. Anlage

C. Zukunfts-/Erfolgswinsche
vgl. Anlage

Es wird darum gebeten, den Zeugnisentwurf auf dem Dienstweg per mail an den zu-
stéandigen Sachbearbeiter des Dez. 11 zu senden. Fir Ruckfragen steht das Dez. 11

gern zur Verfigung.

Arnsberg, im August 2008



Die Notenskala im Uberblick

Die nachstehenden Aussagen stellen beispielhaft die entsprechenden Zeugnisnoten dar und kénnen bei der Zeugniserstellung genutzt werden.

Merkmal/Note

1
Sehr gut

2
Gut

3
Befriedigend

4
Ausreichend

5
Mangelhaft

Arbeitsbereitschaft

Er zeigte stets ein sehr
hohes Mal? an Eigeninitiati-
ve und Leistungsbereit-
schaft.

Sie zeigte stets eine hohe
Leistungsbereitschaft und
Pflichtauffassung.

Er zeigte Einsatzbereit-
schaft.

Mit ihrer Arbeitsbereitschaft
waren wir zufrieden.

. (fehlt = beredtes Schwei-
gen)

Befahigung

Er verfugt Uber ein sehr
gutes analytisch-
konzeptionelles und zu-
gleich pragmatisches Ur-
teils- und Denkvermégen.

Sie verfugt tber ein gutes
analytisch-konzeptionelles
und zugleich pragmatisches
Urteils- und Denkvermdgen.

Er bewies ein Uberdurch-
schnittliches Analyse- und
Urteilsvermdgen

Sie verflugte Uber eine aus-
reichende Arbeitsbeféhi-

gung.

Zu den unabdingbaren Vo-
raussetzungen fiir diese
Funktion gehdrten Eigen-
schaften wie Belastbarkeit,
Flexibilitat und analytisches
Denkvermégen.

Fachwissen/Fortbildung

Aufgrund seines umfangrei-
chen und besonders fundier-
ten Fachwissens erzielte er
immer weit Gberdurch-
schnittliche Erfolge.

Sie wendete ihre guten
Fachkenntnisse laufend mit
groRem Erfolg im Arbeitsge-

biet an.

Er besitzt ein solides Fach-
wissen in seinem Fachge-
biet.

Sie zeigte bei der Bearbei-
tung der ihr Ubertragenen
Aufgaben das notwendige
Fachwissen, das sie ent-
sprechend einsetzte.

Er zeigte bei der Beschafti-
gung mit den ihm Ubertra-
genen Aufgaben das not-

wendige Fachwissen, das er
wiederholt erfolgverspre-
chend einsetzte.

Arbeitsweise

Die Aufgaben fuhrte er im-
mer aulRerst selbstandig,
effizient und sorgféltig aus.

Die Aufgaben fuhrte sie
immer selbstéandig, effizient
und sorgféltig aus.

Die Aufgaben fuhrte er selb-
standig, effizient und sorg-
faltig aus.

Die Aufgaben wurden mit
Sorgfalt und Genauigkeit
ausgefihrt.

Die Aufgaben wurden im
allgemeinen mit Sorgfalt und
Genauigkeit ausgefuhrt.

Leistungszusammenfassung

Seine Leistungen fanden
stets unsere vollste Zufrie-
denheit.

Ihre Leistungen fanden stets
unsere volle Zufriedenheit.

Seine Leistungen fanden
unsere volle Zufriedenheit.

lhre Leistungen fanden
unsere Zufriedenheit.

Er war bemuht, die Aufga-
ben zu unserer Zufrieden-
heit zu erledigen.

Verhalten

Sein Verhalten zu Kunden,
Vorgesetzten und Mitarbei-

tern war jederzeit vorbildlich.

lhr Verhalten zu Kunden,
Vorgesetzten und Mitarbei-
tern war einwandfrei.

Sein Verhalten zu Kunden,
Vorgesetzten und Mitarbei-
tern war gut.

Ihr Verhalten zu Kunden,
Vorgesetzten und Mitarbei-
tern gab zu Beanstandun-

gen keinen Anlass.

Sein Verhalten war insge-
samt angemessen.

Dank/ Bedauern

Wir bedauern sein Aus-
scheiden sehr und danken
ihm fiir stets sehr gute Leis-
tungen.

Wir bedauern ihr Ausschei-
den und danken ihr fur die
stets guten Leistungen.

Wir bedauern sein Aus-
scheiden und danken fir die
guten Leistungen.

Wir danken fur ihre Mitar-
beit.

Wir danken flir seine Mitar-
beit.

Zukunfts- /Erfolgswiinsche

Wir wiinschen ihm auf dem
weiteren Berufs- und Le-
bensweg alles Gute und

weiterhin viel Erfolg.

Wir wiinschen ihr auf dem
weiteren Berufs- und Le-
bensweg alles Gute und

weiterhin Erfolg.

Wir wiinschen ihm auf dem
weiteren Berufs- und Le-
bensweg alles Gute.

Wir wiinschen ihr fiir die
Zukunft alles Gute.

Wir wiinschen ihm alles nur
erdenklich Gute, insbeson-
dere auch Erfolg bei den
weiteren Bemiihungen




