Musterzeugnis
Überschrift
Zeugnis, Arbeitszeugnis, Zwischenzeugnis oder Ausbildungszeugnis

Personalien/Ein-

Herr/Frau ..... geboren am ... in ... war vom ....bis.... als....
und Austrittsdaten

in unserem Hause beschäftigt

Arbeitsplatz/


Herr/Frau ....... wurde in der Abteilung .... eingesetzt

Arbeitsplätze/

Ausbildungsplatz
Angaben zur Universität
Die Albert-Ludwigs-Universität Freiburg ist eine renommierte und traditionsreiche Volluniversität, die ein sehr breites Fächerspektrum für rund. 25.000 Studierende anbietet. An der Universität arbeiten rund 5.000 Beschäftigte in Forschung, Lehre und Weiterbildung.
Aufgabengebiet

Das Aufgabengebiet von Herrn/Frau ..... umfasste ...
(Alle Aufgaben nach Relevanz und Umfang nennen; mit Aufzählungszeichen möglich)

Leistungsbeurteilung

Aussage zur Arbeitsbereitschaft

Note 1
Herr/Frau zeigte schon nach kurzer Einarbeitungszeit überdurchschnittliches Engagement, herausragendes Können, hohe Verantwortungsbereitschaft und sichere Urteilsfähigkeit.
Note 2
Er/Sie führte alle Aufgaben mit großer Umsicht, hervorragendem Wissen und hohem Engagement aus. Er/Sie handelte selbstständig und ging alle Arbeiten engagiert an.

Aussage zur Arbeitsbefähigung
Note 1
Herr/Frau wies umfassende, fundierte und vielseitige Fachkenntnisse auf und fand für auftretende Herausforderungen stets sehr gute Lösungen. Dabei war er/sie immer außergewöhnlich belastbar.
Note 2
Herr/Frau verfügt über ein gutes, fundiertes Fachwissen und löst schwierige Aufgaben jederzeit. Er/Sie arbeitete immer sicher und selbstständig.

Aussage zur Arbeitsweise

Note 1
Herr/Frau arbeite stets sehr zuverlässig und gewissenhaft ODER Herr/Frau arbeitete stets mit größter Genauigkeit und äußerster Sorgfalt.

Note 2
Er/Sie arbeitete zuverlässig und gewissenhaft, stets sorgfältig und genau ODER stets gründlich und mit großer Sorgfalt.


Arbeitserfolg
Note 1
Seine/Ihre Arbeitsmenge lag immer weit über unseren Erwartungen. Die Qualität seiner/ihrer Arbeit erfüllte stets unsere höchsten Ansprüche.
Note 2
Seine/Ihre Arbeitsmenge lag immer über unseren Erwar-tungen. Die Qualität seiner/ihrer Arbeit entsprach stets unseren hohen Ansprüchen.
Fortbildungsinitiative
Besonders begrüßen wir die Bereitschaft von Herrn/Frau.... sich fortzubilden, Wissen zu erweitern und Fachkennnisse durch regelmäßige Teilnahme an Weiterbildungsmöglichkeiten zu nutzen
Führung
Beurteilung von Führungsverhalten ist nach den Merkmalen Verantwortungsbereitschaft, Sozialverhalten, Beachtung von Vorschriften und ggf. Führungsqualitäten als Vorgesetzte/r vorzunehmen. Differenzierte Ausführungen zu den einzelnen Merkmalen steigen den Wert des Zeugnisses.
Gesamtbeurteilung

Note 1
Herr/Frau .... hat die ihm/ihr übertragenen Arbeiten stets zu un-


serer vollsten Zufriedenheit erledigt ODER Seine/Ihre Leistungen waren stets sehr gut.
Note 2
Herr/Frau .... hat die ihm/ihr übertragenen Arbeiten stets zu un-


serer vollen Zufriedenheit erledigt ODER Seine/Ihre Leistungen waren stets gut.
Verhalten gegenüber

Das Verhalten von Herrn/ Frau .... gegenüber Vorgesetzten und Vorgesetzten/


Kolleginnen und Kollegen war stets einwandfrei.

Kolleg:innen

Ausscheidungsgrund
Wir bedauern einen/e so engagierte/n Mitarbeiter/in zu verlieren. Herr/Frau .... verlässt uns auf eigenen Wunsch zum .......


ODER Das Arbeitsverhältnis von Herr/Frau …endet durch Fristablauf. ODER Das Arbeitsverhältnis endet in gegenseitigem Einverständnis/Einvernehmen.

In einem guten Zeugnis dankt der/die ehemalige Vorgesetzte für die geleistete Arbeit, bedauert das Ausscheiden und wünscht für die Zukunft alles Gute.
Abschließende Dankes-
Wir danken Herrn/Frau ..... für die jahrelange, gute

und Glückwunschformel
Zusammenarbeit und wünschen ihm/ihr für seinen/ihren weiteren Lebens- und Berufsweg alles Gute.

Zeugnis muss unterschrieben sein

