
Dezernat C – Personal 

Arbeitszeugnisse richtig 
interpretieren und verfassen

C3 – PERSONALMANAGEMENT
C5 – PERSONALENTWICKLUNG
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Vorbereitung

• Sorgen Sie für eine ruhige und 
störungsarme Umgebung

• Nehmen Sie sich Block & Stift für Notizen 
zur Hand

• Notieren Sie aufkommende Fragen und 
Unklarheiten
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Lernziele

Wenn Sie dieses E-Learning vollständig bearbeitet haben…
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… wissen Sie, wie ein Arbeitszeugnis inhaltlich gegliedert ist

… können Sie formulierte Leistungen und Verhalten korrekt 
verstehen und interpretieren.

… wissen Sie, wie Sie eine Leistungsbeurteilung und die 
Schlussformulierung ordnungsgemäß berichten können.

… wissen Sie, welche Inhalte bei der Erstellung eines 
Arbeitszeugnisses unbedingt vermieden werden sollten.



Formaler Aufbau und Gliederung
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Grundsätzliches zum Arbeitszeugnis
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Zwischenzeugnis

• für berufliches 
Weiterkommen

• angemessener 
Grund

• unverzügliches 
Ausstellen

Endzeugnis

• Bei Beendigung 
des Arbeits-
verhältnisses an 
der JLU

• Auslaufen 
befristeter 
Arbeitsverträge

einfaches Zeugnis

qualifiziertes 
Zeugnis

• Art und Dauer 
der 
Beschäftigung

• Überblick über 
die Tätigkeiten

• Leistung
• Arbeits- & 

Sozialverhalten
• Führungs-

verhalten
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Grundsätzliches zum Arbeitszeugnis
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§ 
3

5
 T

V
-H

(1) Bei Beendigung des Arbeitsverhältnisses haben die Beschäftigten Anspruch auf ein 
schriftliches Zeugnis über Art und Dauer ihrer Tätigkeit; es muss sich auch auf 
Führung und Leistung erstrecken (Endzeugnis).

(2) Aus triftigen Gründen können Beschäftigte auch während des Arbeitsverhältnisses 
ein Zeugnis verlangen (Zwischenzeugnis).

(3) Bei bevorstehender Beendigung des Arbeitsverhältnisses können die 
Beschäftigten ein Zeugnis über Art und Dauer ihrer Tätigkeit verlangen (vorläufiges 
Zeugnis).

(4) Die Zeugnisse gemäß den Absätzen 1 bis 3 sind unverzüglich auszustellen

§ 
5

9
 H

B
G (2) Auf Antrag wird der Beamtin oder dem Beamten von der oder dem 

Dienstvorgesetzten ein Dienstzeugnis über Art und Dauer der von ihr oder ihm 
bekleideten Ämter erteilt, wenn sie oder er daran ein berechtigtes Interesse hat. Das 
Dienstzeugnis muss auf Verlangen auch über die ausgeübte Tätigkeit und die 
Leistungen Auskunft geben.

JLU - spezifisch
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Grundsätzliches zum Arbeitszeugnis
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• bedarf der schriftlichen Form auf Briefbogen der 

Professur/des Instituts/ des Bereichs

• darf auf dem Entwurf des Mitarbeitenden beruhen

• Objektivität und Verständlichkeit / Klarheit

• Erwähnung von branchenüblichen Tätigkeiten

• wohlwollende Formulierungen
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Gliederung Ihres JLU-Arbeitszeugnisses
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Funktion / Position
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Gliederung Ihres JLU-Arbeitszeugnisses
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Aktueller 
BriefbogenÜberschrift & 

Datum

Einleitung

Kurzbeschreibung 
des Unternehmens

• Fließtext oder Auflistung möglich

• präzise und aussagekräftige Formulierung

• Reihenfolge entspricht der Bedeutung

• Unwichtiges vermeiden

Tätigkeits-
beschreibung
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• zunächst einzelne Aspekte und anschließend 
zusammenfassende Bewertung

• Leistungsbewertung 
• Fachkenntnisse; Arbeitsbereitschaft (Wollen); 

Arbeitsbefähigung (Können); 
Arbeitsweise; Arbeitserfolg

• Sozialverhalten
• Führungsverhalten

• Führungsfähigkeit; Führungsleistung
• Gesamtbeurteilung

Gliederung Ihres JLU-Arbeitszeugnisses
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Leistungs-
beurteilung

• Verantwortungsbereich
• Anzahl der Mitarbeitenden
• Zufriedenheit der Mitarbeitenden
• Motivationsfähigkeiten
• Kommunikationsfähigkeiten
• Delegationsfähigkeiten
• Führung und Förderung von MA
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Gliederung Ihres JLU-Arbeitszeugnisses
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Ende des 
Zeugnisses

• zunächst einzelne Aspekte und anschließend 
zusammenfassende Bewertung

• Leistungsbewertung 
• Fachkenntnisse; Arbeitsbereitschaft (Wollen); 

Arbeitsbefähigung (Können); 
Arbeitsweise; Arbeitserfolg

• Sozialverhalten
• Führungsverhalten

• Führungsfähigkeit; Führungsleistung
• Gesamtbeurteilung

Leistungs-
beurteilung

• Kein
Anspruch des 
Arbeitnehmenden auf 
Schlussformel

Schlussformel 
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Der „Arbeitszeugnis-Code“

Der Arbeitszeugnis-Code:
die Leistungsbeurteilung
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☺

Der Arbeitszeugnis-Code:
die Leistungsbeurteilung
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Sehr gut

gut

befriedigend

ausreichend

mangelhaft

Stets zu unserer vollsten Zufriedenheit

Stets zu unserer vollen Zufriedenheit

•    zu unserer vollen Zufriedenheit           
• Stets zu unserer      Zufriedenheit

Zu unserer Zufriedenheit

Insgesamt zu unserer Zufriedenheit
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Der Arbeitszeugnis-Code:
die Leistungsbeurteilung
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Charakteristische Formulierungen im Überblick

Für eine gute Beurteilung
 

• Immer 
• Stets 
• In jeder Hinsicht 
• Jederzeit 
• Während der gesamten 

Beschäftigungsdauer

Für eine mangelhafte 
Beurteilung

 
• Insgesamt 
• Im Wesentlichen 
• Im Großen und Ganzen
• Überwiegend 



JUSTUS-LIEBIG-UNIVERSITÄT GIESSEN

• Hinweis:
Arbeitnehmende haben 
sich wohl besser mit 
Kooperationspartnern 
verstanden bzw. das 
Verhältnis zu Vorgesetzten 
scheint belastet.

• Nennung des Vorgesetzten 
wird ausgelassen

• Vermeidung von Nennen 
negativen Verhaltens
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Der Arbeitszeugnis-Code:
die Leistungsbeurteilung

„Ihr/Sein Verhalten zu 
Kooperationspartnern, Kollegen 

und Vorgesetzten war 
einwandfrei.“ „Ihr/Sein Verhältnis zu Kollegen und 

Kooperationspartnern war stets 
vorbildlich.“
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Der Arbeitszeugnis-Code:
die Schlussformel
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Struktur Schlussformel

• ggfs. Angabe des 

Beendigungszeitpunktes

• Beendigungsgrund (nur auf 

Wunsch des MA)

• Dank für die geleistete Arbeit

• Bedauern über das Ausscheiden 

und Wünsche für die Zukunft

„Das Ausscheiden von XY zum 
TT.MM.JJJJ bedauern wir sehr und 
danken ihm/ihr für die von ihm/ihr 
geleistete, (sehr) erfolgreiche 
Arbeit und die jederzeit sehr gute 
Zusammenarbeit. 
Für die Zukunft wünschen wir 
ihm/ihr weiterhin beruflich und 
persönlich alles Gute.“ 
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Was nicht ins Zeugnis darf…
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• Mitgliedschaft in Partei, Gewerkschaft oder Betriebsrat

• Informationen zu

• Privatleben

• Suchterkrankungen

• Abmahnungen

• Nebentätigkeiten

• Schwerbehinderung (AGG)

• Vorstrafen oder ähnliches

• gerichtliche Auseinandersetzungen zwischen Arbeitgeber 
und Arbeitnehmer/in

• angefallene Krankheitszeiten

• …



ABSCHLUSS
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Lernziele

Wenn Sie dieses E-Learning vollständig bearbeitet haben…
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… wissen Sie, wie ein Arbeitszeugnis inhaltlich gegliedert ist

… können Sie formulierte Leistungen und Verhalten korrekt 
verstehen und interpretieren.

… wissen Sie, wie Sie eine Leistungsbeurteilung und die 
Schlussformulierung ordnungsgemäß berichten können.

… wissen Sie, welche Inhalte bei der Erstellung eines 
Arbeitszeugnisses unbedingt vermieden werden sollten.
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Hilfreiches Material
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Hilfreiches Material
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Schustereit, S., & Welscher, J. (2012). 
Arbeitszeugnisse für den Öffentlichen Dienst 
(2nd ed.). Haufe.

Knobbe, T. (2010). Arbeitszeugnisse für 
Führungskräfte. Haufe.

Hilfreiche Links

• https://www.jobworld.de/bewerbungstipps/arbeitszeugnis/zus
ammenfassende-leistungsbeurteilung-2.html

• https://www.karriereakademie.de/karriereblog/arbeitszeugnis-
formulierungen

• https://www.lto.de/juristen/muster-
dokumente/arbeitsrecht/arbeitszeugnis-fuer-arbeitnehmer/

https://www.jobworld.de/bewerbungstipps/arbeitszeugnis/zusammenfassende-leistungsbeurteilung-2.html
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Abschluss

Sind noch Fragen offen geblieben? 

Bitte jetzt Zeit nehmen und notieren.
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Kontakt

28.09.2023Stand:

Abteilung C5 Personalentwicklung
0641-99-12350
personalentwicklung@admin.uni-giessen.de 

Abteilung C3 Personalmanagement
Merle Grumbach
Sekretariat.C@admin.uni-giessen.de

Dezernat C – Personal
Erwin-Stein-Gebäude
Goethestraße 58 
35390 Gießen

Nachweise
Camtasia Studio (Version 9.1.5) [Computer software]. 
Okemos, MI: TechSmith Corporation.

mailto:personalentwicklung@admin.uni-giessen.de
mailto:Sekretariat.C@admin.uni-giessen.de
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