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Fragebogen zur Zeugniserstellung 

	Ein paar Hinweise zum Ausfüllen....

· Lassen Sie sich von Vielzahl der Fragen nicht erschrecken!

· Wählen Sie nur die Kriterien aus, die für Ihre Funktion relevant sind bzw. gewesen sind!

Es handelt sich bei diesen Kriterien um eine Aufzählung von möglichen Schlüssel-qualifikationen bzw. Kernkompetenzen.

· Wenn Sie zu einem Punkt keine Angaben machen können, so lassen Sie ihn einfach aus. Bei den restlichen Punkten kreuzen Sie bitte die jeweilige Notenstufe per Hand (Ausdruck) oder Computer an. Wo erforderlich, erteilen Sie bitte die gewünschten Informationen in Stichworten.

· Denken Sie bitte daran, dass Ihre Angaben auf diesem Bogen auch Ihrem tatsächlichen Leistungs- und Sozialverhalten entsprechen sollen (Zeugnisgrundsatz der Wahrheit).  

· Dieser Fragebogen dient als Grundlage für die Erstellung Ihres qualifizierten Arbeitszeugnisses. Dabei wird nicht jeder Beurteilungskategorie ein bestimmter Satz zugewiesen, sondern es wird eine Gesamtaussage getroffen. 




Fragebogen zur Zeugniserstellung

Für Rückfragen zum Zeugnis
· Anschrift:     
· Tel. Nr.:     
A  Persönliche und allgemeine Angaben

· Titel:     
· Nachname:
     
· Vorname:
     



· Geb.Dat.:
     
· Geb.Ort:
     
· Datum Eintritt ins Unternehmen:      

· Bei Endzeugnissen ->Datum Austritt aus dem Unternehmen:      

· Bei Zwischenzeugnissen -> Datum des Zeugnisanlasses 

(z.B. bei Vorgesetztenwechsel, eigener Versetzung, Umstrukturierung 

 etc.):     
· Art des Zeugnisses:
 FORMDROPDOWN 
 

· Zeugnisanlaß:
 FORMDROPDOWN 
 

· Kurze Schilderung des Grundes:     


· Unternehmensname (vollständig incl. Rechtsform):
      

· Kurzbeschreibung des Unternehmens

     (Branche, Produkte, Größe des Unternehmens): 
     
B Funktions- und Aufgabenbeschreibung

· Bezeichnung der derzeitigen bzw. zuletzt ausgeübten Funktion:      

· seit wann wurde die Funktion ausgeübt:      
· Aufgabenbeschreibung der derzeitigen bzw. zuletzt ausgeübten Funktion:  Hauptaufgaben / Schwerpunkte / Verantwortungsbereiche / Sonderaufgaben / Projekte (Mitarbeit bzw. Leitung von Projekten) => stichwortartige Zusammenfassung 

(ausführlichere Aufgabendarstellungen ggf. in einem separaten Anhang beifügen):

	     



· Entwicklung im Unternehmen:  

	von...

bis...
(Monat/Jahr
z.B. 09/2008)
	· Funktionsbezeichnung

· Abteilung bzw. Unternehmensbereich
	· Hauptaufgaben / Schwerpunkte / Verantwortungsbereiche / Sonderaufgaben / Projekte (Mitarbeit bzw. Leitung von Projekten) 
=> stichwortartige Zusammenfassung

	     
bis

     
	·      
·      
	     


	     
bis

     

	·      
·      
	     


	     
bis

     

	·      
·      
	     



E  Beurteilung der Leistung und des Erfolgs

	Kriterien
	Einstufung

	1. Fachwissen


	Sehr gut
	Gut
	Befriedigend
	Ausreichend
	Mangelhaft
	Ungenügend

	Umfang
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Aktualität


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Fundiertheit
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Spezialkenntnisse

(ggf. unten benennen) 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Weiterbildung

(ggf. unten benennen)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Weiterbildungs-bereitschaft
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	2. Fachkönnen


	Sehr gut
	Gut
	Befriedigend
	Ausreichend
	Mangelhaft
	Ungenügend

	Anwendung des Fachwissens


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Nutzen des Fachwissens


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	3. Arbeits- 
bereitschaft

	Sehr gut
	Gut
	Befriedigend
	Ausreichend
	Mangelhaft
	Ungenügend

	Identifikation mit den Aufgaben


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Engagement/

Einsatzbereitschaft


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Motivation
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Eigeninitiative


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Dynamik


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Pflichtbewußtsein


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Mehrarbeit
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



E  Beurteilung der Leistung und des Erfolgs

	Kriterien
	Einstufung

	4. Arbeits-befähigung


	Sehr gut
	Gut
	Befriedigend
	Ausreichend
	Mangelhaft
	Ungenügend

	Ausdauer


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Belastbarkeit/

Streßresistenz
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Flexibilität


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Auffassungsgabe


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Denk- und Urteilsvermögen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Organisationstalent
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Kreativität


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Fähigkeit Probleme zu lösen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Durchsetzungsver-mögen


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Überzeugungsver-mögen
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	5. Arbeitsweise


	Sehr gut
	Gut
	Befriedigend
	Ausreichend
	Mangelhaft
	Ungenügend

	Selbständigkeit


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Eigenverantwortung
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Zuverlässigkeit


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Sorgfalt


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Gewissenhaftigkeit


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Planung


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Analytik


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Systematik


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Effizienz


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Zielstrebigkeit
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



E  Beurteilung der Leistung und des Erfolgs

	Kriterien
	Einstufung

	6. Arbeitserfolg/

-ergebnisse


	Sehr gut
	Gut
	Befriedigend
	Ausreichend
	Mangelhaft
	Ungenügend

	Qualität


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Quantität


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Tempo


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Intensität


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Produktivität


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Umsatz
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Termintreue


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Zielerreichung


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	7. Führungs-verhalten

(nur  Führungskräfte)
	Sehr gut
	Gut
	Befriedigend
	Ausreichend
	Mangelhaft
	Ungenügend

	Motivationsverhalten
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Vorbildfunktion
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Delegationsverhalten
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Personalentwick-lungsbereitschaft
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Kommunikationsver-halten
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Unternehmerisches Denken
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Kostenbewußtsein
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	Zusammenfassende

Leistungsbeurteilung
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



F  Beurteilung des Sozialverhaltens

	Kriterien
	Einstufung

	1. Verhalten ggü. Vorgesetzten, Kollegen u. Mitarbeitern


	Sehr gut
	Gut
	Befriedigend
	Ausreichend
	Mangelhaft
	Ungenügend

	Vorbildlichkeit


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Teamfähigkeit


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Kooperation


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Konstruktive Konfliktfähigkeit
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Wertschätzung


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Anerkennung


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Beliebtheit


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Akzeptanz
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	2. Verhalten ggü. Kunden (int. o. ext. Kunden)


	Sehr gut
	Gut
	Befriedigend
	Ausreichend
	Mangelhaft
	Ungenügend

	Sicheres Auftreten
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Kontaktstärke


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Gesprächsverhalten


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Verhandlungsstärke


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Akquisitionsstärke


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Kundenzufriedenheit


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Anerkennung
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Wertschätzung


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	3. Sonstiges soziales Verhalten


	Sehr gut
	Gut
	Befriedigend
	Ausreichend
	Mangelhaft
	Ungenügend

	Vertrauenswürdigkeit


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Integrität


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Loyalität


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Diskretion


	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



Sonstige Bemerkungen: (z.B. spezielle Projekterfolge, besondere Leistungen, besondere Umsatzerfolge, besonderes Auftragsvolumen, bes. Investitionsvolumen, erfolgreiche Produkteinführungen)
     
Bei Führungskräften:

· Fachliche Führung (z.B. Projektleiter) FORMCHECKBOX 
 oder disziplinarische Führung FORMCHECKBOX 

· Personalverantwortung für wieviele Mitarbeiter:      

· Qualifikation der geführten Mitarbeiter (Funktionen):     
· Berichtsverhältnis (an wen wurde berichtet?):     
· Handlungsvollmacht                  Ja FORMCHECKBOX 


Nein FORMCHECKBOX 
 

· Sonstige Kompetenzen oder Vollmachten:      

· Budgetverantwortung?(ggf. Höhe)     
· Umsatzverantwortung? (ggf. Höhe)     
Vielen Dank für Ihre Angaben!

Jetzt senden Sie uns den Bogen zu!







1

