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Interpretation beispielhafter Formulierungen in Arbeitszeugnissen 
 

Gewünschte 
Aussage/Bedeutung 

 Sinnvolle Formulierung 

 Er/Sie hat die ihm/ihr übertragenen Aufgaben ... 

sehr gute Leistungen  stets zu unserer vollsten Zufriedenheit erledigt. 

gute Leistungen  stets zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt. 

voll befriedigende Leistungen  zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt. 

befriedigende Leistungen  stets zu unserer Zufriedenheit erledigt. 

ausreichende Leistungen  zu unserer Zufriedenheit erledigt. 

mangelhafte Leistungen  
im Großen und Ganzen zu unserer Zufriedenheit 
erledigt. 

unzureichende Leistungen  zu unserer Zufriedenheit zu erledigen versucht. 

 

 Er/Sie hat unseren Erwartungen ... 

gut/sehr gut  in jeder Hinsicht und in bester Weise entsprochen. 

ziemlich gut  in bester Weise entsprochen. 

befriedigend  in jeder Hinsicht entsprochen. 

schlecht  entsprochen. 

 

Eigeninitiative ist nicht 
seine/ihre Stärke. 

 Er/Sie hat alle Arbeiten ordnungsgemäß erledigt. 

Er/Sie ist ein Mitläufer/in, der/die 
sich anpasst. 

 
Mit seinen/ihren Vorgesetzten ist er/sie gut 
zurechtgekommen. 

Er/Sie ist ein unangenehmer 
Mitarbeiter/in. 

 
Er/Sie war sehr tüchtig und wusste sich gut zu 
verkaufen. 

Er/Sie war in jeder Hinsicht 
schwach. Seine/Ihre Leistungen 
liegen unter dem Durchschnitt. 

 
Wegen seiner/ihrer Pünktlichkeit war er/sie stets ein 
gutes Vorbild. 

Wir haben ihm gekündigt.  
Wir haben uns im gegenseitigen Einverständnis 
getrennt. 

Er/Sie hat versagt.  

Er/Sie bemühte sich den Anforderungen gerecht zu 
werden. 

ODER 

Er/Sie bemühte sich mit großem Fleiß, die ihm/ihr 
übertragenen Aufgaben zu unserer Zufriedenheit zu 
erfüllen. 

Er/Sie hat getan was er/sie 
konnte, das war nicht viel. 

 
Er/Sie hat sich im Rahmen seiner/ihrer Fähigkeiten 
eingesetzt. 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Gewünschte 
Aussage/Bedeutung 

 Sinnvolle Korrekte Formulierung 

Er/Sie war eifrig, aber nicht 
besonders tüchtig. 

 
Alle Arbeiten erledigte er/sie mit großem Fleiß und  
Interesse. 

Er/Sie hat sich angestrengt, 
aber nichts geleistet. 

 Er/Sie war immer mit Interesse bei der Sache. 

Er/Sie war faul und hat nichts 
geleistet 

 Er/Sie zeigte für seine Arbeit Verständnis. 

Guter Wille, aber mehr auch 
nicht, ungenügend. 

 
Er/Sie hat sich bemüht, seinen Aufgaben gerecht zu 
werden. 

Für die Vorgesetzten war er/sie 
ein schwieriger Fall. 

 
Im Kollegenkreis galt er/sie als tolerante/r 
Mitarbeiter/in. 

Er/Sie war nicht beliebt bei 
vielen Mitarbeitern. 

 
Wir lernten ihn/sie als umgängliche/n Kollegen/in 
kennen. 

Er/Sie ist zur Stelle, wenn man 
ihn/sie braucht, allerdings ist 
er/sie nicht immer brauchbar. 

 Er/Sie ist ein/e zuverlässige/r Mitarbeiter/in. 

Er/Sie neigt zu übertriebenem 
Alkoholgenuss.  

 

 
Durch seine/ihre Geselligkeit trug er/sie zur 
Verbesserung des Betriebsklimas bei. 

Er/Sie suchte Sexualkontakte.  
Für die Belange der Belegschaft bewies er/sie stets 
Einfühlungsvermögen. 

außergewöhnlich gut  

Seine/Ihre Leistungen haben in jeder Hinsicht unsere 
volle Anerkennung gefunden. 

ODER 

Wir waren mit seinen/ihren Leistungen in jeder 
Hinsicht außerordentlich zufrieden. 

unzureichende Leistungen  
Er/Sie erledigte die ihm/ihr übertragenen Aufgaben 
mit Fleiß und war stets bestrebt (willens), sie 
termingerecht zu beenden. 

mangelhafte Leistungen  
Er/Sie hat sich mit großem Eifer an diese Aufgabe 
herangemacht und war erfolgreich. 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Formulierungen zur Beurteilung des Fachwissens 

sehr gut verfügt über außerordentlich umfangreiche Fachkenntnisse 

besitzt sehr gute Fachkenntnisse 

besitzt außerordentlich vielseitige Fachkenntnisse 

verfügt über umfassende und vielseitige Fachkenntnisse, auch in Randbereichen 

 

gut besitzt gute Fachkenntnisse 

verfügt über umfassende Fachkenntnisse 

verfügt über vielseitige Fachkenntnisse 

besitzt besonders fundierte Fachkenntnisse 

 

Befriedigend verfügt über befriedigende Fachkenntnisse 

verfügt über ein solides Fachwissen 

besitzt fundierte Fachkenntnisse 

 

ausreichend verfügt über ausreichende Fachkenntnisse 

verfügt über ein solides Grundwissen in seinem Arbeitsbereich 

verfügt über genügend Fachkenntnisse in seinem Arbeitsbereich 

verfügt grundsätzlich über solide Fachkenntnisse 

 

Formulierungen zur Beurteilung der Auffassungsgabe und der Fähigkeit 
Probleme zu lösen 

sehr gut sehr gute Auffassungsgabe, kann auftretende Probleme schnell und sicher lösen 

in der Lage, auch schwierige Situationen sofort und zutreffend zu erfassen und schnell 
richtige Lösungen zu finden 

 

gut gute Auffassungsgabe, auftretende Probleme konnten schnell und zutreffend gelöst 
werden 

in der Lage, Probleme schnell zutreffend zu analysieren und sicher zu lösen 

 

befriedigend mit Unterstützung des Vorgesetzten neuen Situationen gewachsen und in der Lage, 
komplizierte Zusammenhänge nachzuvollziehen 

konnte bereichsübergreifende Zusammenhänge erfassen und Kenntnisse umsetzen 

 

ausreichend konnte aufgrund der Auffassungsgabe auftretende Probleme lösen 

war mit Unterstützung des Vorgesetzten neuen Situationen gewachsen und in der Lage, 
komplizierte Zusammenhänge nachzuvollziehen 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Formulierungen zur Beurteilung der Eigeninitiative und Leistungsbereitschaft 

sehr gut identifizierte sich mit seinen Aufgaben und arbeitete mit sehr viel Engagement und 
Eigeninitiative 

arbeitete mit außergewöhnlicher Einsatzbereitschaft und Eigeninitiative 

 

gut arbeitete mit viel Engagement und Eigeninitiative 

ergriff von sich aus die Initiative und setzte sich mit überdurchschnittlicher 
Einsatzbereitschaft für unser Unternehmen ein 

 

befriedigend arbeitete mit Eigeninitiative und Engagement 

zeigte Einsatzbereitschaft und Initiative 

arbeitete engagiert und mit Eigeninitiative 

zeigte ein Engagement und eine Eigeninitiative, die erwähnenswert sind 

 

ausreichend erfüllte die geforderte Leistungsbereitschaft und Eigeninitiative 

hat der geforderten Einsatzbereitschaft entsprochen 

verfügt über ausreichende Eigeninitiative und Leistungsbereitschaft 

arbeitete grundsätzlich engagiert und mit Eigeninitiative 

 

Formulierungen zur Beurteilung der Belastbarkeit 

sehr gut erzielte sehr gute Arbeitsergebnisse auch bei sehr hoher Belastung 

war auch stärkstem Arbeitsanfall jederzeit gewachsen 

hat zeitliche Vorgaben trotz stärkster Beanspruchung stets eingehalten 

bewältigte auch hohe Belastungen sehr gut 

 

gut erzielte auch bei hoher Belastung gute Arbeitsergebnisse 

war jederzeit auch starkem Arbeitsanfall gewachsen 

hat zeitliche Vorgaben trotz starker Beanspruchung immer eingehalten 

bewältigte auch hohe Belastungen gut 

 

befriedigend erzielte im Wesentlichen gute Arbeitsergebnisse auch bei hoher Arbeitsbelastung 

war starkem Arbeitsanfall gewachsen 

hat sich auch bei starker Beanspruchung an zeitliche Vorgaben gehalten 

bewältigte auch hohe Belastungen 

 

ausreichend erzielte teilweise gute Arbeitsleistungen auch bei hoher Arbeitsbelastung 

war starkem Arbeitsanfall im Wesentlichen gewachsen 

war starker Beanspruchung zumeist gewachsen 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!



 

 

Tools for Success 
Interpretationshilfe für 

Arbeitszeugnisse 
 

A_Interpretation_von_Arbeitszeugnissen - Rev. 1.1 Seite 6 von 9 08.02.2017 

 

Formulierungen zur Beurteilung des Denk- und Urteilsvermögens 

sehr gut Besonders hervorzuheben ist die sehr gute Urteilsfähigkeit 

Besonders hervorzuheben sind die ausgezeichneten analytischen Fähigkeiten 

 

gut Besonders hervorzuheben ist die gute Urteilsfähigkeit 

Besonders hervorzuheben sind die guten analytischen Fähigkeiten 

 

befriedigend Anzuerkennen ist die solide Urteilsfähigkeit und die folgerichtige Denkweise 

behielt auch in akuten Problemlagen die Übersicht, wobei verantwortungsbewusste 
Entscheidungen getroffen wurden 

 

ausreichend konnte sich in vertrautem Zusammenhang auf seine/ihre Urteilsfähigkeit stützen 

traf auch in akuten Problemlagen verantwortungsbewusste Entscheidungen 

Erwähnenswert ist die Urteilsfähigkeit, die ihn/sie zu verantwortungsbewussten 
Entscheidungen befähigte 

 

Formulierungen zur Beurteilung der Zuverlässigkeit 

sehr gut arbeitete stets sehr zuverlässig und genau 

arbeitete absolut zuverlässig 

zeigte eine Arbeitsleistung, die jederzeit durch höchste Zuverlässigkeit und 
Verlässlichkeit geprägt war 

 

gut arbeitete stets zuverlässig und gewissenhaft 

arbeitete jederzeit zuverlässig 

zeigte eine Arbeitsleistung, die stets durch hohe Zuverlässigkeit geprägt war 

 

befriedigend arbeitete zuverlässig und genau 

zeigte eine Arbeitsleistung, die durch Genauigkeit und Zuverlässigkeit gekennzeichnet 
war 

 

ausreichend bewältigte die entscheidenden Aufgaben zuverlässig 

bearbeitete die wichtigen Aufgaben zuverlässig 

arbeitete bei allen wesentlichen Aufgaben zuverlässig 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!



 

 

Tools for Success 
Interpretationshilfe für 

Arbeitszeugnisse 
 

A_Interpretation_von_Arbeitszeugnissen - Rev. 1.1 Seite 7 von 9 08.02.2017 

 

Formulierungen zur Beurteilung der Arbeitsweise 

sehr gut beherrschte den Aufgabenbereich sicher, hatte oft neue Ideen und fand optimale 
Lösungen 

bewältigte die Aufgaben sicher, arbeitete rationell und setzte profundes Fachwissen sehr 
gut um 

 

gut arbeitete selbständig und sicher, fand gute Lösungen und hatte neue Ideen 

setzte überdurchschnittliches Fachwissen stets gut um und arbeitete sicher und rationell 

 

befriedigend bewältigte den Aufgabenbereich sicher und fand brauchbare Lösungen 

erledigte die Aufgaben sicher und setzte Fachwissen um 

setzte fachliches Wissen um und arbeitete rationell 

 

ausreichend bewältigte den Aufgabenbereich und fand meist brauchbare Lösungen 

erledigte die Aufgaben und setzte Fachwissen um 

setzte fachliches Wissen um und arbeitete rationell 

 

Formulierungen zur Beurteilung der Teamfähigkeit 

sehr gut integrierte sich in bester Weise in unsere Teamstrukturen und förderte aktiv die gute 
Zusammenarbeit 

trug in jeder Hinsicht zu einer sehr guten und effizienten Teamarbeit bei 

 

gut arbeitete mit Kolleginnen und Kollegen ausgezeichnet im Team zusammen 

integrierte sich vorbildlich in unsere Teamstrukturen und förderte aktiv die 
Zusammenarbeit 

 

befriedigend war teamfähig und förderte die Zusammenarbeit 

arbeitete mit Kolleginnen und Kollegen im Team effizient zusammen 

 

ausreichend integrierte sich überwiegend reibungslos in unser Team 

arbeitete mit Kolleginnen und Kollegen meist reibungslos im Team zusammen 

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Die sich unmittelbar auf den Themenkreis „Weiterbildung“ erstreckenden 
Forderungen der DIN EN ISO 9001 finden Sie nachfolgend dargestellt (Quelle: DIN 
EN ISO 9001:2008-12, Seite 23, 24, Herausgeber: Deutsches Institut für Normung e.V., 
Alleinverkauf durch Beuth Verlag GmbH). 
 
 
6 Management von Ressourcen 

6.1 Bereitstellung von Ressourcen 

Die Organisation muss die erforderlichen Ressourcen ermitteln und bereitstellen, um 
a) das Qualitätsmanagementsystem zu verwirklichen und aufrechtzuerhalten und seine 

Wirksamkeit ständig zu verbessern, und 
b) die Kundenzufriedenheit durch Erfüllung der Kundenanforderungen zu erhöhen. 

6.2 Personelle Ressourcen 
 

6.2.1 Allgemeines 
Personal, dessen Tätigkeiten die Erfüllung der Produktanforderungen beeinflussen, 
muss auf Grund der angemessenen Ausbildung, Schulung, Fertigkeiten und 
Erfahrungen kompetent sein. 
 

6.2.2 Kompetenz, Schulung und Bewusstsein 

Die Organisation muss 
a) die notwendige Kompetenz des Personals, dessen Tätigkeiten die Erfüllung der 

Produktanforderungen beeinflussen, ermitteln, 
b) wo zutreffend für Schulung sorgen oder andere Maßnahmen ergreifen, um die 

notwendige Kompetenz zu erreichen, 
c) die Wirksamkeit der ergriffenen Maßnahmen beurteilen, 
d) sicherstellen, dass ihr Personal sich der Bedeutung und Wichtigkeit seiner Tätigkeit 

bewusst ist und weiß, wie es zur Erreichung der Qualitätsziele beiträgt, und 
e) geeignete Aufzeichnungen zu Ausbildung, Schulung, Fertigkeiten und Erfahrung 

führen (siehe 4.2.4). 
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation: 
 
Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der 
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermaßen vor: 
 
1. Aktivieren Sie in der Leiste „Start“, Gruppe „Absatz“ das Symbol „Alle anzeigen“. 

Alternativ können Sie in der Leiste „Datei“ auf „Optionen“ klicken, im sich öffnenden 
Fenster „Anzeige“ auswählen und das Häkchen bei „alle Formatierungszeichen 
anzeigen“ setzen. 

2. Löschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie 
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

3. Danach löschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen 
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

4. Mittels „Doppelklick“ auf die Kopf- oder Fußzeile können Sie diese nun öffnen und 
die Texte und deren Formatierungen entsprechend Ihren Wünschen gestalten. 

5. Löschen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die 
Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

6. Ein neues Logo fügen Sie ein, indem Sie in der Leiste „Einfügen“, Gruppe 
„Illustrationen“ auf das Icon „Grafik“ klicken und Ihre Datei auswählen. 

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles 
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

8. Das Dokument ist im Kompatibilitätsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen 
gespeichert. In der Leiste „Datei“, können Sie das Dokument durch Betätigen der 
Schaltfläche „Konvertieren“ in das aktuelle Format *.docx umspeichern. 

 

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen: 
 

(1) Für vorsätzliche oder grob fahrlässige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber. 
Dies gilt auch für Erfüllungsgehilfen. 

(2) Für Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschränkt. 

(3) Für leichte Fahrlässigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den 
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden. 

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht für Schäden, mit deren Entstehen im Rahmen des 
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste. 

(5) Für Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der 
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden wäre. 

(6) Eine Haftung für entgangenen Gewinn, für Schäden aus Ansprüchen Dritter gegen 
den Lizenznehmer sowie für sonstige Folgeschäden ist ausgeschlossen. 

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht für den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools 
oder Trainings. 

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberührt. 


