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K)

Ausstellung von Zeugnissen

im Rahmen der Berufsausbildung zur Fachkraft Agrarservice

Allgemeine Hinweise

Aufgrund arbeitsrechtlicher Vorschriften muss der Arbeitgeber (AG) dem Arbeitnehmer (AN)
bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses ein Zeugnis auszustellen.

Das Zeugnis muss Angaben enthalten tber Art, Dauer und Ziel des Arbeitsverhaltnisses sowie
Uber die erworbenen Fertigkeiten und Kenntnisse des AN (einfaches Zeugnis). Auf Verlangen
des AN sind auch Angaben Uber Leistung, Fihrung und besondere fachliche Fahigkeiten
aufzunehmen (qualifiziertes Zeugnis).

Ein klares Gliederungsschema zwingt den Aussteller nicht nur zur gedanklichen Gliederung,
sondern hilft dem, der ohnehin oft Schwierigkeiten mit der Formulierung hat, nichts zu tber-
sehen. Ein gut gegliedertes Zeugnis, zusammen mit sprachlich aussagekraftiger Formu-
lierung, stellt eine Visitenkarte der Firma dar.

Im folgenden werden die Bestandteile eines qualifizierten Zeugnisses aufgefiihrt. Beim
einfachen Zeugnis sind die nachfolgenden Ziffern f) und g) wegzulassen. Dieses
Gliederungsschema ist in der Praxis weitgehend standardisiert, so dass der Arbeithnehmer
sogar einen Rechtsanspruch darauf hat, dass die folgenden Grundelemente im Zeugnis
enthalten sind.

Aufbau eines qualifizierten Zeugnisses

Anschrift des Arbeitgebers

Uberschrift ,Zeugnis*

Eingangsformel — Personaldaten: Name, Vorname, Geburtsdaten, Beschaftigungsdauer
Art der Beschaftigung/Beschreibung des Betriebes

Gegebenenfalls: Fortbildungsmal3nahmen

Leistungsbeurteilung (Arbeitsbereitschaft, -befahigung, -weise, -erfolg)
Beurteilung der Fuhrung

Austritt aus der Firma

Eventuell: Griinde fur das Ausscheiden

Schlussformel

Ort, Datum, Unterschrift
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3. Formulierungsgrundsatze

¢ Vollstandigkeit

e Wabhrheit

e Gebot des verstandigen Wohlwollens, d. h. die Aussagen missen objektiv zutreffen

o die Aussagen missen so formuliert werden, dass Missverstandnisse ausgeschlossen sind

e die Beurteilung soll der gesamten Tatigkeitsdauer entsprechen, unwesentliche Schwankungen
bleiben unerwahnt

e wenn zu einem Punkt nichts Positives zu sagen ist, entféllt er
e wird ein Punkt besonders ausfiihrlich behandelt, betont er die Qualifikation.

4. Formulierungshilfen fur die Leistungsbeurteilung
(Leistung, Fuihrung, Zufriedenheitsaussage)

» SEHR GUT*

= Bestwert, Ubertrifft die mit dem Arbeitsplatz verbundenen Anforderungen bei weitem; liegt
weit Uber dem betrieblichen Durchschnitt. Die Leistungen entsprechen den Anforderungen
in besonderem Mal3e:

hat die ihm/ihr Ubertragenen Aufgaben stets (in jeder Hinsicht) und zu unserer vollsten
Zufriedenheit erledigt/erflillt,

den Erwartungen und Anforderungen in jeder Hinsicht und allerbester Weise entsprochen,
waren mit ihren Leistungen in jeder Hinsicht und auf3erordentlich zufrieden,

seine Leistungen haben in jeder Hinsicht unsere volle Anerkennung gefunden,

waren mit den Leistungen stets sehr zufrieden,

Leistungen waren sehr gut (eindeutiger Klartext).

GUT

= eine Wertung zwischen Bestwert und Betriebsdurchschnitt, Ubertrifft die mit dem
Arbeitsplatz verbundenen Anforderungen, liegt in der Bewertung Uber der Betriebsnorm.
Die Leistungen entsprechen den Anforderungen voll,

hat die ihm/ihr Gbertragenen Aufgaben stets (immer, in jeder Hinsicht) und zu unserer
vollen Zufriedenheit erledigt/erfillt,

den Erwartungen und Anforderungen in jeder Hinsicht und bester Weise entsprochen,
in bester Weise entsprochen,

waren mit den Leistungen voll und ganz zufrieden,

Leistungen fanden stets unsere volle Anerkennung,

Leistungen waren gut (eindeutiger Klartext).
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BEFRIEDIGEND

= erfullt die betrieblich gesetzten Normen und die mit dem Arbeitsplatz verbundenen
Anforderungen. Die Leistung entspricht im allgemeinen den Anforderungen,

hat die ihm/ihr Gbertragenen Aufgaben zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt/ erfillt,

hat die ihm/ihr Gbertragenen Aufgaben immer (sehr zu unserer Zufriedenheit) zu unserer
Zufriedenheit erfullt,

waren mit den Leistungen jederzeit zufrieden,
hat jederzeit/stets zufriedenstellend gearbeitet,
waren mit den Leistungen voll zufrieden,

hat unseren Erwartungen in jeder Hinsicht entsprochen.

AUSREICHEND

= erfullt die mit dem Arbeitsplatz verbundenen Anforderungen zwar nicht immer, Leistung
weist zwar Mangel auf, aber entspricht im ganzen noch den Anforderungen; erreicht die
betrieblich gesetzten Normen nicht immer,

hat die ihm/ihr Ubertragenen Aufgaben zu unserer Zufriedenheit erledigt/erfullt,
waren mit seinen Leistungen zufrieden,

hat zufriedenstellend gearbeitet.

MANGELHAFT

= fir den Betrieb nicht haltbar, nicht geeignet, erfillt die mit dem Arbeitsplatz verbundenen
Anforderungen in keiner Weise. Die Leistung entspricht den Anforderungen nicht, lasst
jedoch erkennen, dass die notwendigen Grundkenntnisse vorhanden sind und die Méangel
behoben werden kénnten,

hat sich bemuiht, die ihm/ihr Gbertragenen Aufgaben zu erledigen,

hat die ihm/ihr Ubertragenen Aufgaben im groflen und ganzen zu unserer
Zufriedenheit erledigt/erflillt,

Leistung hat unseren Erwartungen entsprochen,

er/sie hat unseren Erwartungen entsprochen.

UNGENUGEND

= die Leistungen entspricht nicht den Anforderungen, und selbst die Grundkenntnisse sind
so luckenhaft, dass die Mangel wohl nicht behoben werden kénnten,

hatte die Gelegenheit, die ihm/ihr Ubertragenen Aufgaben zu erledigen,
konnte den ihm/ihr tGbertragenen Aufgaben nicht gerecht werden,

war bemuht, die ihm/ihr Gbertragenen Aufgaben zu unserer Zufriedenheit zu erledigen.
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5.

Beispiele fur positive Aussagen mit ,spezieller* Bedeutung

Zeugnistext

Bedeutung

die Aufgaben, die ihm/ihr Gbertragen
wurden, erledigte er/sie zur Zufriedenheit

— sonst aber keine Aufgaben

er/sie arbeitete sehr genau und erledigte
seinel/ihre Aufgaben ordnungsgemald

— arbeitet langsam, Arbeitstempo unterdurch-
schnittlich

er/sie war mit Interesse bei der Sache

er/sie hatte Gelegenheit, die inm/ihr Uber-
tragenen Aufgaben zu erledigen

— ohne erfolgreich zu sein, ohne zufrieden-
stellende Leistung

wir lernten ihn/sie als umgéangliche/n
Kollegen/Kollegin kennen

— er/sie war aber nicht sehr beliebt

er/sie schied im beiderseitigen
Einvernehmen aus

— fristlose Kindigung — eine wirklich einver-
nehmliche Aufhebung wird umschrieben
mit: ,im besten Einvernehmen*”

sein/ihr Verhalten gab Anlass zu
Beanstandungen

— er/sie trank Alkohol im Dienst/Trunksucht

6. Aufbau eines Ausbildungszeugnisses
Abschnitt Beispiel

a) Anschrift Firmenbogen, Name und Anschrift des
Arbeitgebers

b) Uberschrift ~Zeugnis“ oder ,Zwischenzeugnis* oder
»Ausbildungszeugnis*

¢) Eingangsformel Herr Willi Muller, geb. am 27.06.1988, war vom
01.08.2005 bis zum 17.07.2007 als Auszubil-
dender in unserem als Ausbildungsbetrieb
anerkannten Lohnunternehmen tétig.

d) Beschreibung des Betriebes/ Unser Unternehmen ist als landwirtschaftlicher

Art der Beschaftigung

Dienstleister in den Bereichen Bodenbear-
beitung, Aussaat, Dingung, Pflanzenschutz und
Pflege sowie Ernte in unterschiedlichen Kultu-
ren tatig. Es werden neben 120 ha eigener
landwirtschaftlicher Flache derzeit ca. 5.000 ha
Flachen fur andere Betriebe im Auftrag bewirt-
schaftet. Zusatzlich hat sich der Betrieb auf die
Hozvollernte und Gehdlzpflege als zusatzliche
Dienstleistung spezialisiert.

Wahrend seiner Ausbildungszeit lernte Herr
Mdaller gemanR den Anforderungen der Ausbil-
dungsverordnung Fachkraft Agrarservice alle
Bereiche unseres Unternehmens néher kennen.
Sein besonderes Interesse galt dabei den
Tatigkeiten im Bereich der Werkstatt.
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Abschnitt

Beispiel

e) FortbildungsmalRnahmen

Herr Muller hat freiwillig an einem einwdchigen
Lehrgang ,Holzvollernte” sowie an mehreren
Seminaren der Landwirtschaftskammer
teilgenommen.

f) Leistungsbeurteilung

e Lern-/Arbeitsbereitschaft

e Lern-/Arbeitsbefahigung

e Lern-/Arbeitsweise

Lern-/Arbeitserfolg

¢ Besondere Fahigkeiten im Rahmen
beruflicher Handlungskompetenz

Er zeigte stets Fleil3, Eifer und Initiative und
verrichtete seine Arbeit gut motiviert und
engagiert.

Seine Arbeitsbefdhigung war ausdauernd, er ist
gut belastbar und war auch starkem Arbeits-
anfall stets gewachsen.

Er arbeitete stets griindlich, mit grof3er Sorgfalt,
zuverlassig und gewissenhaft, schnell und

zlgig.

Sein Arbeitsergebnis war stets gut, und Ubertraf
deutlich die gestellten Anforderungen.

Besonders hervorzuheben ist sein sorgsamer
Umgang mit unseren Maschinen, Geraten und
sonstigen Materialien.

Er hat die ihm Ubertragenen Aufgaben stets und
zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.

g) Beurteilung der Fihrung

gegenlber Vorgesetzten, Mitarbeitern
und Publikum/Kunden

Sein Verhalten gegeniber Vorgesetzten,
Mitarbeitern und Geschéftspartnern war
vorbildlich. Er verhielt sich stets korrekt und
loyal und arbeitete mit anderen gut zusammen.

h) Austritt aus der Firma

Herr Miller, der am 17.07.2007 die Abschluss-
prifung Fachkraft Agrarservice mit Erfolg vor
der Landwirtschaftskammer Niedersachsen
abgelegt hat, verlasst uns mit diesem Tag, um
in einem anderen Lohnunternehmen weitere
Praxiserfahrungen zu sammeln und spéter die
Meisterprifung zu absolvieren.

i) evtl.: Grinde fir das Ausscheiden

i) Schlussformel

Wir bedauern das Ausscheiden von Herrn
Miuller aus unserem Betrieb, danken ihm flr die
geleistete Arbeit und winschen ihm fiir seinen
weiteren Berufs- und Lebensweg alles Gute.

k) Ort, Datum, Unterschrift

Oldenburg, den 18.07.2007 XYZ

Bitte betrachten Sie den Beispielstext als Anregung fur von lhnen zu wahlende Formulierungen.
Wir haben in diesem Text Passagen gewahlt, die mehrheitlich der Note ,2 (gut)" entsprechen.
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Hinweis:
Nahere Informationen und Hilfestellungen zur Erstellung von Zeugnissen finden Sie im Internet
u.a. auf der Homepage ,www.arbeitszeugnis-info.de*

7. Quellenangaben
In den Fachbuchhandlungen steht Ihnen eine umfangreiche Literatur zur Verfligung.
Fur diese Hinweise ist schwerpunktmé&liiig folgende Literaturquelle verwandt worden:

Prof. Hein SchleilBmann:

Das Arbeitszeugnis — Zeugnis-Recht, Zeugnis-Sprache, Bausteine, Muster
15. neu bearbeitete und erweiterte Auflage 1998

Verlag Recht und Wirtschaft GmbH Heidelberg

Das Buch scheint aufgrund der hohen Auflage weit verbreitet zu sein, oft zitiert; als Standardwerk
anzusehen.; viele rechtliche Hinweise.

Kichle/Bopp:

Zeugnismuster fUr die betriebliche Praxis
12. Auflage

Boorberg Verlag Stuttgart u. a.

Die Broschure enthdlt viele Zeugnisbeispiele auch fur Landwirtschaft und Gartenbau.
Hofers-Richter, Petra

Arbeitszeugnisse schreiben

Falken-Verlag Niedernhausen

Mit Zeugnisbeispielen und Erlauterungen.

Herbert Sabel

Arbeitszeugnisse richtig schreiben und bewerten

3. Auflage

Lexika-Verlag Wirzburg

Viele Beispiele mit kritischer Wirdigung der Texte.
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