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Arbeitszeugnisse zu deuten ist in 
etwa so leicht wie Balljonglage  
während eines Fallschirmsprungs. 
Wir decken ein paar Floskeln auf
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Zeugnisse beglei-
ten uns durch 

unser gesamtes Le-
ben. In Deutschland, 
dem ›Land der Zeugnis-
se, Urkunden und Zertifikate‹ 
legt man besonderen Wert auf No-
ten und Beurteilungen. Wir werden 
heutzutage immer wieder von an-
deren Menschen beurteilt, nicht sel-
ten leider auch falsch. Somit können 
Zeugnisse ein Risiko, aber auch eine 
große Chance für den Bewerbungs-
prozess darstellen.

Es ist typisch, dass heute die verschiedensten 
Zeugnistypen ausgestellt werden. Sie können 
sich vom Zeitpunkt beziehungsweise Anlass 
ihrer Erstellung und vom Inhalt stark unter-
scheiden. Zur Auswahl gibt es das einfache 
Zeugnis, das qualifizierte Zeugnis, das Zwi-
schenzeugnis, das Endzeugnis, das Berufsaus-
bildungszeugnis, das Praktikumszeugnis oder 
auch das Referenzschreiben beziehungsweise 
Empfehlungsschreiben. Bevor näher auf die 
Zeugnisfloskeln eingegangen wird, sollen 
vorab einige der größten Irrtümer bei Arbeits-
zeugnissen aufgedeckt werden. Es ist zum 
einen falsch zu glauben, dass Arbeitszeug-
nisse beim Auswahlprozess keine Bedeutung 
mehr haben. Arbeitgeber können sich bereits 
durch das Arbeitszeugnis ein besseres Bild 
von den Bewerbern machen. Aber auch die 
Vermutung, dass man von vornherein mit ei-
nem schlechten Arbeitszeugnis in der Bewer-
bungsmappe keine Chance auf eine Einladung 
zum Bewerbungsgespräch hat, ist ein Irrtum.

Du hast auch die Möglichkeit, eine Änderung 
beziehungsweise Verbesserung deines Zeug-
nisses zu erwirken, im Notfall sogar vor dem 
Arbeitsgericht. Es geht um die Bewertung dei-
ner Arbeitsleistung und somit auch um deine 
Jobchancen für die Zukunft. Nimm dir vorab 
diese Informationen zu Herzen und denke bei 

deinen neuen Zeugnissen da-
ran, was dir nutzen oder auch 
schaden kann.

Der Geheimcode
Die Formulierungen und Be-
wertungen, die in einem Ar-
beitszeugnis enthalten sind, 
sind häufig vom sogenannten 
›Geheimcode‹ geprägt. Der 
Geheimcode wird deshalb ver-
wendet, da es im deutschspra-
chigen Raum gesetzlich ver-
boten ist, eine offene negative 
Wortwahl oder gar vernichtende 
Formulierung zu treffen. Kritik kann allenfalls 
indirekt ausgesprochen werden. Somit haben 
sich im Laufe der Zeit Floskeln entwickelt, die 
sehr versteckt, aber dennoch erkennbare Hin-
weise über den zu Bewertenden geben.

Hier sind einige Formulierungen mit entspre-
chenden Interpretationen aufgelistet:

erledigte alle Arbeiten mit großem Fleiß und Interesse 
 Eifer ja, aber kein Erfolg

hat alle übertragenen Arbeiten ordnungsgemäß erledigt  
 ein Bürokrat ohne Eigeninitiative

möchten wir seine Fähigkeiten hervorheben, die Auf-
gaben mit großem Erfolg zu delegieren 

 Drückeberger
hat sich im Rahmen seiner Fähigkeiten eingesetzt 

 äußerst schwache Leistung
zeigte für die Arbeit Verständnis 

 Faulpelz
hat sich bemüht, den Anforderungen gerecht zu werden  

 Wille war da, mehr leider nicht
erledigt die übertragenen Arbeiten mit Fleiß und war 
stets willens, sie termingerecht zu beenden 

 absolut mangelhafte Leistung
hat sich mit großem Eifer an diese Aufgabe herange-
macht und war auch erfolgreich 

 leider dennoch mangelhafte Leistung
schätzen wir ihn als einen eifrigen Mitarbeiter, der die ihm 
gemäßen Aufgaben schnell und sicher bewältigen kann 

 hat leider nichts drauf
müssen wir bescheinigen, dass er sich den ihm über-
tragenen Aufgaben mit Eifer gewidmet hat 

 Pechvogel, ohne jeden Erfolg
verfügt über Fachwissen und zeigt ein gesundes 
Selbstvertrauen 

 geringe Fachkenntnisse, aber ›große Klappe‹
hat unserem Unternehmen großes Interesse entgegen-
gebracht 

 aber nichts geleistet
 zeigte er sich den Belastungen gewachsen 

 die Nerven liegen schnell blank
koordinierte er die Arbeit seiner Mitarbeiter und gab 
klare Anweisungen 

 schlechte Führungs- und Vorgesetztenqualität
er erfüllte seine Aufgaben zu unserer Zufriedenheit 

 mäßige, kaum brauchbare Leistung
er war immer mit Interesse bei der Sache 

 er hat sich angestrengt, aber nichts geleistet
trug durch seine Geselligkeit zur Verbesserung des 
Arbeitsklimas bei 

 übertriebener Alkoholgenuss
er verlässt uns im gegenseitigen Einvernehmen  

 Kündigung durch Arbeitgeber

Man sollte bei den Beispielen allerdings beach-
ten, dass die genaue Einstufung der Bewertung 
nur im Zusammenhang mit dem vollständi-
gen Zeugnis erfolgen kann.

Die Benotung – wichtige Aspekte
Neben den genannten Formulierungen spielt 
auch die Einstufung der Noten bei der Erstel-
lung eines Zeugnisses eine wichtige Rolle. 
Hier eine kurze Auflistung von möglichen 
Beispielen der Noten ›Sehr gut‹ und ›Gut‹:
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Anhand der Beispiele wird ersichtlich, dass ein 
einziges Wort, wie im ersten Fall ›vollsten‹ und 
›vollen‹, die Bewertung des Zeugnisses sofort 
verändert. Dennoch sind nicht nur die Formu-
lierungen im Zeugnis relevant, sondern auch 
andere wesentliche Faktoren. 

Unter anderem ist die Einhaltung der gängi-
gen Reihenfolge zwingend notwendig, denn 
es darf nicht heißen: Weniger Wichtiges wird 
vor Wichtigem genannt. Somit sollte bei-
spielsweise in der Leistungsbeurteilung nicht 
das soziale Verhalten vor der Arbeitsleistung 
stehen. Auch die Überbetonung und die An-
wendung von ironischen Übertreibungen 
sollten vermieden werden, da dies häufig zu 
missverständlichen Interpretationen führen  
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Sehr gut
… hat die ihm oder ihr übertragenen Aufgaben stets 
zu unserer vollsten Zufriedenheit erledigt.

… waren mit der Leistung in jeder Hinsicht außeror-
dentlich zufrieden.

… hat den Erwartungen in jeder Hinsicht und aller-
bester Weise entsprochen.

… wurde von Vorgesetzten, Kollegen und Kunden 
stets als höflicher und fleißiger Mitarbeiter geschätzt.

Gut
… hat die ihm oder ihr übertragen Aufgaben/Arbei-
ten stets zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.

… hat die Aufgaben mit äußerster Sorgfalt und Ge-
nauigkeit erledigt.

… hat den Erwartungen in jeder Hinsicht und bester 
Weise entsprochen.

… Verhältnis zu Vorgesetzten, Mitarbeitern und Kun-
den war einwandfrei.
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