[image: image2.jpg]




[image: image1.jpg]



Mein-Arbeitszeugnis.com 

Das Zeugnisportal
Fragebogen für die Zeugniserstellung
Dieser Fragebogen ist Grundlage für ein qualifiziertes Arbeitszeugnis. Auf der Basis Ihrer Informationen erstellen wir Ihnen einen individuellen Zeugnisentwurf. Bitte beachten Sie noch die folgenden Punkte: 

•
Sie müssen den Fragebogen muss nicht komplett ausfüllen. Wenn Sie zu einer Frage keine Angaben machen möchten oder können, dann lassen Sie ihn einfach aus.
•
Neben den vorgegebenen Fragen erhalten Sie die Möglichkeit, uns noch zusätzliche Angaben und Wünsche mitzuteilen, die Ihrer Ansicht nach im Zeugnis Erwähnung finden sollten. Nutzen Sie hierzu die dafür vorgesehenen Textfelder. 

•
Achten Sie darauf, dass Ihre Angaben Ihnen und Ihrer Leistung möglichst gerecht werden sollten. Ein Arbeitszeugnis sollte immer dem Prinzip der Wahrheit und der Klarheit folgen. 
· Nachträgliche Änderungs- oder Ergänzungswünsche von Ihrer Seite werden wir innerhalb von zwei Wochen nach Erhalt des Zeugnisentwurfes berücksichtigen. 

1. Allgemeine Fragen zum Zeugnisentwurf
Ich möchte:
 FORMCHECKBOX 
 ein Endzeugnis

 FORMCHECKBOX 
 ein Zwischenzeugnis

2. Kurz zu Ihrem beruflichen Werdegang

Ausbildung / Fachrichtung (Universität/FH) / akad. Titel ..
     
     
     
3. Welche Position hatten/haben Sie im Unternehmen inne? 
Wie lautet Ihre Stellenbezeichnung? Falls Sie im Laufe der Unternehmenszugehörigkeit verschiedene Positionen inne hatte - welche und von wann bis wann?
     
     
     
Wie lautet die genaue Bezeichnung des Unternehmen, in dem Sie gearbeitet haben/ arbeiten?
     
     
     
Bitte geben Sie uns einige Informationen zu diesem Unternehmen (Branche, Marktstellung, Produkte, Anzahl der Mitarbeiter, …)

     
     
     
Wann haben Sie in diesem Unternehmen begonnen (Eintrittsdatum)? 
     
     
     
Zu welchem Termin sind Sie aus dem Unternehmen ausgeschieden?
(Achtung: Die Frage entfällt bei Zwischenzeugnis)
     
     
     
An wen haben Sie berichtet/berichten Sie (Nennen Sie bitte die genaue Position)?
     
     
     
Gab es während Ihrer Unternehmenszugehörigkeit etwaige Änderungen innerhalb Ihres

Arbeitsverhältnisses, zum Beispiel eine Beförderung oder eine Änderung Ihrer Position? Wenn ja, welche? Wurde bei der Veränderung ein Zwischenzeugnis erstellt? Wenn ja, wann? 
     
     
     
     
     
4. Welche Aufgaben haben Sie erledigt? 
Bitte benennen Sie jetzt Ihre Haupttätigkeiten und Verantwortungsbereiche. Nehmen Sie dabei, sofern möglich, Ihre Stellenbeschreibung zur Hilfe. Haben Sie mehrere Positionen im Unternehmen durchlaufen, sollte die aktuellste Tätigkeitsbeschreibung am ausführlichsten sein, bei den anderen Positionen reichen wenige Punkte. 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
Haben Sie besondere Projekte übernommen? 
     
     
     
     
Welche besonderen Erfolge können Sie vorweisen, die in einem Arbeitszeugnis Erwähnung finden sollten? Bitte nennen Sie hier einen konkreten Erfolg, zum Beispiel die erfolgreiche Markteinführung eines Produktes, die Reduzierung der Kosten in einem bestimmten Bereich, die Steigerung des Umsatzes innerhalb eines bestimmten Zeitraumes, die Vereinfachung bestimmter Abläufe.

     
     
     
     
     
Haben/hatten Sie Vertretungsvollmachten (ppa., i.V., …)? 

     
     
5. Wie schätzen Sie sich und Ihre Leistungen ein? 

Fachwissen

 FORMCHECKBOX 
 sehr gut  FORMCHECKBOX 
 gut  FORMCHECKBOX 
 befriedigend  FORMCHECKBOX 
 ausreichend  FORMCHECKBOX 
 mangelhaft  FORMCHECKBOX 
 ungenügend

Besondere Kenntnisse und Fähigkeiten (zum Beispiel Sprachen, Branchenkenntnisse, Verhandlungsgeschick, IT-Kenntnisse, Kreativität, Rhetorische Fähigkeiten usw.)

     
     
     
     
Weiterbildung

Art und Umfang der Weiterbildungen (zum Beispiel regelmäßig, interne oder externe Weiterbildung, freiwillig, ev. Staatliche anerkannte Prüfungen usw.) 
     
     
     
     
Auffassungsgabe und Denkvermögen
 FORMCHECKBOX 
 sehr gut  FORMCHECKBOX 
 gut  FORMCHECKBOX 
 befriedigend  FORMCHECKBOX 
 ausreichend  FORMCHECKBOX 
 mangelhaft  FORMCHECKBOX 
 ungenügend

Belastbarkeit und Leistungsfähigkeit 
 FORMCHECKBOX 
 sehr gut  FORMCHECKBOX 
 gut  FORMCHECKBOX 
 befriedigend  FORMCHECKBOX 
 ausreichend  FORMCHECKBOX 
 mangelhaft  FORMCHECKBOX 
 ungenügend
Arbeitsweise: Bitte kreuzen Sie die zutreffenden Attribute an!
	 FORMCHECKBOX 
 selbstständig
	 FORMCHECKBOX 
 zuverlässig
	     

	 FORMCHECKBOX 
 effizient
	 FORMCHECKBOX 
 flexibel
	     

	 FORMCHECKBOX 
 analytisch
	 FORMCHECKBOX 
 schnell
	     

	 FORMCHECKBOX 
 eigeninitiativ
	 FORMCHECKBOX 
 sicher
	     

	 FORMCHECKBOX 
 genau/sorgfältig
	 FORMCHECKBOX 
 zielstrebig
	     

	 FORMCHECKBOX 
 verantwortungsbewusst
	 FORMCHECKBOX 
 kreativ
	     


Wie beurteilen Sie Ihre Arbeitsweise?

 FORMCHECKBOX 
 sehr gut  FORMCHECKBOX 
 gut  FORMCHECKBOX 
 befriedigend  FORMCHECKBOX 
 ausreichend  FORMCHECKBOX 
 mangelhaft  FORMCHECKBOX 
 ungenügend

Leistungsbereitschaft
 FORMCHECKBOX 
 sehr hoch  FORMCHECKBOX 
 hoch  FORMCHECKBOX 
 mittel  FORMCHECKBOX 
 niedrig  FORMCHECKBOX 
 keine

Eigeninitiative

 FORMCHECKBOX 
 sehr hoch  FORMCHECKBOX 
 hoch  FORMCHECKBOX 
 mittel  FORMCHECKBOX 
 niedrig  FORMCHECKBOX 
 keine

Arbeitstempo

 FORMCHECKBOX 
 sehr hoch  FORMCHECKBOX 
 hoch  FORMCHECKBOX 
 mittel  FORMCHECKBOX 
 niedrig 

Arbeitsergebnisse

 FORMCHECKBOX 
 sehr hoch  FORMCHECKBOX 
 hoch  FORMCHECKBOX 
 mittel  FORMCHECKBOX 
 niedrig
Leistungsbeurteilung Gesamt
 FORMCHECKBOX 
 sehr gut  FORMCHECKBOX 
 gut  FORMCHECKBOX 
 befriedigend  FORMCHECKBOX 
 ausreichend  FORMCHECKBOX 
 mangelhaft  FORMCHECKBOX 
 ungenügend

Speziell für Führungskräfte: Wie beurteilen Sie Ihre Führungsleistung?
 FORMCHECKBOX 
 sehr gut  FORMCHECKBOX 
 gut  FORMCHECKBOX 
 befriedigend  FORMCHECKBOX 
 ausreichend  FORMCHECKBOX 
 mangelhaft  FORMCHECKBOX 
 ungenügend

Gibt es hier Besonderheiten, die unbedingt erwähnt werden sollten? 

     
     
     
     
6. Wie beurteilen Sie Ihre Sozialkompetenz?

(Fragen Sie am besten jemanden, der Sie ehrlich und kritisch beurteilt, zum Beispiel einen Freund oder Verwandten, möglichweise auch einen Kollegen, der Ihnen nahe steht).

	 FORMCHECKBOX 
 Überzeugungskraft
	 FORMCHECKBOX 
 Konfliktfähigkeit
	 FORMCHECKBOX 
 Diskretion

	 FORMCHECKBOX 
 Empathie/Feingefühl
	 FORMCHECKBOX 
 Kontaktstärke
	 FORMCHECKBOX 
 Integrität

	 FORMCHECKBOX 
 Durchsetzungsvermögen
	 FORMCHECKBOX 
 Loyalität
	 FORMCHECKBOX 
 Teamorientierung

	 FORMCHECKBOX 
 Hilfsbereitschaft
	 FORMCHECKBOX 
 Kooperationsbereitschaft
	     


Wie beurteilen Sie Ihr Verhältnis zu Vorgesetzten, Kollegen und Mitarbeitern?
 FORMCHECKBOX 
 sehr gut  FORMCHECKBOX 
 gut  FORMCHECKBOX 
 befriedigend  FORMCHECKBOX 
 ausreichend  FORMCHECKBOX 
 mangelhaft  FORMCHECKBOX 
 ungenügend

Wie beurteilen Sie Ihr Verhältnis zu Kunden/Geschäftspartner:

 FORMCHECKBOX 
 sehr gut  FORMCHECKBOX 
 gut  FORMCHECKBOX 
 befriedigend  FORMCHECKBOX 
 ausreichend  FORMCHECKBOX 
 mangelhaft  FORMCHECKBOX 
 ungenügend
Gibt es hier Besonderheiten, die unbedingt erwähnt werden sollten? 

     
     
     
     
7. Und die persönlichen Aspekte zum Schluss – die richtige Schlussformulierung
Grund für Ausstellung des Zwischenzeugnisses bzw. Beendigung des Arbeitsverhältnisses:

     
     
     
Dankes-Bedauerns-Zukunftsformel 

 FORMCHECKBOX 
 sehr gut  FORMCHECKBOX 
 gut  FORMCHECKBOX 
 befriedigend  FORMCHECKBOX 
 ausreichend  FORMCHECKBOX 
 mangelhaft  FORMCHECKBOX 
 ungenügend

Wiedereinstellungsversprechen?  FORMCHECKBOX 
 ja  FORMCHECKBOX 
 nein

Was ist Ihnen sonst noch wichtig? Was sollte keinesfalls im Zeugnis fehlen?
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