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Arbeitszeugnis-Formulierungen – Erweiterte Tabelle (mit Umbruch in Zellen)

Kategorie Formulierung Note Bedeutung Alternative (besser)

Arbeitsweise Erledigte Aufgaben stets zu unserer vollsten Zufriedenheit. 1 Note 1 – dauerhaft über den
Erwartungen.

Übertraf Erwartungen kontinuierlich
und lieferte herausragende
Ergebnisse.

Arbeitsweise Leistete jederzeit weit überdurchschnittliche
Arbeitsergebnisse.

1 Note 1 – exzellente Qualität und
Tempo.

Setzte anspruchsvolle Aufgaben mit
hoher Sorgfalt und Geschwindigkeit
um.

Arbeitsweise Erledigte Aufgaben stets zu unserer vollen Zufriedenheit. 2 Note 2 – sehr gute, verlässliche
Leistung.

Arbeitete sehr zuverlässig und lieferte
Ergebnisse in hoher Qualität.

Arbeitsweise Arbeitete stets zielorientiert und sehr effizient. 2 Note 2 – strukturiert und proaktiv. Priorisierte Aufgaben sinnvoll und
schloss sie termingerecht ab.

Arbeitsweise Erledigte Aufgaben zu unserer vollen Zufriedenheit. 3 Note 3 – gute, solide Leistung. Erreichte die Ziele zuverlässig und in
guter Qualität.

Arbeitsweise Arbeitete sorgfältig und im Allgemeinen fehlerfrei. 3 Note 3 – ordentliche Arbeitsweise. Bewies Zuverlässigkeit und hielt
vereinbarte Prozesse ein.

Arbeitsweise Erledigte Aufgaben zu unserer Zufriedenheit. 4 Note 4 – ausreichend, mit Luft nach
oben.

Erreichte die wichtigsten Ziele;
Qualitätssicherung empfohlen.

Arbeitsweise Arbeitete meist ordentlich, jedoch mit erkennbaren
Schwankungen.

4 Note 4 – schwankende Qualität. Mit enger Begleitung stabilisierbar.

Arbeitsweise Bemühte sich, die Aufgaben zu unserer Zufriedenheit zu
erledigen.

5 Note 5 – unzureichend. Zeigte Einsatz; mit enger Anleitung
sind Fortschritte möglich.

Arbeitsweise War den Aufgaben häufig nicht gewachsen. 5 Note 5 – Ziele oft verfehlt. Gezielte Qualifizierung erforderlich.

Arbeitserfolg Erzielte hervorragende Ergebnisse und übertraf Ziele
regelmäßig.

1 Note 1 – Zielübererfüllung. Übertraf die vereinbarten Ziele deutlich
und messbar.

Arbeitserfolg Lieferte in strategischen Projekten exzellente Resultate. 1 Note 1 – sehr hoher Impact. Wirkte maßgeblich an
unternehmensweiten Erfolgen mit.
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Kategorie Formulierung Note Bedeutung Alternative (besser)

Arbeitserfolg Erfüllte die Ziele jederzeit sicher und oft schneller als
geplant.

2 Note 2 – sehr stabile Performance. Sicherte nachhaltige Ergebnisse.

Arbeitserfolg Erreichte die vereinbarten Ziele in hoher Qualität. 2 Note 2 – verlässlich. Überschritt Qualitätsstandards
regelmäßig.

Arbeitserfolg Erreichte die Ziele planmäßig. 3 Note 3 – solide Zielerreichung. Ergebnisse entsprachen den
Erwartungen.

Arbeitserfolg Lieferte ordentliche Resultate in vereinbarter Zeit. 3 Note 3 – gut. Setzte Prioritäten angemessen.

Arbeitserfolg Ziele wurden überwiegend erreicht. 4 Note 4 – teilweise unter Erwartung. Wesentliche Ziele erreicht;
Optimierung empfohlen.

Arbeitserfolg Ergebnisse entsprachen insgesamt den
Mindestanforderungen.

4 Note 4 – grenzwertig. Mit Coaching steigerbar.

Arbeitserfolg Ziele wurden häufig verfehlt. 5 Note 5 – unzureichend. Teilziele mit intensiver Unterstützung
erreichbar.

Arbeitserfolg Ergebnisse blieben hinter den Anforderungen zurück. 5 Note 5 – deutliche Defizite. Konkrete Entwicklungsmaßnahmen
erforderlich.

Fachwissen Verfügte stets über ein äußerst fundiertes und aktuelles
Fachwissen.

1 Note 1 – Expertenniveau. Teilte Best Practices und coachte
Kolleg:innen.

Fachwissen War anerkannte:r Ansprechpartner:in für komplexe
Fachfragen.

1 Note 1 – Referenzkompetenz. Trug wesentlich zum Wissensaufbau
bei.

Fachwissen Verfügte über sehr gutes und aktuelles Fachwissen. 2 Note 2 – sicherer Wissenstransfer. Setzte vertieftes Wissen
adressatengerecht ein.

Fachwissen Zeichnete sich durch breites und aktuelles Know-how aus. 2 Note 2 – sehr gutes Niveau. Hielt Wissen kontinuierlich aktuell.

Fachwissen Verfügte über gutes Fachwissen. 3 Note 3 – praxistauglich. Setzte Fachwissen zuverlässig in der
Praxis ein.

Fachwissen Konnte die meisten Fachfragen sicher beantworten. 3 Note 3 – solide Basis. Erweiterte Wissen im Arbeitsalltag.

Fachwissen Fachwissen entsprach im Wesentlichen den Anforderungen. 4 Note 4 – Lücken vorhanden. Weiterbildungsbedarf erkennbar.
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Kategorie Formulierung Note Bedeutung Alternative (besser)

Fachwissen Zeigte Unsicherheiten in Spezialthemen. 4 Note 4 – ausbaufähig. Gezielte Schulungen empfohlen.

Fachwissen Wies erhebliche Defizite im erforderlichen Fachwissen auf. 5 Note 5 – unzureichend. Grundlagentraining notwendig.

Fachwissen War auf Unterstützung bei fachlichen Aufgaben
angewiesen.

5 Note 5 – fehlende Souveränität. Strukturiertes Onboarding erforderlich.

Sozialverhalten Verhalten gegenüber Vorgesetzten, Kolleg:innen und
Kund:innen war jederzeit vorbildlich.

1 Note 1 – Vorbild. Wirkte teamfördernd, konstruktiv und
konfliktlösend.

Sozialverhalten Förderte aktiv Zusammenarbeit und Wissensaustausch. 1 Note 1 – kulturprägend. Baute Brücken zwischen Teams.

Sozialverhalten Verhalten … war stets einwandfrei. 2 Note 2 – sehr gutes Miteinander. Trug zu einer positiven Teamdynamik
bei.

Sozialverhalten Kommunizierte respektvoll und lösungsorientiert. 2 Note 2 – sehr professionell. Feedbackkultur gelebt.

Sozialverhalten Verhalten … war einwandfrei. 3 Note 3 – gutes Teamverhalten. Kooperativ und zuverlässig.

Sozialverhalten War ein geschätztes Teammitglied. 3 Note 3 – solide Integration. Behandelte andere stets fair.

Sozialverhalten Verhalten war im Wesentlichen korrekt. 4 Note 4 – gelegentliche Konflikte. Verbesserung der Kommunikation
ratsam.

Sozialverhalten Zeigte nicht immer adäquates Auftreten. 4 Note 4 – Inkonsistenzen. Coaching in Konfliktsituationen
hilfreich.

Sozialverhalten Verhalten gab wiederholt Anlass zur Beanstandung. 5 Note 5 – unzureichend. Klare Regeln vereinbart.

Sozialverhalten Wiederholte Verstöße gegen Absprachen. 5 Note 5 – störend. Konsequente Maßnahmen notwendig.

Führung Führte das Team mit herausragender Kompetenz und
erzielte exzellente Ergebnisse.

1 Note 1 – Leadership-Exzellenz. Entwickelte Mitarbeitende sichtbar
weiter.

Führung Setzte klare Ziele und inspirierte zu Spitzenleistungen. 1 Note 1 – hohe Wirkung. Schuf Vertrauen und
Eigenverantwortung.

Führung Führte das Team sehr erfolgreich und sicher. 2 Note 2 – sehr gute Führung. Förderte Feedback- und Lernkultur.

Führung Delegierte angemessen und steuerte wirksam. 2 Note 2 – strukturiert. Transparente Kommunikation.
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Kategorie Formulierung Note Bedeutung Alternative (besser)

Führung Führte das Team gut und erreichte die Zielvorgaben. 3 Note 3 – gute Führung. Stabile Ergebnisse, klare
Aufgabenverteilung.

Führung Sorgte für Planungssicherheit und Verlässlichkeit. 3 Note 3 – solide. Team wurde angemessen
eingebunden.

Führung Führungsleistung entsprach überwiegend den Erwartungen. 4 Note 4 – ausbaufähig. Priorisierung und Klarheit stärken.

Führung Konflikt- und Feedbackführung teils unzureichend. 4 Note 4 – Entwicklung nötig. Coaching empfohlen.

Führung War der Führungsaufgabe nicht durchgehend gewachsen. 5 Note 5 – unzureichend. Strukturiertes Entwicklungsprogramm
nötig.

Führung Ziele und Rollen blieben teilweise unklar. 5 Note 5 – Defizite. Rollenklärung erforderlich.

Belastbarkeit Bewältigte auch unter hoher Belastung stets mehrere
Aufgaben gleichzeitig.

1 Note 1 – sehr hohe Belastbarkeit. Hielt auch unter Zeitdruck höchste
Qualität.

Belastbarkeit Blieb in Ausnahmesituationen souverän und
handlungsfähig.

1 Note 1 – Stressresistenz. Setzte Prioritäten sicher.

Belastbarkeit War auch bei hoher Belastung stets zuverlässig. 2 Note 2 – sehr belastbar. Termingerecht bei wechselnden
Anforderungen.

Belastbarkeit Zeigte in Spitzenzeiten konstant gute Leistungen. 2 Note 2 – stabil. Guter Umgang mit Druck.

Belastbarkeit War belastbar und erreichte die Ziele. 3 Note 3 – belastbar. Zuverlässig bei normaler Auslastung.

Belastbarkeit Bewies in Projekten solide Standfestigkeit. 3 Note 3 – solide. Bei Engpässen
unterstützungsbedürftig.

Belastbarkeit War Belastungsspitzen teilweise nicht gewachsen. 4 Note 4 – begrenzt belastbar. Priorisierung verbessern.

Belastbarkeit Reagierte unter Druck mit Qualitätsverlust. 4 Note 4 – instabil. Strukturierung/Coaching hilfreich.

Belastbarkeit War bereits bei normaler Belastung schnell überfordert. 5 Note 5 – nicht belastbar. Trainings/Struktur notwendig.

Belastbarkeit Benötigte häufig Unterstützung in Standardsituationen. 5 Note 5 – deutlicher
Unterstützungsbedarf.

Ressourcenplanung anpassen.
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Kategorie Formulierung Note Bedeutung Alternative (besser)

Schlussformel Wir danken ihm/ihr für die stets hervorragenden Leistungen
und bedauern sein/ihr Ausscheiden sehr. Für die Zukunft
wünschen wir weiterhin viel Erfolg.

1 Note 1 – starke Wertschätzung +
Bedauern.

Wir danken herzlich für die exzellenten
Leistungen und wünschen weiterhin
viel Erfolg.

Schlussformel Wir danken ihm/ihr für die exzellenten Leistungen und
wünschen weiterhin viel Erfolg.

1 Note 1 – sehr stark. Wir bedauern sein/ihr Ausscheiden
außerordentlich.

Schlussformel Wir danken ihm/ihr für die stets sehr guten Leistungen und
wünschen weiterhin viel Erfolg.

2 Note 2 – klar positiv. Wir bedanken uns herzlich und
wünschen ihm/ihr weiterhin viel Erfolg.

Schlussformel Wir danken ihm/ihr für die sehr guten Leistungen und
wünschen für die Zukunft alles Gute und viel Erfolg.

2 Note 2 – positiv. Wir bedauern sein/ihr Ausscheiden
und danken für die sehr gute
Zusammenarbeit.

Schlussformel Wir danken ihm/ihr für die guten Leistungen und wünschen
weiterhin alles Gute.

3 Note 3 – neutral-positiv. Wir bedanken uns für die guten
Leistungen und wünschen viel Erfolg.

Schlussformel Wir bedanken uns für die Zusammenarbeit und wünschen
alles Gute.

3 Note 3 – neutral. Wir wünschen weiterhin viel Erfolg.

Schlussformel Wir danken ihm/ihr für die Mitarbeit und wünschen weiterhin
alles Gute.

4 Note 4 – zurückhaltend. Wir danken für die Mitarbeit und
wünschen alles Gute für die Zukunft.

Schlussformel Wir wünschen ihm/ihr für die Zukunft alles Gute. 4 Note 4 – ohne Dank. Wir wünschen alles Gute und viel
Erfolg.

Schlussformel Wir wünschen ihm/ihr für die Zukunft alles Gute. 5 Note 5 – ohne Dank/Bedauern. —

Schlussformel Alles Gute für die Zukunft. 5 Note 5 – minimalistisch. —


