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Amt für Soziale Dienste 
	

	Zentrale Dienste

Referat Personalwesen

450-110
	

	
	Hans-Böckler-Str. 9

28217 Bremen

Tel.: 361-7484

Fax: 361-19509

Corinna.Hansen@afsd.bremen.de




Arbeitshilfe

mit Textbausteinen zur Erstellung von Zeugnissen

Frau Karla Mustermann, geboren am 02.02.1922, war in der Zeit vom XX.XX.XXXX bis zum XX.XX.XXXX im Amt für Soziale Dienste beschäftigt.

Aufgabenbereich:

Hierbei umfasste ihr Aufgabenbereich im Wesentlichen folgende Tätigkeiten:

(Die Aufgabenbeschreibung soll einen Überblick über die tatsächlich wahrgenommenen Aufgaben geben – ca. 7-8 Aufgabenpunkte nach der Bedeutung der Aufgaben geordnet -. Die Kernaufgaben und die Verantwortlichkeiten bitte aus dem GVP ggf. ergänzen oder streichen. Die Tätigkeitsbeschreibung soll typische Merkmale so vollständig und genau angeben, dass auch ein Dritter sich ein Bild über die übertragenen Aufgaben machen kann. Auch permanente Stellvertreterfunktionen und Übertragung von Sonderaufgaben sollen angegeben werden. Projektarbeit oder besondere Erfolge sowie besondere Kenntnisse und Fortbildungswilligkeit sollen ebenfalls beispielhaft Erwähnung finden. Interne Abkürzungen sind zu vermeiden bzw. sind kurz zu erläutern.)

Fachwissen/Fachkönnen:

	Sehr gut
	Frau Mustermann bewältigte ihre Aufgaben jederzeit sicher, arbeitete rationell und setzte ihre außerordentlich umfangreichen Fachkenntnisse sehr gut um.

	Gut
	Frau Mustermann verfügte über umfassende Fachkenntnisse und setzte diese stets gut um. Sie bewältigte ihren Aufgabenbereich selbständig, sicher und rationell.

	Befriedigend
	Frau Mustermann verfügte über solide Fachkenntnisse und bewältigte ihren Aufgabenbereich sicher.

	Ausreichend
	Frau Mustermann verfügte über ein solides Grundwissen und setzte dieses bei der Bewältigung ihrer Aufgaben um.

	Mangelhaft
	Frau Mustermann verfügte über Fachkenntnisse und bewältigte im Wesentlichen die in ihrem Aufgabenbereich anfallenden Aufgaben.


Auffassungsgabe/Problemlösefähigkeit:

	Sehr gut
	Auch schwierige Situationen erfasste sie sofort und fand schnell richtige Lösungen.

	Gut
	Aufgrund ihrer guten Auffassungsgabe konnte sie auftretende Probleme schnell und zutreffend lösen.

	Befriedigend
	In neuen Situationen fand sie sich zurecht und war auch in der Lage komplizierte Zusammenhänge zu erfassen.

	Ausreichend
	Bereichsübergreifende Zusammenhänge erfasste sie und setzte ihre Kenntnisse um.

	Mangelhaft
	Aufgrund ihrer Auffassungsgabe überblickte sie die ihr gestellten Aufgaben und fand Lösungen.


Leistungsbereitschaft/Eigeninitiative:

	Sehr gut
	Sie zeigte stets Eigeninitiative und überzeugte durch ihre große Leistungsbereitschaft.

	Gut
	Sie arbeitete mit viel Engagement und Eigeninitiative.

	Befriedigend
	Erwähnenswert waren ihr Engagement und ihre Eigeninitiative.

	Ausreichend
	Sie arbeitete grundsätzlich mit Engagement und Eigeninitiative.

	Mangelhaft
	Sie hat der geforderten Einsatzbereitschaft im Wesentlichen entsprochen.


Belastbarkeit:

	Sehr gut
	Trotz stärksten Arbeitsanfalls erzielte sie sehr gute Arbeitsergebnisse.

	Gut
	Trotz starken Arbeitsanfalls erzielte sie gute Arbeitsergebnisse.

	Befriedigend
	Starkem Arbeitsanfall war sie gewachsen.

	Ausreichend
	Dem üblichen Arbeitsanfall war sie gewachsen.

	Mangelhaft
	Dem üblichen Arbeitsanfall war sie im Wesentlichen gewachsen.


Denk-/Urteilsvermögen:

	Sehr gut
	In akuten Problemlagen zeichnete sich Frau Mustermann stets durch verantwortungsbewusstes und immer zutreffendes Urteil aus, wobei sie jederzeit die Übersicht behielt.

	Gut
	Auch in akuten Problemlagen behielt Frau Mustermann stets die Übersicht, wobei sie immer eine verantwortungsbewusste und zutreffende Entscheidung traf.

	Befriedigend
	Auch in akuten Problemlagen behielt Frau Mustermann die Übersicht, wobei sie verantwortungsbewusste Entscheidungen traf.

	Ausreichend
	In vertrautem Zusammenhang konnte sie sich auf ihre Urteilsfähigkeit stützen.

	Mangelhaft
	Ihre Urteilsfähigkeit ermöglichte ihr, im Wesentlichen zutreffende Entscheidungen zu fällen.


Zuverlässigkeit (Arbeitsweise):

	Sehr gut
	Frau Mustermann arbeitete immer sehr zuverlässig und genau.

	Gut
	Frau Mustermann arbeitete jederzeit zuverlässig und gewissenhaft.

	Befriedigend
	Frau Mustermann arbeitete zuverlässig und genau.

	Ausreichend
	Frau Mustermann bewältigte die entscheidenden Aufgaben zuverlässig.

	Mangelhaft
	Frau Mustermann arbeitete in der Regel zuverlässig.


Gesamturteil:

	Sehr gut
	Sie hat ihre Aufgaben stets zur vollsten Zufriedenheit erfüllt.

	Gut
	Sie hat ihre Aufgaben stets zur vollen Zufriedenheit erfüllt.

	Befriedigend
	Sie hat ihre Aufgaben zu meiner vollen Zufriedenheit erledigt.

	Ausreichend
	Sie hat ihre Aufgaben zu meiner Zufriedenheit erledigt.

	Mangelhaft
	Sie hat ihre Aufgaben im Großen und Ganzen zu meiner Zufriedenheit erledigt.


Sozialverhalten:

	Sehr gut
	Ihr persönliches Verhalten war jederzeit vorbildlich. Bei Vorgesetzten, Kollegen und Kunden war sie sehr geschätzt. Frau Mustermann förderte aktiv die Zusammenarbeit, war immer hilfsbereit und stellte, falls erforderlich, auch persönliche Interessen zurück.

	Gut
	Ihr persönliches Verhalten war stets einwandfrei. Bei Vorgesetzten, Kollegen und Kunden war sie geschätzt. Frau Mustermann unterstützte die Zusammenarbeit und war immer hilfsbereit.

	Befriedigend
	Ihr persönliches Verhalten gegenüber Vorgesetzten, Kollegen und Kunden war einwandfrei.

	Ausreichend
	Das persönliche Verhalten gegenüber Vorgesetzten, Kollegen und Kunden war höflich und korrekt.

	Mangelhaft
	Das persönliche Verhalten war im Wesentlichen einwandfrei.


Das Arbeitsverhältnis endete am XX.XX.XXXX durch/auf (hier den Anlass eintragen wie z.B. auf eigenen Wunsch/durch Fristablauf)

Schlussformulierung:

	Gesamturteil sehr gut 
und besonderer Dank
	Ich bedauere ihr Ausscheiden sehr und danke ihr für die stets sehr guten Leistungen und wünsche ihr weiterhin viel Erfolg und persönlich alles Gute.

	Gesamturteil gut 
und besonderer Dank
	Ich bedauere ihr Ausscheiden und danke ihr für die stets guten Leistungen. Für die Zukunft wünsche ich ihr alles Gute und beruflich weiterhin viel Erfolg.

	Gesamturteil befriedigend
und besonderer Dank
	Ich danke ihr für ihre Arbeit und wünsche ihr für die Zukunft alles Gute.

	Gesamturteil ausreichend
und mangelhaft
	Für den weiteren Berufs- und Lebensweg wünsche ich 
Frau Mustermann alles Gute.


Datum

Unterschrift und Siegel
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