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dernde Hinweise fiir die MA

Leistungsanreiz und
Motivation
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Wahrnehmung
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Abbildung a):

Abbildung b):

Titchener Kreise

Welcher der beiden mittleren Kreise ist grofer?
Wer wie die iiberwiegende Mehrheit reagiert, dem erscheint
der obere Kreis groBer als der untere. In Wirklichkeit haben

* beide den gleichen Durchmesser.

Wie verhdlt es sich hier mit den beiden mittleren Kreisen?
Die meisten Menschen sehen nun beide Kreise gleich groB,
wihrend sie beim Nachmessen feststellen konnen, daB der
mittlere Kreis in der oberen Rosette etwas kleiner ist.

/¥ Offensichtlich 148t sich die Wahmehmung durch den Kontrast zu einem
Ring kleinerer oder groferer Kreise irrefithren.



Wahrnehmung
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‘Hauptgrﬁnde fiir formalisierte
Beurteilungen

Formalisierte Beurteilungen ...

©

stellen die Basis fiir eine gezielte Personalplanung und —
entwickiung dar. Personalplanungs- und —entwicklungs-
maRnahmen sind grundlegende Voraussetzungen fir eine
leistungsfahige und effiziente Einrichtung

fuhren zu einer gréReren Vergleichbarkeit der Beurteilun-
gen und zu mehr Transparenz im Personalgeschaft

lassen Beurteilungen tberprifbar und kontrollierbar
werden. Auch ohne formalisierte Beurteilungssysteme wird
permanent eine (nicht kontrollierbare) gegenseltlge
Bewertung vorgenommen

verhelfen Personalentscheidungen (die in jedem Fall
getroffen werden) zu mehr Transparenz und Nachvollzieh-

barkeit

ermoglichen der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter eine
Orientierung, eine realistische Selbsteinschatzung und
erlauben ihr/ihm Verhaltensanderungen



Beurteilungskriterium: Befunde
Arbeitstempo
Datum Uhrzeit Beobachtung in Stichworten Note
02.05.97 10.00 - 10.15 Herr Moser arbeitet gleichmiBig und aus- 9
05.05.97 15.00 - 15.15 dauernd und schafft mengenmaBig das, was 8
10.05.97 09.00 - 09.15 im Durchschnitt erwartet werden kann. 7
>g\/
4
3
2
1
Beurteilungskriterium: Befunde
Gruppeneinordnung
Datum Uhrzeit Beobachtung in Stichworten Note
08.05.97 14.00 - 14.15 Herr Moser iibt einen ausgesprochen positi- P ¢
09.05.97 11.00 - 11.15 ven Einfluf auf die Gruppe aus. Er verhilt 8
16.05.97 16.00 - 16.15 sich duBerst kameradschaftlich und kollegial 7
und stellt eigene Interessen zuriick, wenn sie 6
betrieblichen- oder Gruppenbelangen zuwi- )
derlaufen. Er begegnet Vorgesetzten und 4
Kollegen stets offen und mit grofiter Infor- 3
mationsaufrichtigkeit und zieht stets sehr 2
interessiert bei allen gemeinsam zu l6senden 1

Aufgaben mit.

Abb. 2
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Abb. 3

Uberragt in diesem Merkmal
weit die mit vergleichbaren
Aufgaben betrauten Mitarbeiter

Entspricht den Anforderungen
dieses Merkmals deutlich besser
als die Mehrzahl mit vergleich-

baren Aufgaben betrauten MA

Wird den Anforderungen dieses
Merkmals im allgemeinen ge-
recht, ohne aus der Mehrzahl mit
vergleichbaren Aufgaben betrau-
ter MA hervorzuragen oder
hinter ihnen zuriickzubleiben

Erfiillt gerade noch die Anforde-
rungen dieses Merkmals. Die
Mehrzahl der mit vergleichbaren
Aufgaben betrauter MA ent-
spricht den Anforderungen
besser

Wird den Anforderungen des
Merkmals nicht gerecht




Beurteilung fiir Angestellte

Name/Vorname: Huber, Ernst Anlaf3 der Beurteilung: Beforderung
Geburtsdatum: 01.12.1959 Beurteilungszeitraum: 1996/1997
Personalnummer: 5790 vom 0/.04. bis 31.03.

Tatigkeit: Lohnbuchhalter Beurteiler: Schulte
Gehaltsgruppe: K1V Seit wann Vorgesetzter

Abteilung: PA des Beurteilten? ‘ 01.04.1992
Eintrittstermin: 01.04.1992 Filligkeit der Beurteilung:  75.03.

A) Funktionsbezeichnung und Titigkeitsbeschreibung

1. Funktionsbezeichnung (mit Angabe, seit wann die Funktion ausgeiibt wird):
Lohnbuchhalter seit 01.04.1992

2. Kurzbeschreibung der Téatigkeit:
Erfassung der Arbeitsleistung und Abrechnung des Arbeitsenigelltes fiir 300 kaufmdnnische
Mitarbeiter. Auswertung der Zeiterfassungskarten. LErstellung von Arbeits- und Verdienstbe-

scheinigungen.

B) Personliche Merkmale (Die zutreffenden Ziffern sind einzutragen)

Wird den Anfor- | Erfiillt gerade Wird den Anfor- |Entspricht den Uberragt in die-
derungen des noch die Anfor- |derungen dieses |Anforderungen |sem Merkmal
Merkmals nicht | derungen dieses | Merkmals im dieses Merkmals | weit die mit ver-
gerecht Merkmals. Die allgemeinen ge- | deutlich besser gleichbaren Auf-
Mehrzahl der mit | recht, ohne aus |als die Mehrzahl |gaben betrauten
vergleichbaren der Mehrzahl der | mit vergleich- MA
Aufgaben betrau- | mit vergleich- baren Aufgaben
ten MA ent- baren Aufgaben |betrauten MA
spricht den An- | betrauten MA
forderungen bes- | hervorzuragen
ser oder hinter ihnen
zurickzubleiben
1 2-3 4-5-6 7-8 9
1. Fachkénnen
Fachkenntnisse: Aufgrund seines guten, sicheren, erprobten Fach- 8

wissens vermag Herr Huber alle ihm gestellten Auf-
gaben selbstindig zu erledigen. Riickfragen sind
nur bei besonders schwierigen Aufgaben notwendig

2. Geistige Fihigkeiten

Auffassungsgabe:

Ausdrucksvermogen:

Dispositionsvermogen:

Herr Huber fafit das Wesentliche rasch und klar auf
und vermag aufgrund seiner Erfahrung und Kombi-
nationsgabe auch neuen und komplizierten Proble-
men voll gerecht zu werden.

Herr Huber kann im allgemeinen geniigend treffend
Sformulieren und vermag sich der iiblichen Aus-
drucksweise anzupassen.

Herr Huber arbeitet systematisch, plant wirtschaft-
lich und arbeitet nach klarem, durchdachtem
Konzept.




Improvisationsvermogen:

Kreativitat:

Organisationsvermogen:

Selbstandigkeit:

Verhandlungsgeschick:

Herr Huber ist wendig, anpassungsfihig und kann
sich auf neue Situationen und Aufgaben gut
einstellen.

Herr Huber zeigt sich an zu treffenden Verbesse-
rungen der Arbeitsabldufe interessiert und gibt
gelegentlich brauchbare Anregungen.

Herr Huber verfiigt iiber einen guten Sinn fiir
Arbeitseinteilung. Er plant sinnvoll und genau.

Herr Huber vermag seinen Aufgabenbereich ohne
besondere Anweisung oder Beaufsichtigung voll
gerecht zu werden.

Herr Huber erweist sich in miindlichen Verhand-
lungen als geniigend ausdrucksgewandl!.

3. Arbeitsstil

Arbeitsgtite:

Arbeitsplanung;:

Arbeitstempo:

Ausdauer:

Belastbarkeit:

Einsatzbereitschaft:

Initiative:

Verhalten gegeniiber
AuBenstehenden:

An der Qualitdt der Arbeit ist nur selten etwas aus-
zusetzen. Auftretende Fehler werden erkannt und
korrigiert. Uberwachung kann auf Ausnahmefille
beschréankt werden.

Herr Huber arbeitet planvoll und bezieht alle wich-
tigen Fakitoren in seine Arbeitsplanung mit ein.

Herr Huber arbeitet gleichmdfig und ausdauernd
und schafft mengenmafig das, was im Durch-
schnitt erwartet werden kann.

Herr Huber verausgabt sich bei normaler Bean-
spruchung nicht.

Die Belastbarkeit entspricht den gestellten Anfor-
derungen. Herr Huber verfiigt iiber ausreichende
Reserven, um voriibergehend Arbeilsspitzen ord-
nungsgemaf und zeitgerecht zu erledigen.

Herr Huber wirkt aktiv und anstrengungsbereit.

Herr Huber wirkt tatkrdftig und betriebsam und hat
oft gute Ideen.

Herr Huber tritt Aufenstehenden stets sehr freund-
lich und entgegenkommend gegeniiber, ohne auf-
dringlich zu erscheinen.




4. Zusammenarbeit

Auftreten: Sicher, bestimmt, hoflich und korrekt. 8
Einweisen neuer Mitarbeiter: Herr Huber ist neuen Mitarbeitern gegeniiber auf-
geschlossen und informationsfreudig. 7
Gruppeneinordnung: Herr Huber arbeitet harmonisch mit den Kollegen
zusammen, papt gut in ein Team. 8
Informationsbereitschaft: Herr Huber vergibt bereitwillig notwendige Infor-
mationen an Vorgesetzte und notwendige Querin- 8

Jformationen an Kollegen.

Kontaktvermogen: Herr Huber ist Kollegen und Vorgesetzien gegen-

iiber stets aufgeschlossen und kontaktbereit. 8
Umgangsformen: Herr Huber wirkt stets dupferst zuvorkommend,
freundlich, taktvoll und gemeinschaftsfordernd. 9

Verhalten gegeniiber Mitarbeitern: Herr Huber arbeitet mit Kollegen gut zusammen. Er
nimmt an ihren Problemen Anteil und ist bereit, 8
ihnen sein Wissen und seine Erfahrung zur Ver-
Sfiigung zu stellen.

Verhalten gegenliber Vorgesetzten: Herr Huber respektiert Vorgeseizte, ohne seine ei-
gene Meinung aufzugeben. Er informiert Vorgesetz- | 8
te iiber alles Wesentliche sachgerecht.

S. Zusammenfassende Beurteilung

1 2 3 4 5 6 7 9 |Fachkénnen

1 | 2 3 4 5 6 X K Geistige Fahigkeiten
1 2] 3]4]5]6 X | 8| 9 |Arbeitssti

I | 2 3 4 5 6 | 7 | X | 9 |Zusammenarbeit

6. Entwicklungsfihigkeit (Zutreffendes mit x kennzeichnen)

Der Beurteilte befindet sich an der Grenze seiner Leistungsfahigkeit.

X | Der Beurteilte ist in seinem Bereich Spezialist“, jedoch entwicklungsfihig.

Der Beurteilte ist flir die ndchsthéhere Position geeignet.

Der Beurteilte kann zu wichtigen und vielseitigen Verantwortungsbereichen aufsteigen.

7. Zusammenfassende Stellungnahme einschliefilich Vorschliigen

Herr Huber wird allen Beurteilungskriterien iiberdurchschnittlich gerecht, wobei vor allem
sein Fachkonnen und sein Sinn fiir Kooperation herausragen. Eine Beforderung in eine Vor-
geselzten funktion erscheint jedoch augenblicklich deswegen verfriiht, weil Herr Huber be-
ziiglich einiger typischer Anforderungen an Vorgesetzte wie Kreativitat, Verhandlungsge-
schick und Ausdrucksvermégen Schwdchen aufweist, die im Rahmen entsprechender Kurse
behoben werden sollten.




8. Bemerkungen des Vorgesetzten des Beurteilers

Da Herr Huber durchaus forderungswiirdig ist, wird ihm in absehbarer Zeit die Moglichkeit
geboten, bestimmte Beurteilungskriterien im Rahmen externer Kurse zu verbessern. Nach
Abschluf dieser Kurse und einer erfolgten Erfolgskontrolle wird erneut iiber eine Beforde-
rung des Herrn Huber entschieden.

9. Beurteilungsgespriich

Die getroffene Beurteilung wurde am /5.4. eingehend mit dem Beurteilten erortert.

Huber
(Unterschrift des Beurteilten)

Datum/Unterschrift:

Dresden, 17.4.1997

Dr. Troger Schulte
(Abteilungsleiter) (Beurteiler)

Abb. 4



Lohnbuchhalter abs. | % |Werbetexter abs. | %
1. Genauigkeit 10 | 41,7 | 1. Genauigkeit 5 |16,1
2. Punktlichkeit 10 | 41,7 | 2. Punktlichkeit 6 19,3
3. Ausdrucksvermogen 3 12,5 | 3. Ausdrucksvermogen 10 |323
4. Kreativitat 1 4,1 |4. Kreativitit 10 323
24 100 31 100
Abb. §
Merkmal | Einstufung Gewichtungsfaktor Ergebnis

A o[ ¥[7]6[5]4]3[2]1 2,0 16,0

B olsgl7]e6]5]4]3[X]1 1,0 2,0

C o8l 7]le6[s]4af3]2]1 1,5 10,5

D 9118|7654 13]2]|1 1,5 9.0

E 918 |7|6|514)13]12]1 3,0 24,0

F 9187654321 1,0 2,0

G 9187|6514 3]2]1 2,0 12,0

H ols|7]le6]|s]al3]2]1 1,0 3,0

13,0 78.5

Abb. 6



IV.

Beurteilungsfehler

Aufmerksamkeit und Informationsauswabhl

4 Erwartungen / Meinungen / Vorinformationen / fruhere
Beurteilungen / Schubladendenken

b Nikolaus-Effekt

Informationsverarbeitung

b Halo-Effekt (halo oder logical error)

» Mistgabel-Effekt

3 Reihenfolgeeffekte (erster Eindruck oder primacy,
Neuheit oder recency, Kontrasteffekt)

> Sympathie, Antipathie

b Kontaktfehler (Ahnlichkeits- oder Kontrastfehler)

Erinnerung und Urteilsbildung
4 Gedachtnis ist kein Videorecorder (sich nicht alles
merken, plausibel?)

BewulRte Fehler

] Wegloben

b Protektion/Seilschaften/System Flaschenzug
b Ressortegoismus

b Gruppendruck / mangelnde Z|V|lcourage

> Schlechtmachen

Urteilstendenzen (z. T. verfahrensbedingt)
»  Milde-Effekt

b Strenge-Effekt

b Tendenz zur Mitte

4 Tendenz zu Extremen



- 4.2.3 Beurteilungsfehler

Ein Beurteiler kann Fehler machen, die sich flr den Beurteil-
ten oder auch fiir ihn selbst negativ auswirken. Deshalb sollte
er sich diese durch Reflexion bewu$t machen. Im folgenden
werden die wichtigsten Beurteilungsfehler vorgestellt (nach:
Leuzinger/Luterbacher 1987):

Personenbedingte Beurteilungsfehler

Halo-Effekt: Der Beurteiler bezieht sein Urteil von dem
Gesamteindruck oder einem Einzelmerkmal, das die anderen
Einzelmerkmale ,iiberstrahlt”. Er vernachlidssigt dadurch
andere, wichtige Aspekte

MalRstabfehler: Der Beurteiler schlief8t von sich auf andere,
d.h. ihm dhnliche Menschen werden giinstig beurteilt, ihm
weniger dhnliche ungtinstiger

Mildefehler: Der Beurteiler bevorzugt tendenziell positive
Beurteilungen, die fiir den Mitarbeiter nachsichtig ausfallen

Strengefehler: Der Beurteiler bevorzugt tendenziell nega-
tive Beurteilungen, die fiir den Mitarbeiter unnachsichtig
ausfallen

Zentrische Tendenz: Der Beurteiler bevorzugt , mittlere”
Beurteilungen (,Flucht in die Mitte“), um extreme Urteile zu
vermeiden

Sympathiefehler: Tendenz, Menschen, die einem sym-
pathisch sind, positiver zu beurteilen, Stirken an ihnen be-
vorzugt wahrzunehmen

Projektionsfehler: Tendenz, dem Beurteilten Merkmale
zuzuschreiben, die man selbst hat oder gern hétte

Ubertragungsfehler: Tendenz, Beurteilte mit einer anderen
Person zu ,verwechseln®, Ahnlichkeiten zu entdecken, die
nicht bestehen

Verallgemeinerungsfehler: Tendenz, von einzelnen Beob-
achtungen auf generelle Merkmale zu schliellen

Hierarchie-Effekt: Tendenz, Mitarbeiter auf hoheren Posi-
tionen positiver zu beurteilen

Alterseffekt: Tendenz, dltere Mitarbeiter ungiinstiger zu
beurteilen

Diese Fehler gehoren im interaktiven Modell der Wahrneh-
mung, dem JOHARI-Fenster (Kap. 4.2.2), in den Bereich des
»Blinden Flecks“.



Vorbereitung des Beurteilungsgespachs

|
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K K

geeigneten Ort und geeigneten Zeitpunkt vorbereiten/
abstimmen

ausreichend Zeit einplanen

klaren, ob unter Umstanden eine Beteiligung weiterer
Personen (z. B. ndchsthdhere oder friihere Vorgesetzte,
Vertrauensperson der beurteilten Person, Schwerbehin-
dertenvertretung usw.) erforderlich ist

rechtzeitige und informative Einladung

fur die Dauer des Gespréchs flr absolute Stérungsfreiheit
sorgen

sich vorab daruber im klaren sein, welche konkreten Ziele
mit dem Beurteilungsgespréach verfolgt werden
Gesprachseroéffnung vorbereiten

Reihenfolge festlegen, in der die Beurteilungspunkte
besprochen werden sollen

im voraus tberlegen, was ausfiihrlich besprochen werden
soll (Stéarken und Schwéachen)

dartber reflektieren, was der/die Gesprachspartner/in
erwartet und wo bzw. welcher Widerstand zu erwarten ist

ausreichend Informationen zur Verfligung haben, d. h. fir
das Gesprach relevante Aufzeichnungen sichten

daran denken, dal alle Aussagen Uber positive und
negative Leistungen auf konkrete Beobachtungen gestiitzt
sein missen. Begriindungen und Beispiele bereit haben

konkrete Unterstiitzungsangebote fiir die geplanten
Verhaltensdnderungen vorbereiten

konkrete Leistungsanreize vorbereiten



Verhaltensfehler im Beurteilungsgespréach

@ ® ® ® ® 06
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Zulassen von auleren Stérungen

Sich hinter seinen Schreibtisch verschanzen und den/die
Mitarbeiter/in davor plazieren

Die Beurteilungspunkte ohne Schwerpunkte der Reihe
nach ,abarbeiten”

Sich von personlichen Einstellungen/Aversionen/
Sympathien beeinflussen lassen

Hierarchiegefille ausspielen/\VVorgesetztengehabe oder
willfahrige Kollegialitat zeigen

Dem/der Gespréachspartner/in aus unterschledllchen
Griinden nicht geniigend zuhéren

Mitarbeiter/in nicht geniigend Raum geben, eigene
Sichtweisen darzustellen/ den/die Gesprachspartner/in
vorschnell bzw. zu hdufig unterbrechen

Sich belehrend/schulmeisterisch verhalten oder besser-
wisserisch Ratschlédge erteilen

Mit dem/der Gesprachspartnerin streiten

Nicht belegbare Behauptungen aufstellen

Dem/der Gesprachspartner/in Férderungsmalinahmen
aufdréangen oder aufzwingen

Kritik aufgrund anonymer Denunziation .

Kldrung des Tatbestandes durch Gegenuberstellungen
Kritikweitergabe an/lber Dritte (Brieftrager)

Kritik an Dritten, die nicht anwesend sind

AuRerungen in ironischer oder nonverbaler Form
Vermutungen als Behauptungen aufiern statt durch
Fragen zu erhérten

Abgleiten ins Personliche

Provokation von Selbstkritik

Umfunktionieren lassen zum Kritikgesprach am/an der

Vorgesetzten



Phasen

Grundsitzliches

Fehlerquellen

1. Eroffnung des
Gespriches

Nach der BegriiBung und der Erklirung des Ge-
sprachsanlasses das Gesprach mit positiven Be-
merkungen einleiten, z. B.: , Wir danken Ihnen
fiir Thre Einsatz- und Lernbereitschaft wahrend
der Probezeit“. Oder: ,,Wir danken Thnen fur
Thre Mitarbeit wihrend der letzten zwei Jahre*.

Eroffnung in negativer
Form, z. B. mit kritischen
Bemerkungen hinsichtlich
Leistungen und Verhal-
tensweisen.

2. Besprechung
positiv beurteil-
ter Kriterien

Nicht der Reihenfolge der im Beurteilungsbogen
angeordneten Beurteilungskriterien folgen, son-
dern von den Guten zu den schlechten tiberge-
hen. Verbesserungen gegentber der letzten Be-
urteilung stark hervorheben.

Auf Verbesserungen ge-

geniiber der letzten Beur-
teilung nicht oder nur
unvollkommen eingehen.
Folge: Mangelhafte Mo-
tivation des Beurteilten
fiir weitere Verbesserun-
gen.

3. Besprechung
negativ beurteil-
ter Kriterien

Zu beanstandende Leistungen und Verhaltens-
weisen moglichst in positiver Form vortragen!

Beispiel fiir falsch formulierte Kritik:

,JHerr Bauer, Ihre Kreativitat 1483t sehr zu wiin-

schen tibrig. Ich sehe kaum eine Verbesserungs-
moglichkeit. Auch Ihre Leistungen sind dufBerst
mangelhatft.

Beispiel fiir richtig formulierte Kritik:

,JHerr Bauer, [hre Beurteilung zeigt, daf3 Sie Ihre
Maoglichkeiten noch nicht gentigend aktiviert
haben. Ich bin der Uberzeugung, daB Sie Ihre
Kreativitdt und Leistungen bei geniigender Ak-
tivierung Threr Moglichkeiten durchaus verbes- |
sern konnen.*

Die Kritik darf sich immer nur eng an der Lei-
stung oder Sache orientieren, nie an der Person!

Beispiel fiir personenorientierte Kritik:
JFrau Huber, Sie waren in letzter Zeit sehr un-
zuverlassig!®

Beispiel fiir sachorientierte Kritik: , Frau Huber,
Sie haben in letzter Zeit mehrere wichtige Ter-
mine nicht eingehalten. Woran liegt das?

Mit dem Beur-
teilten Mittel
und Wege zur
Beseitigung der
festgestellten
Mingel finden.

Konkrete Hinweise auf betriebsinterne oder be-

triebsexterne Weiternildungsmoglichkeiten ver-

geben. In bestimmten psychisch bedingten Kon-
fliktsituationen ist dem Beurtelten zu empfehlen,
den Rat von Fachleuten (Arzt, Psychologe) ein-
zuholen, jedoch kein zu weites Eindringen in die
Privatsphére!

Zu starkes Eindringen in
die Privatsphére des Be-
urteilten, z. B. bei psy-
chisch bedingten Verhal-
tensstorungen (z. B.
Kontaktarmut) wegen
ungtinstigen Milieus.




Dem Beurteilten
Zeit fur Stel-
lungnahmen zu
der getroffenen
Beurteilung ein-
raumen

Die Einwinde des Beurteilten sollten in dessen
Gegenwart schriftlich fixiert werden. Nur da-
durch wird eine exakte Uberpriifung der Ein-
winde des Beurteilten ermdoglicht.

Monologe des Beurtei-
lers, die eine profunde
Stellungnahme des
Beurteilten verhindern.
Keine schriftliche
Fixierung der Einwande

‘des Beurteilten.

Abschluf3 des
Beurteilungs-
gespriches in
positiver Form.

Dem Beurteilten gegeniiber zu erkennen geben,
daB} die Einwénde des Beurteilten iinerdacht und
im Falle des Zutreffens zu einer Revision der
Beurteilung fithren, und dann ein zweites Beur-
teilungsgesprach gefiihrt wird. Positiver Ab-
schluf3, z. B. durch den Ausdruck des Vertrauens
dariiber, daB3 der Beurteilte sich noch durchaus
verbessern kann.

Keine Bereitschaft zur
Berichtigung der eigenen
Mewinung zeigen. Kon-
flikttrachtige Beendigung
des Gesprachs.

Abb. 7
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Exemplarusche Beurtellungskrlrtermen fur den Berelch ambulante Pflege

Folgende Fachkompetenzen sind zu beurtegen Fachkompetenz

; @ <= ©®

Kenntnis und korrekte Umgehensweise mit derﬁ eigenen OO0 O OO B
Kompetenzbereich :

Aktueller Wissensstand zu den einzelnen Krankheltsbuldern Oggg o ggod
Kenntnis der entsprechenden pflegerischen MaBnahmen Ooo0oQd O gogoog
Durchfiihrung einzelner UberwachungsmaBnahmen OdO0g O oagaad
Kennen der MaBnahmen in einer Notfallsituation oO0Oog O godg
Kenntnis und Durchfihrung einzelner Prophylaxen OO0 O Oogg
Kenntnis und Durchfiihrung spezieller Lagerungstechniken OO0 O Oggd
Umgang mit Medikamenten JoQg O oogd
Kenntnis der Wirkungsweise wesentlicher Medikamente OO0 0o ggo
Umgang mit Infusionen gdoo O ogod
Umgang mit hygienischen Richtlinien ooo0o O ogd
Flahren der Pflegedokumentation OO0 O Oogao
Erstellen von Pflegeplanungen OO0 o aodg O
Kenntnis der Pflegeversicherung OO0 O ogdd
Kenntnis tUber behordliche Angelegenheiten OoO0oOo O godg

Folgende Sozialkompetenzen sind zu beurteilen Soziale Kompetenz
Kommunikationsfahigkeit mit Patienten o000 O ooogl
Kommunikationsfahigkeit mit Angehoérigen der Patienten OgQOg g googoog
Achten der Privatsphare der Patienten o0oQg O gogoo
Kooperationsfahigkeit mit anderen Pflegekriiten OO00Oo O gogog.
Kooperationsfahigkeit mit anderen Berufsgruppen OoO0oQd O gd [:]
Kooperationsfihigkeit mit Vorgesetzten o000 O Oood,
Teamfahigkeit oo0og o oogd!
Konfliktfahigkeit OO0 g ooaq,
Reflexionsfahigkeit der eigenen Handlungsweise / Verhaltensweise  [] (1 [0 [ OO0
= ,
Folgende Methodenkompetenzen sind zu beurteilen Methodenkompetenz

@ <= ®

|
Wahrnehmungsfahigkeit im Bereich Krankenbe%bachtung OO0 O gog [:H
Urteilsfahigkeit, richtiges Einschétzen einzelner:Situationen O0Oodgd O gog D1
Entscheidet verantwortungsbewuBt, zum Wohle der Patienten OO0 O ggad f
Problemlésungsfahigkeit OO0 O gogg!
Erkennt Wesentliches, erkennt Zusammenhange 1
und reagiert angemessen ooo o oo D‘
Weitergabe wesentlicher Informationen OO o goguod.
Dokumentiert korrekt und vollstandig OOoo0o O gogdg:

gy



Exemplarische Beurteilungskriterien Kinderkrankenpflege (Pédiatrie)

Folgende Fachkompetenzen sind zu beurteilen

Kenntnis und korrekte Umgehensweise mit dem eigenen
Kompetenzbereich

Kenntnis (ber die normale Kindesentwicklung und Abweichungen
Kenntnis Uber Grundlagen der Entwicklungs- und Lernpsychologie
Handling eines Neugeborenen

Pflege eines Neugeborenen im Inkubator

Handling eines Kleinkindes

Ernahrung von Neugeborenen und Kleinkindern

Aktueller Wissensstand zu einzelnen Krankheitsbildern

Kenntnis der entsprechenden pflegerischen MaBnahmen
Durchfiihrung der Krankenbeobachtung

Kennen der MaBnahmen in einer Notfallsituation

Kenntnis und Durchfiihrung einzelner Prophylaxen

Umgang mit Medikamenten

Kenntnis der Wirkungsweise wesentlicher Medikamente
Hilfestellung bei diagnostischen und therapeutischen MaBnahmen
Umgang mit hygienischen Richtlinien

Fithren der Pflegedokumentation in Bezug auf fachliche Inhalte
Erstellen von Pflegeplanungen

Fachkompetenz
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Folgende Sozialkompetenzen sind zu beurteilen

Soziale Kompetenz

@ <= O

Anleitung zur Beschaftigung OO o godgd
Hilfestellung bei psychischer Aktivierung OO0 o gogog
Mithilfe bei schulischer Betreuung der Kinder OO0 O gogd
Kommunikationsfahigkeit mit Eltern der Kinder OO0oQg O goggodg
Kooperationsfihigkeit mit anderen Pflegekraften

und anderen Berufsgruppen oo o u L
Kooperationsfahigkeit mit Vorgesetzten OOo0g O ogd
Teamfahigkeit Odod O gd O
Konfliktfahigkeit OO0 O aodgd
Reflexionsfahigkeit der eigenen Handlungsweise / Verhaltensweise [] [] [] O Ogo
Folgende Methodenkompetenzen sind zu beurteilen Methodenkompetenz
Wahrnehmungsfahigkeit im Bereich Krankenbeobachtung ] [:] ] [:]' O0Od
Urteilsfahigkeit, richtiges Einschitzen einzelner Situationen OO o ooaod
Problemlésungsfahigkeit OO0 O ggodg
Erkennt Wesentliches, erkennt Zusammenhange

und reagiert angemessen ooo ot 0o
Weitergabe wesentlicher Informationen OO0 O Ood ]
Dokumentiert korrekt und vollstandig OO0OQg o ggdgd




Exemplarische Beurteilungskriterien Abteilungsieitung

i

Folgende Fachkompetenzen sind zu beurteilen

Kenntnis und korrekte Umgehensweise mit dem eigenen
Kompetenzbereich

Wissensstand zur Qualitatssicherung

Persénlicher Einsatz zur Umsetzung von
QualitatssicherungsmaBnahmen

Gestaltung der Ablauforganisation im Abteilungsbereich
Wissensstand zu rechtlichen Bestimmungen

Umgang mit dem Bereich Personalmanagement

Planung und Umsetzung von FortbildungsmaBnahmen in der Abteilung

Wissensstand zu Krankenhausbetriebslehre und
Budgetverantwortlichkeit

Selbstandige Verwaltung des Abteilungsbudgets

o

Fachkompetenz

o & @

o040 O oot
o000 O Ogdgd
O00 O gdd
O0oQd O gdgd
o0 O oggut
o000 O gdi
oog o goo.
OO0 0O ood
0 o

Folgende Sozialkompetenzen sind zu beurteilen

Kommunikationsfahigkeit mit Mitarbeitern der Abteilung
Kommunikationsfahigkeit mit Vorgesetzten
Kommunikationsfahigkeit und Kooperationsfahigkeit mit anderen
Berufsgruppen

Kooperationsfahigkeit mit anderen Abteilungen,
z.B. Krankenpflegeschule

Kooperationsfahigkeit mit Vorgesetzten

Vertreten der Mitarbeiter und der Abteilung nach au3en
Durchsetzungsvermégen

Konfliktfahigkeit

Umgehensweise mit Kritik

Reflexionsfahigkeit der eigenen Handlungsweise
Reflexionsfahigkeit eigener Verhaltensweisen

Soziale Kompetenz -
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Folgende Methodenkompetenzen sind zu beurteilen

Wahrnehmungsfihigkeit zu Geschehnissen in der Abteilung
Urteilsfahigkeit, richtiges Einschatzen einzelner Situationen

Situationsgerechte und verantwortungsbewuBte Entscheidungsfahigkeit

Selbstandige Problemlosungsfahigkeit

Erkennt Zusammenhange im Gesamtbetrieb und handelt entsprechend

Informationsweitergabe an Mitarbeiter der Abteilung
Informationsaustausch mit Vorgesetzten
Initiative zur eigenen Fort- und Weiterbildung:

Unterstiitzung und Beratung der Mitarbeiter bei Fort- und Weiterbildung

Anwendung von Gesprichsfihrungs- und Moderationstechniken
Vorgehensweise bei Einstellungen und Entlassungen

Kennt Wissensstand der Mitarbeiter und kann sie entsprechend beurteilen
Umgehensweise mit Mitarbeiterbeurteilungen

Methodenkompetenz
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Exemplarische Beurtellungskntenen Statmnsleltungen

Folgende Fachkompetenzen sind zu beurteilen

Kenntnis und korrekte Umgehensweise mit dem eigenen
Kompetenzbereich

Aktuelles pflegerisches Fachwissen

Umsetzung aktueller pflegerischer Erkenntnisse
Wissensstand zur Qualitatssicherung

Personlicher Einsatz zur Umsetzung von
QualitatssicherungsmafBnahmen

Wissensstand zu rechtlichen Bestimmungen
Anforderungsgerechte Dienstplangestaltung
Wissensstand zur Krankenhausbetriebslehre und
Budgetverantwortlichkeit

Selbstiandige Verwaltung des Stationsbudgets

Fachkompetenz
© <= O
oo 0o oot
OO0 d ool
o000 O OO0
OO0 O ggad
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OOodg o ggao.
ood o oog
OO0 o ggo
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Folgende Sozialkompetenzen sind zu beurteilen

Soziale Kompetenz |

S <:i>®

Kommunikationsfahigkeit mit Patienten und Angehdorigen Ogg OoOog :
Kommunikationsfahigkeit mit Stationsmitarbeitern und Vorgesetzten OO0 [:] O 4d [—__]v
Kommunikationsfahigkeit und Kooperationsfahigkeit mit anderen OO0 O OooOoo
Berufsgruppen
Kooperationsfahigkeit mit Stationsmitarbeitern O0o0O O OoO0gd
Kooperationsfahigkeit mit Vorgesetzten O0o0 O ogdd
Integrationsfahigkeit in Bezug auf Gruppenprozesse OO0 O gdog
Vertreten der Mitarbeiter und der Station nach auBen OO0 O ggogd
Konfliktfahigkeit o000 O ogo
Umgehensweise mit Kritik OO0 O OooOod
Reflexionsfahigkeit der eigenen Handlungsweise OO0 O Oogad
Reflexionsfahigkeit eigener Verhaltensweisen OOog o o [:] ]
Folgende Methodenkompetenzen sind zu beurteilen Methodenkompetenz ‘
© <?i> ®
Wahrnehmungsfahigkeit zu Geschehnissen im Stationsbetrieb oog O4dnd
Urteilsfahigkeit, richtiges Einschatzen einzelner Situationen OOdd [] ogd
gnr’]t}[.tsact;‘%r:gggéesigﬁgir;ﬂ verantwortungsbewuBte OO0 O OooOog
Selbstandige Problemlésungsfahigkeit OO0 O OoOoo
. Erkennt Zusammenhange und handelt entsprechend O0Qg o ogo
| Informationsweitergabe an Teammitglieder OO0 O gogog
i Informationsweitergabe an Vorgesetzte o000 0 ogg
i Initiative zur eigenen Fort- und Weiterbildung OO0 O OoOog
ggrtte_raguéz%ré?t:rrg(ﬂd%e;gtung der Mitarbeiter bei OO0 O OO D,
i Anwendung von Gesprachsfuhrungs- und Moderationstechniken oOogQg o oag,
| Und Kann Tatgrat entaprochend delegieren ooo O 0og
l Umgehensweise mit Mitarbeiterbeurteilungen OO0 O OoOgo




Exemplarische Beurteilungskriterien Intensivpfiege

Folgende Fachkompetenzen sind zu beurteilen

Kenntnis und korrekte Umgehensweise mit dem eigenen
Kompetenzbereich

Aktueller Wissensstand zu den einzelnen Krankheitsbildern
Kenntnis und Durchfihrung der entsprechenden pflegerischen
MaBnahmen

Durchflhrung der allgemeinen Pflege nach vorhandenen
Pflegestandards

Durchfuhrung der speziellen Pflege nach vorhandenen
Pflegestandards

Durchfihrung einzelner UberwachungsmaBnahmen
Wissensstand zu einzelnen Uberwachungsparametern
Wissensstand zum Notfallmanagement

Wissensstand zu Medikamenten und deren Wirkungsweisen
Wissensstand zum Umgang mit Infusionen

Wissensstand zum Umgang mit enteralen Erndhrungsformen
Fachgerechte Betreuung beatmeter Patienten
Fachgerechter Umgang mit Geréaten

Umgang mit hygienischen Richtlinien

Fuhren der Pflegedokumentation

Erstellen von individuellen Pflegeplanungen

Fachkompetenz
© = @
oo0oQg O gogo
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OO0 O ogo

Folgende Sozialkompetenzen sind zu beurteilen

Soziale Kompetenz

@ <&@

Kommunikationsfahigkeit mit Patienten und Angehdrigen Oo0O0Oo O ggg
Spezielle psychische Betreuung der Intensivpatienten OO0Oo O ggt
Kommunikationsfahigkeit mit Teammitgliedern OO0 O oo
Kommunikationsfahigkeit mit anderen Berufsgruppen O0goQgo O o 1d
Kooperationsfahigkeit mit anderen Pflegekréaften OO0 O oo
Kooperationsfahigkeit mit anderen Berufsgruppen OOod O ] Od
Kooperationsfahigkeit mit Vorgesetzten o0oO0o O ooad
Teamfahigkeit OO0 O aogad
Konfliktfahigkeit OO0 o aogd
Reflexionsfahigkeit der eigenen Handlungsweise OO0 O ogd
Reflexionsfahigkeit eigener Verhaltensweisen OO0 O aogdgd
Folgende Methodenkompetenzen sind zu beurteilen Methodenkompetenz
© <t> ®

Wahrnehmungsfahigkeit im Bereich Krankenbeobachtung OO OO
Urteilsfahigkeit, richtiges Einschatzen einzelner Situationen OoOd [:] O O0od
Entscheidungsfahigkeit: entscheidet verantwortungsbewut, den

jeweiligen Situationen entsprechend ooo o god
Problemldsungsfahigkeit zum Wohle der Patienten Oo0o0gQg O ogg
Erkennt Zusammenhange und handelt entsprechend Od0g O ggd
Weitergabe wesentlicher Informationen / Dienstibergabe Oogog O go q




Exemplarische Beurteilungskriterien Pflegebereich innere Medizin

Folgende Fachkompetenzen sind zu beurteilen

Kenntnis und korrekte Umgehensweise mit dem eigenen

Kompetenzbereich

Aktueller Wissensstand zu den einzelnen Krankheitsbildern
Kenntnis der entsprechenden pflegerischen MalBnahmen

Durchfiihrung einzelner UberwachungsmaBnahmen
Kennen der MaBnahmen in einer Notfallsituation

Durchfihrung und Notwendigkeit einzelner Prophylaxen

Kenntnis und Durchfiihrung spezieller Lagerungstechniken
Durchfiihrung spezieller Vorbereitungen zu einzelnen Untersuchungen
Durchfiihrung von Nachbereitungen zu einzelnen Untersuchungen

Umgang mit Medikamenten

Kenntnis der Wirkungsweise wesentlicher Medikamente

Umgang mit Infusionen

Umgang mit hygienischen Richtlinien
Flahren der Pflegedokumentation
Erstellen von Pflegeplanungen

Folgende Sozialkompetenzen sind zu beurteilen

Kommunikationsfahigkeit mit Patienten
Kommunikationsfahigkeit mit Teammitgliedern
Kommunikationsfahigkeit mit anderen Berufsgruppen
Kooperationsfahigkeit mit anderen Pflegekréften
Kooperationsfahigkeit mit anderen Berufsgruppen
Kooperationsfahigkeit mit Vorgesetzten
Teamfahigkeit

Konflikifahigkeit

Reflexionsfahigkeit der eigenen Handlungsweise
Reflexionsfahigkeit eigener Verhaltensweisen

Folgende Methodenkompetenzen sind zu beurteilen

Wahrnehmungsfahigkeit im Bereich Krankenbeobachtung
Urteilsfahigkeit, richtiges Einschatzen einzelner Situationen
Entscheidungsfihigkeit: entscheidet verantwortungsbewuBt, den

jeweiligen Situationen entsprechend

Probleml@sungsfahigkeit in Bezug auf eigenen Kompetenzbereich

und zum Wohle der Patienten
Erkennt Zusammenhidnge und handelt entsprechend

Erkennt Wesentliches und gibt wichtige Informationen weiter

Dokumentiert korrekt und vollstandig

Fachkompetenz |
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Exemplarische Beurteilungskriterien Pflegebereich Chirurgie

i
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i
|

Fachkompetenz |

Folgende Fachkompetenzen sind zu beurteilen

© — @
Kenntnis und korrekte Umgehensweise mit dem eigenen [ ] . ] [:I H D
Kompetenzbereich
Kenntnis der Gefahren im postoperativen Krankheitsverlauf OO0 O ogd
Kenntnis Bedeutung korperlicher Veranderungen im postoperativen 000 0] OO0 CJ
Krankheitsverlauf
Durchfiihrung einzelner UberwachungsmaBnahmen Ogdg O ogod
Kennen der MaBnahmen in einer Notfallsituation OO0 O god:
Aktugller Wissensstand zu den einzelnen Krankheitsbildern O0O0g o googoo
Kenntnis der entsprechenden pflegerischen MaBnahmen OO0 O Oogod
Durchfiihrung spezieller Vorbereitungen zu einzelnen Operationen OO0 O Ooogg
Durchfiihrung und Notwendigkeit einzelner Prophylaxen OO0 O oogod f
Kenntnis und Durchfihrung spezieller Lagerungstechniken OO0Og O gogd,
Durchfiihrung einzelner Verbandtechniken Oo0og O oddg;
Umgang mit Medikamenten Ooodg o o OO
Umgang mit hygienischen Richtlinien Oggdg O gogd
Umgang mit Infusionen oooOo O OO O
Fishren der Pflegedokumentation O0og O aogodg
Erstellen von Pflegeplanungen OO0 O gog
Folgende Sozialkompetenzen sind zu beurteilen SOZIaIe Kompetenz

e <& O
Kommunikationsfahigkeit mit Patienten ! OO0 O god.
Kommunikationsfahigkeit mit Teammitgliedern OOgQg O ggd:
Kommunikationsfahigkeit mit anderen Berufsgruppen OO0 O ogd
Kooperationsfahigkeit mit anderen Pflegekréften OOQoQg O Oood:
Kooperationsfahigkeit mit anderen Berufsgruppen ooOo o ggag.
Kooperationsfahigkeit mit Vorgesetzten Od04d O OooOogd;
Teamfzhigkeit OooOo O ggao)
Konfiktf4higkeit Oo0oQg o ogogl
Reflexionsfahigkeit der eigenen Handlungsweise OoOon0O o god
Reflexionsfahigkeit eigener Verhaltensweisen OOoQ O aggd,
Folgende Methodenkompetenzen sind zu beurteilen Methodenkompetenz 1

© <Z> ® |
Wahmehmungsfahigkeit im Bereich Krankenbeobachtung OOdd OQ0dad
Urteilsfahigkeit, richtiges Einschétzen einzelner Situationen NN I:] Ogol
Entscheidungsfihigkeit: entscheidet verantwortungsbewuBt, den OoOoO O O 00O
jeweilligen Situationen entsprechend
ProblemItsungsfahigkeit in Bezug auf eigenen Kompetenzbereich OO0 O minln
und zum Wohle der Patienten
Erkennt Zusammenhange und handelt entsprechend OOo0O o goOoad
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Exemplarische Beurieilungskriterien Beurteiler in der Pflege

Folgende Fachkompetenzen sind zu beurteilen Fachkompetenz

@ = @& ]
Wissensstand zur Mitarbeiterbeurteilung OO0 O OO [:l
Korrektes Anwenden der vorgegebenen Beurteilungsinstrumente OO0 O 4gfOaid
Entwicklung neuer Beurteilungsinstrumente OO0 O Ogm:
Personlicher Einsatz zur Umsetzung von i
BeurteilungsmaBnahmen ooo o do [:]'
Gestaltung der Ablauforganisation im Beurteilungsbereich OO0 O Ooogdg;
Wissensstand zu rechtlichen Bestimmungen und Anwendung [:] ] l:] D D D D
Wissensstand zu Unternehmensleitbild und Anwendung OgQ O Ogag,
Wissensstand zu Pflegeleitbild und Anwendung Og0Qg O gogd :
Wissensstand zu konkreten Zielen des Arbeitsbereichs u. Anwendung (] [(J (0 [0 O 0O O;
Fclgende Sozialkompetenzen sind zu beurteilen Soziale Kompetenz i
e <= &
Kommunikationsfahigkeit mit Beurteilten OO0-d O oo Di
Kommunikationsfahigkeit mit Vorgesetzten OO0 O Og Di
und anderen Beurteilern ;
Feedbackfreundlichkeit OO0 O OO0oO)
Personlicher Einsatz zur Schaffung eines OO0 OO0 OO0
feedbackfreundlichen Arbeitsklimas (Feedbackkultur) '
Kooperationsfahigkeit mit Mitarbeitern des Arbeitsbereichs OoO0o0O o gogoog
Kooperationsfahigkeit mit Vorgesetzten und anderen Beurteilern O0OoOQg O gogog
Konfliktfahigkeit OO0 O oood
Umgehensweise mit Kritik o000 O Oogod
Verbindlichkeit / Commitment o000 o gdog O]
Zugewandtheit / Beziehungsfahigkeit o000 O 0o O]
Rollenklarheit Oodo O OO0 O
Reflexionsfahigkeit der eigenen Handlungsweise Oo0oQg O go D
Supervisionsfahigkeit OO O good D'
Supervisionsbereitschaft - ooo O 00 O]
Folgende Methodenkompetenzen sind zu beurteilen Methodenkompetenz i
e <= O,
Sorgfalt OO0 O oo D‘
Transparenz fur den Weg der Beurteilungsentstehung o000 O goo
Transparenz des Beurteilungsverfahrens OOood O OO d
Verhaltensorientierung OdoOo O OO Dé
Fahigkeit zur Verhaltensbeobachtung OO0 O god;
Fahigkeit zur Konkretisierung OO0 O Ood [:]
Systematik OO D O Oo D{
Zielorientierung OO0OO O Ood [:]‘
000 O Ooo00
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Problemldsungsfahigkeit




Exe-m-plarlsehe Beurtenlungsknterlen fiir den Operatmnsdlenst

Folgende Fachkompetenzen sind zu beurteilen Fachkompetenz
Q <= G
Kenntnis und korrekte Umgehensweise mit dem eigenen 0 o 0 ] 00O ]
Kompetenzbereich
Kennen der MaBnahmen in einer Notfallsituation OO0 O gog
Anatomische Fachkenntnisse O0Od O OooOgdg
Kenntnisse im Bereich der Instrumentenkunde und -pflege OO od OO0
Kenntnisse im Bereich der Materialkunde o000 O aggd
Aktueller Wissensstand zu den einzelnen Operationstechniken Ogd00Oo O gogo.
Umgehensweise mit Instrumenten, Material und Geraten
wahrend der Operation Jdog O g Ooag
Situationsgerechtes Instrumentieren :
Durchfiihrung spezieller Vorbereitungen zu einzelnen Operationen Ogog O googoo
Kenntnis und Durchfuihrung spezieller Lagerungstechniken OOoQg O gogd !
Durchfiihrung einzelner Verbandtechniken Oo0oQg O goaa.
Umgang mit hygienischen Richtlinien O0oQg O gogao
Durchfiihrung von Springertatigkeit OO0 O goaai
Fuhren der Dokumentation fiir den Operationsbereich OO0 O ogg

|

Folgende Sozialkompetenzen sind zu beurteilen

Soziale Kompetenz

@ <= ®.

ISR—

Kommunikationsfahigkeit mit Patienten OOoOg o god D‘
Kooperationsfahigkeit mit anderen Pflegekréften O0oQ0d O Oogaod:
Kooperationsfahigkeit mit anderen Berufsgruppen OO0 O ogad:
Kooperationsfahigkeit mit Vorgesetzten ogdoO O O D
Bereitschaft zu teamorientiertem Arbeiten oo O ogog,
Konzentrationsfahigkeit in Bezug auf den Operationsverlauf OO0 O ggod
Konfliktfahigkeit OoO04Qg g oog,
Reflexionsfahigkeit der eigenen Handlungsweise D ] D D D ] [___]
Reflexionsfahigkeit eigener Verhaltensweisen OO0 O ogd:
B
Folgende Methodenkompetenzen sind zu beurteilen Methodenkompetenz :
O <= ®
Aufmerksamkeit / Konzentration wihrend des Operationsverlaufes (] (J (0 O 0O O O
Wahrnehmungsfihigkeit zu Geschehnissen im Operationsverlauf OO0gg O god
Urteilsfahigkeit, richtiges Einschitzen einzelner Situationen Ogg O gaod
Entscheidungsféhigkeit: entscheidet verantwortungsbewuft, den OO0 O OoOog
jeweiligen Situationen entsprechend
Problemldsungsfahigkeit zum Wohle der Patienten OO0 o ogo
Erkennt Zusammenhange und handelt entsprechend OoQg O goodg [l |




Wahrheit

Korrekte Angaben w:e Dauer und Art des
Arbeitsverhéltnisses.

Eine sich um Objektivitit bemiihende Beurteilung nach
nachvollziehbaren und normalen MafBstdben. Zeugnisse
miissen die individuelle Leistungs- und
Verhaltensunterschiede der beurteilten Arbeitnelmer
differenziert widerspiegeln. |

Das Zeugnis muss flir den Leser verstdndlich sein.
Geheim~odes sind unzuidssig.

Oberster Grundsatz fiir Beurteilung und Formulierung isi
die Wahrheitspflicht. Das Zeugnis muss kiinftigen
Arbeitgebern eine zuverldssige Beurteilungsgrundlage
bieten.



Wohlwollen

o Konzentration auf den Gesamteindruck, atypische
Fehlhandlungen und kurze "eistungstiefs bleiben
unerwihnt. Mit Leerstellen (Schweigen) darf in
vertretbarem Rahmen gearbeitet werden.

e Weniger gute Urteile und Kiritik sind riicksichtsvoll zu
formulieren. Dies widerspricit der in der Praxis hdufig zu
horenden [Meinung, es diirfien keine negativen Aussagen im
Zeugnis enthalten sein. Wahrhzaii gilt vor Wohiwollen.

e Der Wohiwollensgrundsatz berieht sich primér auf den
Formulierungsvorgang, weriger auf die Beurteilung.



| Checkliste

Das einfache Zeugnis umfaBt:

Name, Vorname, bei Frauen der Mddchenname
Geburtsdatum, Geburtsort

Beruf, akademische und 6ffentlich rechtliche Titel
Art und Dauer der Beschiftigung

Ausscheiden

Ort, Datum, Unterschrift

Ooo0oooo

Die Anschrift des Arbeitnehmers darf nur auf dessen Wunsch vermerkt werden.

Abb. 8

™ Checkliste

Das qualifizierte Zeugnis umfafit:

Name, Vorname, bei Frauen der Madchenname
Geburtsdatum, Geburtsort

Beruf, akademische und 6ffentlich rechtliche Titel
Art und Dauer der Beschiftigung
Leistungsbeurteilung

Fiihrungsbeurteilung

Ausscheiden

Ort, Datum, Unterschrift

ooooooog

Abb. 9
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7. Zeugnisaufbau

[4 cCheckliste

Uberschrift

0 Zeugnis

&1 Arbeitszeugnis

(1 Dienstzeugnis

| Ausbildungszeugnis
a Praktikantenzeugnis
J Zwischenzeugnis

O Vorldufiges Zeugnis

Eingangssatz

0O Titel

O  Vorname, Name (Geburtsname)
(0 Geburtsdatum (Geburtsort)

a Tétigkeitsbezeichnungen

J  Dauerdes Arbeitsverhéltnisses

Positions- und Aufgabenbeschreibung

1 Hierarchische Position

00 Aufgaben

0 Verantwortung

O Einordnung

iJ  Unternehmen, Einrichtung
0 Vollmachten, Prokura

Beurteilung der Leistung und des Erfolges

Arbeitsmotivation Arbeitsbeféihigung

T Identifikation 1 Belastbarkeit
O  Engagement 71 Ausdauer
:)mtlatw.e T Flexibilitat
.ynamlk_ T Auffassungsgabe
Zielstrebigkeit -1 Denkvermégen
::r:tt.aresse J Kreativitat
‘eurs _ = Urteilsvermdgen
Einsatzwille 71 Fachwissen

Arbeitsstil Arbeitserfolg

71 Sorgfalt 71 Qualitat

T Zuverlassigkeit 71 Verwertbarkeit
(1  Systematik 71 Quantitat

{1 Methodik 71 Tempo

71 Planung 71 Arbeitsintensitat
71 Verantwortlichkeit 71 Arbeitseffizienz
7. Selbstandigkeit

71 Arbeitssicherheit

Beurteilung der Fiihrungskompetenz (bei Fithrungskréaften)

Motivationsfahigkeit
Betriebsklima
Organisation
Konfliktfahigkeit
Zielplanung
Repréasentation
Arbeitsatmosphére

1 Verantwortungsbereitschaft
0O  Durchsetzungsvermégen

(0 Forderung von Mitarbeitern
{0 Personliche Integritat

1 Mitarbeiterzufriedenheit

{7 Entscheidungsfédhigkeit

71 Delegationsvermdégen

1 Zielkonzeptionen

aguauaagaag

Flihrungsumstédnde (bei Vorgesetzten)

T Zahl der Mitarbeiter
71 Qualifikation der Mitarbeiter

Beurteilung des Sozialverhaltens

Verhalten zu Externen
Kontaktfahigkeit
Gesprachsverhalten
Verhandlungsstarke
Akquisitionsfahigkeit

Verhalten zu Vorgesetzten
und Kollegen

T Vorbildlichkeit

0  Loyalitat

T  Informationsverhalten
71 Hilfsbereitschaft

-1 Konflikterkenntnis

71 Konfliktbewaltigung

aguay

Soziale Kompetenz

71 Teamféhigkeit

71 Vertrauen

71 Ehrlichkeit

71 Freundlichkeit

7 Uberzeugungskraft

71 Diskretion

71 Integritat

1 Durchsetzungsvermogen




Gesamtbeurteilung: Stetigkeit und Grad der Zufriedenheit j

SchluRabsatz

Beendigungsforma! Dankes-Bedauern-Formel Zukunftswiinsche
71 Empfehlung
&1 Versténdnis
| Wiedereinstellungsaussage
O Bitte um Wiederbewerbung

Ausstellungsdatum  Unterschriften
Quelle: A. Weuster. Personalauswahl und Personalbeurteilung mit

Arbeitszeugnissen, Gottingen 1994, S. 15. Einige Anderungen bzw,
Ergénzungen wurden vorgenommen.

8. Zeugnissprache und Interpretation

.Die Formulierung von Werturteilen im Zeugnis ist Sache des Arbeitge-
bers. Sie 1Rt sich nicht bis in die Einzelheiten regeln und vorschreiben.
Ein Beurteilungsspielraum ist unvermeidlich.” (BAG 12.8.1976) Dies
bedeutet nichts anderes, als daR die Formulierungssouveranitit beim
Zeugnisaussteller liegt und es in seinem Ermessen steht, den Mitarbei-
terin die Zeugnisf_ormulierung miteinzubeziehen.

8.1 Leerstellentechnik

Leerstellen (Schweigen) sind eine relativ alte Zeugnistechnik. Als Grenz-
fall der Leerstellentechnik ist das einfache Zeugnis anzusehen. Ein einfa-
ches Zeugnis bei langjdhriger Mitarbeit erzeugt in der Personalvor-
auswahl Midtrauen, denn der Verdacht, der Arbeitnehmer hitte zwecks
Vermeidung deutlicher Kritik dieses verlangt, liegt nahe.

Eine andere Variante der Leerstellentechnik ist, daf ganze Beurtei-
lungskomponenten fehlen (siehe unten).Aber nicht nur fehlende, son-
dern inhaltsleere Formulierungen werden von Personalberatern als Leer-
stellen verstanden.



Beispiele fiir Leerstellen:

71 In der Positionsbezeichnung steht die unprazise Bezeichnung
.Mitarbeiter”.

71 In der Aufgabenbeschreibung steht lediglich: , Er war in der
Abteilung x beschéftigt”.

71 Bei langjdhriger Mitarbeit fehlt die Beschreibung und Beurtei-
lung des Aufstiegs, der Aufgabenerweiterung.

71 Beider Leistungsbeurteilung wird keine Aussage (iber die Ziel-
erreichung gemacht.

71 Uber das Engagement der Mitarbeiter wird nichts ausgesagt.

71  BeieinerFihrungskraft werden keine Aussagen tiber Fihrungs-
" verhalten und Fithrungserfolg gemacht.

71 Bei einem Krankenpfleger werden keine Aussagen zum Verhal-
ten gegeniber Patienten gemacht, bei einer Erzieherin wird ihr
Kontakt zu den Kindern verschwiegen.

71  Fehlende Aussagen zur Zusammenarbeit, Kooperationsbereit-
schaft und Teamféhigkeit.

71  Fehlender Dank fiir Zusammenarbeit, fehlendes Bedauern iiber
Ausscheiden, nach langen Dienstjahren keine Formel, die die
personliche Warme ausdriickt.

8.2 Leistungsbeurteilungen und ihre Interpretation

Leistungsbeurteilung als Gesamtbeurteilung

Zufriedenheitsskala (7-Stufen-Mafskala)

Sehr gute Leistungsbeurteilung

O  Wir waren mit seinen Leistungen stets aufRerordentlich
zufrieden.

O  Er hat seine Leistungen stets zu unserer vollsten Zufrieden-
heit erledigt.

O  Seine Leistungen verdienten stets unsere volle Anerkennung.

Gute Leistungsbeurteilung

O Er hat seine Aufgaben stets zu unserer vollen Zufriedenheit
erledigt.

Befriedigende Leistungsbeurteilung

©  Erhatseine Aufgaben zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.

Befriedigende bis ausreichende Leistungsbeurteilung
O Erhatdie Aufgaben stets zu unserer Zufriedenheit erledigt.
O Seine Leistungen waren stets zufriedenstellend.

O Mit seinen Leistungen waren wir stets zufrieden.

Ausreichende Leistungsbeurteilung

O Erhat seine Aufgaben zu unserer Zufriedenheit erledigt.

Mangelhafte Leistungsbeurteilung
0 Er hat seine Aufgaben im groRen und ganzen zu unserer
Zufriedenheit erledigt.

Unzureichende Leistungsbeurteilung
O Erhat seine Aufgaben zu unserer Zufriedenheit zu erledigen
versucht.

Quelle: A. Weuster, Personalauswah! und Personalbeurteilung mit
Arbeitszeugnissen, S. 42. Siehe LAG Hamm 13.2.1992, LAGE
$630BGBNr. 16.

Beziiglich der Zufriedenheitsskala ist folgendes zu sagen:

1.

Die ,stets vollste Zufriedenheit” wird in der Literatur einhellig
als Formel fiir eine sehr gute Leistungsbeurteilung referiert, und
auch das BAG hat diese Formulierung als Realitat der Zeugnisspra-
che anerkannt (siehe J.v. Staudingers Kommentar zum BGB mit
Einflihrungsgesetzen und Nebengesetzen, 2. Buch §8§ 620-630,
13. Bearbeitung 1995, Berlin 1995 und BAG vom 23.9.1992, EzA §
630 BGB Nr. 16), obwohl die Wendung sprachlich nicht Gberzeugt.
Manche Aussteller verwenden deshalb die Formel ,stets volle
Zufriedenheit” fiir eine sehr gute Beurteilung, woraus MiRverstand-
nisse bei der Zeugnisanalyse entstehen.
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CULT LTIDLUNysucultoiiuiigen, Ui e, Stewy Zu uliseiel vuliell
Zufriedenheit” charakterisiert werden, verlangen, dafd die Leistun-
gen nicht zu beanstanden waren, sich aus dem Durchschnitt her-
ausheben.

Befriedigende Leistungsbeurteilungen: Gab es bei langjihri-
ger Mitarbeit nur in wenigen Fallen Beanstandungen fiir minder-
wertige Leistungen, so wird die Leistungsbeurteilung mit befriedi-
gend konstatiert.

Ausreichende Leistungsbeurteilungen: Die Leistungen sind
unterdurchschnittlich, aber noch ausreichend.

Mangelhafte Leistungsbeurteilungen: Die Leistungen sind

mengen- und qualitatsmaRig weit unter dem Durchschnitt.

Ungeniigende Leistungsbeurteilungen: Die Leistungen sind
indiskutabel, lediglich das Bemiihen oder das Interesse des Mitar-
beiters ist noch hervorzuheben.

Leistungsbeurteilungen von Einzelkomponenten

0]

N

Mafskala:

1.

. Auffassungsgabe

Sehr gut/gut/befriedigend/austreichend/
. mangelhaft/ungeniigend

Fachwissen:
verfligt Giber umfassende Fachkenntnisse, auch in Randgebie-

ten.
verfigt Gber umfassende Fachkenntnisse.
verfligt Gber solide Fachkenntnisse.

verfﬁg"t Uber ein solides Grundwissen in seinem Aufgabenge-
biet.

verfiigt iber ausbauféhige Kenntnisse des Aufgabengebietes.

hatte Gelegenheit, sich die erforderlichen Kenntnisse des
Arbeitsbereiches anzueignen.

ist in der Lage, auch schwierige Situationen sofort treffend zu
erfassen und richtige Losungen zu finden.

liberblickt schwierige Zusammenhange, erkennt das Wesentli-
che und ist in der Lage, ~~hnell Losungen aufzuzeigen.

@]
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findet sich in neuen Situationen zurecht und ist auch in der
Lage, komplizierte Zusammenhénge zu erfassen.

ist mit Unterstitzung des Vorgesetzten neuen Situationen
gewachsen und in der Lage, komplizierte Zusammenhénge
nachzuvollziehen.

ist mit Unterstiitzung des Vorgesetzten neuen Situationen im
wesentlichen gewachsen.

ist bemiht, mit Unterstiitzung des Vorgesetzten neuen Situa-
tionen gerecht zu werden.
Leistungsbereitschaft

zeigt stets Eigeninitiative und (iberzeugt durch auRerordentlich
groRRe Leistungsbereitschaft.

ergreift von sich aus die Initiative und setzt sich mit tiberdurch-
schnittlicher Einsatzbereitschaft fir die Einrichtung/das Unter-
nehmen ein.

zeigt Einsatzbereitschaft und Eigeninitiative.
hat der geforderten Einsatzbereitschaft entsprochen.

hat der geforderten Einsatzbereitschaft im wesentlichen ent-
sprochen.

hat sich bemiiht, der geforderten Einsatzbereitschaft zu ent-
sprechen.
Belastbarkeit
ist starkstem Arbeitsanfall jederzeit gewachsen.
ist starkem Arbeitsanfall jede&eit gewachsen.
ist starkem Arbeitsanfall gewachsen.
ist dem diblichen Arbeitsanfall gewachsen.
ist dem ublichen Arbeitsanfall im wesentlichen gewachsen.

ist bemtiht, den {iblichen Arbeitsanfall zu bewaltigen.

Denk- und Urteilsvermogen

Besonders hervorzuheben ist seine/ihre Urteilsfahigkeit, die
ihn/sie auch in schwierigen Lagen zu einem eigensténdigen,
abgewogenen und zutreffenden Urteil befahigt.




O Seine/ihre Urteilsfahigkeit ist gepragt durch'klare und logische
Gedankenflihrung, die ihn/sie zu sicheren Urteilen befahigt.

o) Se_aine_z_/ihre folgerichtige Denkweise kennzeichnet sichere Ur-
teilsfahigkeit in vertrauten Zusammenhangen.

o im v_ertrauten Zusammenhang kann er/sie sich auf seine/ihre
Urteilsfahigkeit stiitzen.

O im vertrauten Zusammenhang kann er/sie sich im wesentli-
chen auf seine/ihre Urteilsfahigkeit stiitzen.

o Sgine/ihre Urteilsféhigkeit ist gepragt durch sprunghafte, teils
widersprichliche Gedankenfiihrung ohne zu erkennen, worauf
es ankommt.

Zuverldssigkeit
arbeitet stets zuverlassig und genau.

arbeitet stets zuverldssig und gewissenhaft.

O 0 0 o

arbeitet zuverldssig und gewissenhaft.

@]

bewaltigt die entscheidenden Aufgaben zuverlassig.
O arbeitet in der Regel zuverlassig.

O ist um zuverlassige Arbeitsweise bemiiht.

7. Fachkdénnen

O beherrscht seinen/ihren Arbeitsbereich selbstandig und sicher,
hat oft neue Ideen und findet optimale Losungen.

o) bewélt.igt den Arbeitsbereich sélbstandig und sicher, findet
gute Losungen und hat neue Ideen.

o) bewdltigt den Arbeitsbereich sicher, findet brauchbare Losun-
gen.

O  bewdltigt den Arbeitsbereich.
O bewaltigt im wesentlichen den Arbeitsbereich.

O st bestrebt, den Arbeitsbereich zu bewaltigen.

Quelle: G. Huber, Das Arbeitszeugnis in Recht und Praxis. a.a. @)
S.168-173. , ’

Sehr gute Fiihrungsbeurteilung
o Das personliche Verhalten war stets vorbildlich. Bei Vorgesetz-

ten, Kollegen und Geschéftspartnern, Patienten, Angehdrigen
und Gésten war er/sie sehr geschétzt.

Gute Fiihrungsbeurteilung
o  Das persénliche Verhalten war stets einwandfrei. BeiVorgesetz-

ten, Kollegen, Mitarbeitern, Patienten, Angehérigen und Gésten
war er/sie geschatzt.

Befriedigende Fithrungsbeurteilung
©  Das personliche Verhalten gegeniiber Vorgesetzten, Kollegen,
Kunden, Patienten, Angehérigen und Gésten war einwandfrei.

Ausreichende Fiihrungsbeurteilung

o Das personliche Verhalten gegentiiber Vorgesetzten, Kollegen,
Kunden, Patienten, Angehérigen und Gasten war héflich und
korrekt. Seine/ihre Fiihrung gab uns zu Beanstandungen kei-

nen Anlal3.

Mangelhafte Fithrungsbeurteilung
o  Das personliche Verhalten war im wesentlichen einwandfrei.

(@) Das personliche Verhalten gegentiber Vorgesetzten, Kollegen,
Kunden und Gasten war einwandfrei (kann in Sozialeinrichtun-
gen auf Méngel im Verhalten zu Patienten, Klienten und Ange-

horigen hinweisen).

o Das personliche Verhalten gegeniiber Vorgesetzten, Kunden,
Patienten, Angehorigen und Gasten war einwandfrei (kann auf
Probleme mit Kollegen hinweisen).

Ungeniigende Fiihrungsbeurteilung
Das personliche Verhalten war nicht frei von Beanstandungen.

o
Ihm/ihr fiel es schwer, sich in die Ordnung des Hauses einzufu-
gen.

o  Das personliche Verhalten war nicht frei von Beanstandungen.

Im Umgang mit Vorgesetzten ergaben sich Probleme.

o  Das personliche Verhalten war nicht frei von Beanstandungen.
im Umgang mit Kollegen entstanden Probleme in der Zusam-

menarbeit, die vermeidbar waren.

Quelle: G. Huber, Das Arbeitszeugnis in Recht und Praxis, a.a.O.,
s I




8.4 schlulStormulierungen und ihre Interpretation

Sehr gute Beurteilung

O Herr/Frau scheidet (mit dem heutigen Tag) auf eigenen
Wunsch aus unserer Einrichtung aus. Wir bedauern diese Ent-
scheidung sehr, da wir eine/n wertvolle/n Mitarbeiter/in verlie-
ren. Wir danken fir die geleistete Arbeit und wiinschen weiter-
hin viel Erfolg und personlich alles Gute. (Mitarbeiter/in kiin-
digt von sich aus)

O Aus betriebsbedingten Griinden endet das Arbeitsverhiltnis
am ... Wir bedauern diese Entwicklung sehr, da wir mit Herrn/
Frau ... eine/n ausgezeichnete/n Mitarbeiter/in verlieren. Wir
danken ihm/ihr fiir seine/ihre bisherige wertvolle Arbeit und
winschen ihm/ihr fir die Zukunft viel Erfolg und personlich
"alles Gute.  (Betriebsbedingte Kiindigung)

Gute Beurteilung

0 Herr/Frau scheidet auf eigenen Wunsch aus unserer Einrich-
tung aus. Wir bedauern seine/ihre Entscheidung, danken ihm/
ihr fiir seine/ihre Arbeit und wiinschen weiterhin viel Erfolg und
personlich alles Gute. (Mitarbeiter/in kindigt von sich aus)

O Aus betriebsbedingtem Grunde wurde das Arbeitsverhiltnis
mit dem heutigen Tag beendet. Wir bedauern diese Entwick-
lung, da wir mit Herrn/Frau eine/n gute/n Mitarbeiter/in verlie-
ren. Wir danken ihm/ihr fir seine/ihre bisherige Arbeit und
wiinschen ihm/ihr fiir die Zukunft wieder Erfolg und persénlich
alles Gute. (Betriebsbedingte Kiindigung)

Befriedigende Beurteilung

O Herr/Frau scheidet auf eigenen Wunsch aus unserer Einrich-
tung aus. Wir danken ihm/ihr fiir seine/ihre Arbeit und wiin-
schen ihm/ihr fir die Zukunft alles Gute. (Mitarbeiter/in kiin-
digt von sich aus)

O Herr/Frau scheidet aus unserer Einrichtung aus. Wir danken
ihm/ihr fir seine/ihre Arbeit und wiinschen ihm/ihr fir die
Zukunft alles Gute. (Mitarbeiter/in wird gekundigt bzw. die Kiin-
digung wird nahegelegt).

Ausreichende Beurteilung
O Herr/Frau scheidet mit dem heutigen Tage auf eigenen Wunsch
aus unserer Einrichtung aus. Wir wiinschen ihm/ihr fiir die

0 Herr/Frau scheidet mit dem heutigen Tag aus unserer Einrich-
tung aus. Wirwiinschen ihm/ihr fiir die Zukunft alles Gute. (Mit-
arbeiter/in wird gekiindigt oder die Kindigung wird nahege-
legt)

Mangelhafte Beurteilung

o) Herr/Frau scheidet mit dem heutigen Tag auf eigenen Wunsch
aus unserer Einrichtung aus. Wir wiinschen ihm/ihr fir die
Zukunft alles Gute. (Mitarbeiter/in kiindigt von sich aus)

O Herr/Frau scheidet mit dem heutigen Tag aus unserer Einrich-
tung aus. Wirwiinschen ihm/ihr fiir die Zukunft alles Gute. (Mit-
arbeiter/in wird gekiindigt oder die Kindigung wird nahege-
legt)

Ungeniigende Beurteilung

0 Herr/Frau scheidet mit dem heutigen Tag auf eigenen Wunsch
aus unserer Einrichtung aus. Wir wiinschen ihm/ihr fir die
Zukunft viel Gliick. (Mitarbeiter/in kandigt von sich aus)

0 Herr/Frau scheidet mit dem heutigen Tag aus unserer Einrich-
tung aus. Wir wiinschen ihm/ihr fiir die Zukunft viel Gliick. (Mit-
arbeiter/in wird gekiindigt oder die Kindigung wird nahege-
legt)

o) Das Arbeitsverhaltnis endet im gegenseitigen Einvernehmen
zum. . . Wirwiinschen Herrn/Frau alles Gute . . . (Nach vorheri-
gen Differenzen kommt eine giitliche Einigung tber das Aus-
scheiden zustande)

Quelle. G. Huber, Das Arbeitszeugnis in Recht und Praxfs, a.a.0.,
S. 176-179. .

S

Zukunft alles Gute. (Mitarbeiter/in kindigt von sich aus)




8.5 Exkurs: Redewendungen der ,Zeugnissprache”

9. Traditionelle Zeugnismuster

Formulierungen

Er hat alle Arbeiten ordnungs-
gemal’ erledigt.

Er erledigte alle Arbeiten mit
grofdem Fleil? und Interesse.
Wegen seiner Plinktlichkeit
war er stets ein gutes Vorbild.

Er ist ein zuverlassiger und
gewissenhafter Mitarbeiter.

Er hat sich irm Rahmen seiner
Fahigkeiten eingesetzt.

Er war immer mit Interesse

bei der Sache.

Er zeigte fiir seine Arbeit
Verstandnis.

Er hat sich bemuht, seinen
Aufgaben gerecht zu werden.
Mit seinen Vorgesetzten kam
er gut aus.

Er war tiichtig und wulte sich
gut zu verkaufen.

Er galt im Kollegenkreis als
toleranter Mitarbeiter.

Durch seine Geselligkeit trug er
zurVerbesserung des Betriebs-
klimas bei.

Er/Sie bewies fiir die Belange
der Belegschaft stets Einfiih-
lungsvermogen.

Wir bestéatigen gerne, dafl XY
mit Flei3, Ehrlichkeit und Pinkt-
lichkeit an seine Aufgaben
herangegangen ist.

Wir schatzten ihn als einen
eifrigen Mitarbeiter, der die ihm
gemaRen Aufgaben schnell und
sicher erledigte.

Bedeutung

Er ist ein Blirokrat ohne
Eigeninitiative.

Er war eifrig, aber nicht
besonders tiichtig.

Seine Leistung war unter-
durchschnittlich, er war in jeder
Hinsicht unbrauchbar.

Er ist zur Stelle, wenn man ihn
braucht, aber er ist nicht immer
brauchbar.

Er hat getan, was er konnte,
aber das war nicht viel.

Er hat sich bemiiht, aber nichts
geleistet.

Er war faul und hat nichts
geleistet.

Guter Wille, mehr nicht,
ungentgende Leistung.

Er war ein Mitlaufer und Ja-
sager, der sich gut anpafte.

Er war ein unangenehmer
Mitarbeiter.

Den Vorgesetzten gegeniber
war sein Verhalten mangelhaft.
Er neigte zu Ubertriebenem
Alkoholgenuf3.

Er/Sie suchte sexuelle Kontakte
bei Betriebsangehorigen.

Leider ohne jegliche fachliche

Qualifikation.

Jhm gemaR” waren jedoch nur
die anspruchslosen Aufgaben.

Quellen: Friedrich, H., Zeugnisse im Beruf — richtig schreiben, richtig
verstehen, Niedernhausen 1991, = 89 ff; Lucas, M., Arbeitszeugnisse
richtig deuten, 11. Auflage, Diisse,worf 1991, S. 127 1.

9.1 Zwischenzeugnis

Zwischenzeugnis

Herr Felix Glicklich, geb. am 5.5.1955 in Seligenstadt, trat am
1.4.1990 in unseren Verband als stellvertretender Verwaltungsleiter

ein.
Sein Aufgabengebiet umfaft:

[0 Bearbeitung der Personalangelegenheiten der Angestellten
und Beamten einschlieRlich der Vergiitungs- und Gehaltsab-
rechnungen {iber das regionale Rechenzentrum.

00 Vorbereitung und Aufstellung von Wirtschaftsplanen, der mit-
telfristigen Finanzplanung, derJahresabrechnungen sowie Sta-

tistiken.

0 Kurzfristige Liquiditatsplanung, Aufnahme von Kurzkrediten,
Anlage von Festgeldern.

Aufgrund seiner schnellen und guten Auffassungsgabe arbeitet sich
Herr Gliicklich rasch in neue Aufgabengebiete ein. Neben einer
guten Allgemeinbildung verfigt er tber umfassende Fachkennt-
nisse im Vergltungsbereich, in der Finanz- und Liquiditatsplanung
und zeigt besonderes Verhandlungsgeschick in der Aufnahme von
Festgeldern und Kurzkrediten.

Sein verbindliches Auftreten, seine {iberzeugende Argumentation
sowie die ausgezeichnete Rhetorik erméglichen es ihm, den Ver-
band in der Offentlichkeit erfolgreich darzustellen.

Mitarbeiter und Vorgesetzte schitzen seine Arbeit und seine Person-
lichkeit gleichermal3en.

Auf Veranlassung des direkten Vorgesetzten von Herrn Glucklich,
der zum Jahresende ausscheidet, erstellen wir unaufgefordert die-
ses Zwischenzeugnis, verbunden damit sind unser Dank fiir die bis-
her geleistete Arbeit und der Wunsch nach einer weiteren vertrau-

ensvollen Zusammenarbeit.

O Datum, Unterschrift




Alternative SchluBformulierunger:

9

9.2 Endzeugnisse

[% Zeugnis fiir einen Buchhalter

Dieses Zwischenzeugnis wird Herrn Gliicklich anlaRlich der Verset-
zung seines Vorgesetzten ausgestellt.

Dieses Zwischenzeugnis erhalt Herr Glicklich im Zusammenhang
mit einer geplanten WaeiterbildungsmaBnahme zur Vorlage bei der

[HK Stuttgart.

Nach Ubernahme unserer Einrichtung durch die xStiftung und der

damit verbundenen Versetzung von Herrn Gliicklich nach . .. stel-

len wir dieses Zwischenzeugnis aus.

Herr Otto Ernst, geboren am 10.2.1955 in Wesel, war vom 1.1:19?93
bis 30.6.1995 in unserem Krankenhaus als Buchhalter beschaftigt.

Sein Aufgabengebiet umfaite Arbeiten der lLohn- und Finanzbuch-
haltung. Hierzu gehorten die Fihrung der Personen- und Sachkon-
ten, die Vor- und Nacharbeiten fiir die monatlichen Lohn- uqd
Gehaltsabrechnungen fir das kirchliche Rechenzentrum und die
Uberwachung des Entgeltzahlungsverkehrs mit Finanzamt und
Krankenkassen und die dazugehérige selbstandige Fihrung der

Korrespondenz.

Herr Ernst verfiigt (ber solide buchhalterische Fachkenntniss?. E_r
entsprach der geforderten Einsatzbereitschaft und war dem Ubli-
chen Arbeitsanfall gewachsen. Die ihm Ubertragenen Aufgaben
erfiillte er zu unserer Zufriedenheit.

Sein personliches Verhalten war einwandfrei.

Herr Ernst scheidet mit dem heutigen Tag auf eigenen Wunsch ags
unserem Krankenhausbetrieb aus. Wir wiinschen ihm fur die

Zukunft alles Gute.

Ort, Datum, Unterschrift

Gesamtbeurteilung: ausreichend

B Zeugnis fiir einen Altenheimleiter

Herr Paul Frohlich, Diplom-Sozialpddagoge, geboren am 28.2.1952
in Freudenberg, war in der Zeit vom 1.1.1986 bis 30.6.1995 in unse-
rem Altenheim , Seniorenruh” in Bad Friedrichswalde als Heim- und
Verwaltungsleiter tatig.

Das Alten- und Pflegeheim umfafst 150 Pléatze, hinzu kommen noch
34 Zweizimmer-Appartements in der Form des ,betreuten Woh-
nens” fiir Altere und 20 Platze fir die Altentagespflege. Insgesamt
sind 60 Mitarbeiter teil- oder vollzeitbeschaftigt.

Das Aufgabengebiet von Herrn Frohiich erstreckte sich (iber die
sozialpsychologische und pflegerische, personelle und finanzielle
Leitung der Einrichtung. Hinzu kamen Aufgaben auf Verbandsebene
und in der kommunalen Offentlichkeit.

Herr Frohlich schenkte den ihm anvertrauten Heimbewohnern viel
Aufmerksamkeit und war aufgrund seiner ausgezeichneten psycho-
logischen Fachkenntnisse ein kompetenter und stets einfiihlsamer
Gespréchspartner. Er organisierte viele Einzelveranstaltungen im
Hause, was bei den Bewohnern sehr gut ankam. Den Mitgliedern der
Heimvertretung war er ein engagierter und erfolgreicher Vertreter
ihrer Anliegen, den Angehdrigen der Heimbewohner ein hilfsbereiter
Ansprechpartner.

Herrn Frohlich oblag der Stellen- und \Wirtschaftsplan des Hauses.
Mit dieser Arbeit waren verbunden die Einstellung neuer Mitarbeiter
sowie die Personaleinsatzplanung. Hier zeigte er auBerordentliches
Geschick und hohes organisatorisches Gespir. Sein ausgepragtes
KostenbewuRtsein und finanzwirtschaftliches Denken und Handeln
kamen den Pflegesatzverhandlungen und der Aufstellung und
Durchsetzung des Wirtschaftsplanes der Einrichtung sehr zugute.

Ein hohes Ansehen verschaffte sich Herr Frohlich in der kommuna-
len Offentlichkeit und auf VVerbandsebene.

Das Fihrungsverhalten gegeniiber Vorgesetzten und Mitarbeitern
war gepragt von hohem Verantwortungsbewuf3tsein und effizienter
Teamarbeit. Er wufdte Mitarbeiter zu Giberzeugen und setzte sich vor-
bildlich durch. Wo es notwendig war, delegierte er Aufgaben und
Verantwortung. Sein Verhalten gegeniiber Vorgesetzten und Mitar-

beitern war stets korrekt und loyal.




Wir bescheinigen Herrn Frohlich gerne, daB er stets zu unserer voll- EJ Zeugnis flr eine Auszubildende
sten Zufriedenheit arbeitete. ‘ .

Frau Barbara Tiichtig, geboren am 27.11.1975 in Hamburg, wurde
vom 1.9.1992 bis zum 31.3.1995 in unserem Verband zur Blrokauf-
frau ausgebildet.

Herr Frohlich verldRt uns auf eigenen Wunsch, um die Stelle des
Altenheimreferenten im Ditzesancaritasverband zu Ubernehmen.
Mit Bedauern, aber auch mit Wertschatzung haben wir seinen Ent-

schiuB akzeptiert. Entsprechend dem Ausbildungsplan wurden ihr folgende Kennt-

Wir danken fir die vielen Jahre, die er sich in unserer Einrichtung ) nisse vermittelt:
eingebracht und um die er sich verdient gemacht hat. Ihm und sei- Behandlung der ein-
ner Familie wiinschen wir fiir den weiteren Lebensweg alles Gute. ; H o gtn und ausgehenden Post
Allgemeiner Schriftverkehr
Registratur-, Kartei- und statistische Arbeiten
Fahren von Wiedervorlagebiichern
Beschaffen und Verwalten von Biiromaterial
Moderne Medientechniken: BTX, DATEXJ, Internet, ISDN
; ; @ Systematische Behandlung laufenderVorgénge im Rechnungs- und

Ort, Datum und Unterschrift

Gesamtbeurteilung: Sehr gut

Buchhaltungswesen :
Telefonvermittlung
Selbsténdiges Fiihren einer Handkasse bis 1000,-DM

E Zeugnis flir eine Hauswirtschaftsleiterin

Frau Dietlinde Wohlfahrt, geboren am 26.11.1963 in Duisburg, war
in der Zeit vom 1.9.1990 bis 30.9.1395 in unserem Haus in Kéln als DV-Anwendungen: Windows und excel
Hauswirtschaftsleiterin beschéftigt.
Frau Tlchtig hat eine rasche Auffassungsgabe, zeigt groRes Inter-

e§se an den ihr (ibertragenen Aufgaben, die sie sorgfaltig, zuverlas-
sig und ziigig erledigt. Die Handkasse fiihrte sie absolut zuverlassig
und fehlerfrei.

Unser Sozialbetrieb umfalt die Herstellung und Ausgabe von tag-
lich 300 Essen, 200 Zwischenverpflegungen und einen Konferenz-
Service mit ca. 60 Bewirtungen.

Frau Wohlfahrt war im gesamten Verpflegungsbereich eingesetzt. Am B ; o

; o, 5 ) . ; : e erufsschulunterrich et T

' Sie verfiigt Giber fundierte Kenntnisse in der Disposition, Lagerung, regelmaRig teil eberﬁsclcar: Fr;i?t:zdzls a:zazufraerksame /SChU'e””

Verarbeitung und Ausgabe von Waren. Es oblag ihr dariiber hinaus shBna it best('am Erfol gsmabnahmen auf Verbands-
die gesamte Verwaltung dieses Bereiches. Daneben stellte sie den 9:
waochentlichen Speiseplan zusammen, achtete auf jahreszeitlichen We - .

/ ! Sriete aut. gen ihres freundlichen Wesens war sie bei Vorgesetzten, Kolle-
Einkauf der.Warer? und fqrderte sukzessiv die Elm_‘uhrung. der Vo!l— gen, Auszubildenden und Ausbildern gleichermaRen anerk » d
wertkost. Sie arbeitete bei personellen Engpéassen im Service und in beliebt . rkannt un

der Kiiche mit.
Die Ausbildung vor derIHK Hamburg schloR sie mit der Gesamtnote

Frau Wohlfahrt ist gewissenhaft, zuverldssig, arbeitet sauber und

zeigt Einsatzbereitschaft und Eigeninitiative. Im Umgang mit Gasten «gut”ab. Die Ausbildungszeit endet zum 31.3.1995.

und Vorgesetzten bewies sie Einflihlungsvermégen und Durchset-

zungskraft. Die ihr iibertragenen Aufgaben erfiillte sie stets zu unse- | Frau Tiichtig wird mit Wirkung vom 1.4.1995 in das Angestelltenver-

rer Zufriederiiett, héltnis Gbernommen und ihrem Wunsch entsprechend in der allge-
meinen Verwaltung eingesetzt.

Frau Wohlfahrt verlalst uns auf eigenen Wunsch. Wir danken ihr fir

die geleistete Arbeit und winschen ihr fiir die Zukunft alles Gute. Ort, Datum, Unterschrift J

Ort, Datum, Unterschrift Gesam’ 1urteilung: gut N -

Gesamtbeurteilung: Befriedigend



