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Leaderspoint®.de richtet sich an karrierebewusste Fach- und Führungskräfte. Unser Team liefert seit 1999 hochindividuelle Karriereservices rund um sehr spezielle Themen wie Arbeitszeugnis, Lebenslauf, Anschreiben, Karriere-Coaching und breitere Themen wie Bewerbung, Outplacement, Stellenwechsel. Wir planen Karriereschritte, halten individuell konzipierte Coachings, erstellen Arbeitszeugnisse, überarbeiten Bewerbungsmappen und kümmern uns um die ganz persönliche berufliche Entwicklung unserer Klienten.

Unsere Partner gelten auch als führende Experten im Thema Arbeitszeugnis. Zahlreiche Publikationen – insbesondere im Haufe-Verlag (www.haufe.de) – haben diesen Ruf mitbestimmt. 
	

	Dr. Thorsten Knobbe (Managing Director)
	Mobil +49 (0) 170 – 384 312 3

	kontakt@leaderspoint.de • www.leaderspoint.de • www.arbeitszeugnisse.de

	Beurteilungsrasterbogen Arbeitszeugnis
Ermittlung der wichtigen Informationen zur Zeugniserstellung

Zu beachten:

· Dieser Bogen muss nicht komplett ausgefüllt werden. Es handelt sich hierbei um eine Ansammlung von Schlüsselqualifikationen bzw. Kernkompetenzen, auf die Unternehmen bei ihren Mitarbeitern Wert legen. 

· Es müssen nicht alle Mitarbeiter in allen Positionen jede angeführte Schlüsselqualifikation besitzen. Füllen Sie selektiv aus.

· Wenn Sie zu einem Punkt keine Angaben machen möchten oder können, so lassen Sie ihn einfach aus. Bei den restlichen Punkten kreuzen Sie bitte die jeweilige Notenstufe per Hand (Ausdruck) oder Computer an. Wo erforderlich, erteilen Sie bitte die gewünschten Informationen in Stichworten.

· Sie können die Felder auch nach eigenen Vorstellungen erweitern, das Dokument enthält keine schreibgeschützten Bereiche.

· Denken Sie daran, dass Ihre Angaben auf diesem Bogen Ihnen und Ihrer Leistung bzw. 'Performance' möglichst gerecht werden sollen 

· Dieser Beurteilungsbogen ist die Grundlage für Ihr qualifiziertes Arbeitszeugnis. Aus Ihren jeweiligen Angaben wird ein persönliches Profil erstellt, welches dann in die entsprechenden Formulierungen umgesetzt wird. Dabei wird nicht jeder Beurteilungskategorie ein bestimmter Satz zugewiesen, sondern es wird eine Gesamtaussage getroffen. 

· Auf vorformulierte, standardisierte Formulierungen verzichten wir weitgehend, um Ihr Zeugnis so individuell wie möglich zu gestalten. Wo nötig, verwenden wir die anerkannten und justiziablen Standardformulierungen.




	1)

Basisinformationen



	Quelle – So habe ich von Ihnen erfahren:
	Google/
Suchmaschine
	monster.de
	Wirtschafts Woche
	Handelsblatt
	Sonstige

	
	
	
	
	
	

	Person :
	

	· Name

· Adresse
Straße
Ort
	

	· Telefon
	

	· E-Mail
	

	Geburtsdatum:
	

	Geburtsort:
	

	Eintrittsdatum:
	

	Austrittsdatum:
	

	Aktuelle/bisherige

Position(en)/

Berufsbezeichnung beim Arbeitgeber:
	

	Ich berichte(te) an

(Position):
	

	Der regelmäßige und direkte Kundenkontakt spielt eine wichtige Rolle in meiner Position

	ja
	
	nein
	
	

	Kommentar (falls nötig):


	Berufsausbildung/

Studienabschluss
	

	Kurzbeschreibung

Unternehmen (inkl. 

Branche)
	

	Ich benötige 

	Ein Zwischenzeugnis
	
	Ein Endzeugnis
	
	Deutsch
	
	Englisch
	
	

	

	Bei Endzeugnis
Grund des Aus-

scheidens:
	

	Bei 

Zwischenzeugnis
Grund für Erstellung:
	


2)  (wenn möglich, auf maximal 2 Seiten begrenzen)
Tätigkeitsbeschreibung inkl. 

· Aufgaben und Verantwortlichkeiten

· besondere Kompetenzen (z.B. Prokura, Umsatzverantwortung)

· besondere Erfolge (z.B. Zielerfüllung/-übererfüllung, Projekte, Sondereinsätze, 
(Nennen Sie die wichtigsten Tätigkeiten zuerst; bei mehreren Positionen jeweils pro Position. Daten, die bei Ihrem Arbeitgeber der besonderen Diskretion unterliegen, brauchen nicht erwähnt zu werden)

	3)

Fachwissen
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	

	Weiterbildung 

(falls wichtig)
	umfassend
	regelmäßig
	kaum
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	4)

Personalverantwortung
	

	
	Über wie viele Mitarbeiter?
	
	Linienverantwortlich:
	

	
	
	Projektbezogen:
	


	Schlüsselqualifikation/

Kernkompetenz

wie folgt:
	Noten / Leistungsstufe

wie folgt:

	

	5)

Methodenkompetenz

	Projektmanagement-Techniken
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	

	Organisations- und Planungskompetenz
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	

	Besondere Arbeitstechniken u. -methoden (nur falls relevant)
	welche:
	
	
	
	
	

	
	

	Besondere  
IT-Fähigkeiten (nur falls relevant)
 
	welche:
	
	
	
	
	

	
	

	

	6)

Kommunikationsfähigkeit

	Ich halte Vorträge/ 

Präsentationen:
	> 4 / Monat
	> 3 / Monat
	Ca 2 / Monat
	< 2 / Monat
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Dabei bin ich erfolgreich
	immer
	oft
	gelegentlich
	kaum
	nie
	

	
	
	
	
	
	
	

	Gesprächsführung/Kom-munikationsverhalten
	sehr flüssig
	flüssig
	meist flüssig
	teils flüssig
	stockend
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	

	Verhandlungsgeschick
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	

	Fremdsprachen 
	welche:
	
	
	
	
	

	
	

	Interkulturelle Verständigung (z.B. im Konzern)
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	


	7)

Intellektuelle Kompetenz

	Analysevermögen/analy-tisches Denkvermögen
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	

	Problemlösungsfähigkeit
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	

	Urteilsfähigkeit
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	

	Kreativität
	sehr hoch
	hoch
	mittel
	wenig
	keine
	

	
	
	
	
	
	
	

	Auffassungsgabe
	sehr schnell
	schnell
	mittel
	langsam
	sehr langsam
	

	
	
	
	
	
	
	

	Zielorientierung, Priorisierung/das Wesentliche erkennen
	sehr hoch
	hoch
	mittel
	niedrig
	keine
	

	
	
	
	
	
	
	

	

	8)

Selbstmanagement & Arbeitstil

	Belastbarkeit
	sehr hoch
	hoch
	mittel
	niedrig
	sehr niedrig
	

	
	
	
	
	
	
	

	Eigenmotivation/

Eigeninitiative
	sehr hoch
	hoch
	mittel
	niedrig
	sehr niedrig
	

	
	
	
	
	
	
	

	Kundenorientierung
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	

	Unternehmerisches, kostenbewusstes Denken
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	

	Selbstständigkeit /

Zuverlässigkeit
	sehr hoch
	hoch
	mittel
	niedrig
	sehr niedrig
	

	
	
	
	
	
	
	

	Sorgfalt u. Qualitätsbewusstsein
	sehr hoch
	hoch
	mittel
	niedrig
	sehr niedrig
	

	
	
	
	
	
	
	

	Flexibilität
	sehr hoch
	hoch
	mittel
	niedrig
	sehr niedrig
	

	
	
	
	
	
	
	

	Arbeitstempo
	sehr hoch
	hoch
	mittel
	niedrig
	sehr niedrig
	

	
	
	
	
	
	
	

	Aufgeschlossenheit Neuem gegenüber
	sehr hoch
	hoch
	mittel
	niedrig
	sehr niedrig
	

	
	
	
	
	
	
	

	Ausdauer
	sehr hoch
	hoch
	mittel
	niedrig
	sehr niedrig
	

	
	
	
	
	
	
	

	Vertrauenswürdigkeit/

Integrität
	sehr hoch
	hoch
	mittel
	niedrig
	sehr niedrig
	

	
	
	
	
	
	
	

	Entscheidungsfreude und -konsequenz
	sehr hoch
	hoch
	mittel
	niedrig
	sehr niedrig
	

	
	
	
	
	
	
	

	Verantwortungsbewusstsein
	sehr hoch
	hoch
	mittel
	niedrig
	sehr niedrig
	

	
	
	
	
	
	
	


	9)

Sozialkompetenz/ Persönlichkeit

	Durchsetzungsvermögen/ Überzeugungskraft
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	

	Kooperationsbereitschaft
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	

	Teamorientierung
	sehr hoch
	hoch
	mittel
	niedrig
	keine
	

	
	
	
	
	
	
	

	Kontaktstärke
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	

	Ich bin extrovertiert:

frisch, forsch, agil
	sehr stark
	stark
	mittel
	kaum
	nie
	

	
	
	
	
	
	
	

	Ich bin introvertiert: 

ruhig, überlegt, bedächtig
	sehr stark
	stark
	mittel
	kaum
	nie
	

	
	
	
	
	
	
	

	

	10)

Führungskompetenz (nur für Führungskräfte mit Personalverantwortung)

	Mein Führungsstil ist eher
	autoritär
	patriarchalisch
	straff
	kooperativ
	kollegial
	laisser-faire-mäßig

	
	
	
	
	
	
	

	Führungsergebnis/
Führungserfolg
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	

	Das zeichnet meinen Führungsstil besonders aus:


	

	

	11)

Gewünschte Notenstufe:

	Zusammenfassende 

Leistungsbeurteilung
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	

	Zusammenfassende 

Verhaltensbeurteilung
	sehr gut
	gut
	befriedigend
	ausreichend
	mangelhaft
	ungenügend

	
	
	
	
	
	
	


12)

Ich möchte noch Folgendes ergänzen bzw. Folgendes ist mir wichtig:

Ruhrallee 9 ● D-44139 Dortmund 


Tel: +49 (0) 231 – 95 25 145 ● Fax: +49 (0)231 - 227 988 10
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