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10.7 Zeugnisformular für Austausch zwischen Linie 
und Personaldienst 

Zeugnis-Formular:

1. Allgemeines

 Ich benötige ein Zwischenzeugnis

	Ich benötige ein Schlusszeugnis

Name
Vorname
Abteilung
Funktion
Tel
E-Mail

2. Vertrauliche Zeugnisangaben über den Arbeitnehmer/
die Arbeitnehmerin

Name
Vorname
Funktion
Heimatort/Nationalität
Geburtsdatum
Eintrittsdatum
Austrittsdatum
Beschäftigungsgrad
Weiterbildungen
Beförderungen
Funktionswechsel

3. Hauptaufgaben

Quelle: Hansueli Schürer, Arbeitsrecht für den betrieblichen Alltag, Für Personalfachleute, Vorgesetzte und 
Geschäftsinhaber, Zürich/Basel/Genf 2013 (Schulthess kaps Verlag), S. 243–247
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4. Fachkompetenz in Bezug auf die Hauptaufgaben und deren Ausübung

Stärken

Schwächen

5. Verhalten gegenüber Vorgesetzten, Mitarbeitern und Kunden

Stärken

Schwächen

6. Hat der der Arbeitnehmer/die Arbeitnehmerin besondere Projekte 
 übernommen?

Wenn ja, welche?
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7. Konnte der Arbeitnehmer/die Arbeitnehmerin besondere Leistungen  
und Erfolge vorweisen?

8.  Eigenschaften des Arbeitnehmers/der Arbeitnehmerin

Belastbarkeit
 sehr hoch   hoch   mittel   niedrig

Aufgeschlossenheit Neuem gegenüber
 sehr hoch   hoch   mittel   niedrig

Auffassungsgabe
 sehr hoch   hoch   mittel   niedrig

Ausdauer
 sehr hoch   hoch   mittel   niedrig

Konfliktfähigkeit
 sehr gut   gut   genügend   ungenügend

Teamfähigkeit
 sehr hoch   hoch   mittel   niedrig

Zielorientierung/Prioritätensetzung
 sehr hoch   hoch   mittel   niedrig

Kommunikation
 sehr gut   gut   genügend   ungenügend

Eigeninitiative
 sehr hoch   hoch   mittel   niedrig

Selbständigkeit
 sehr hoch   hoch   mittel   niedrig

Hilfsbereitschaft
 sehr gut   gut   genügend   ungenügend

Sorgfalt und Qualitätsbewusstsein
 sehr hoch   hoch   mittel   niedrig

Zuverlässigkeit
 sehr hoch   hoch   mittel   niedrig
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Flexibilität
 sehr hoch   hoch   mittel   niedrig

Loyalität
 sehr hoch   hoch   mittel   niedrig

Arbeitstempo
 sehr hoch   hoch   mittel   niedrig

Arbeitsergebnisse
 sehr hoch   hoch   mittel   niedrig

9. Führungsleistung und -erfolge
(nur für Führungskräfte mit Personalverantwortung)

Anzahl der Mitarbeiter: 

Der Führungsstil ist
 direktiv   kooperativ   

Motivationsverhalten
 sehr gut   gut   genügend   ungenügend

Delegationsverhalten
 sehr gut   gut   genügend   ungenügend

10. Austrittsgrund

 Kündigung durch Arbeitgeber

 Kündigung durch Arbeitnehmer/Arbeitnehmerin

 Austritt im gegenseitigen Einvernehmen

11. Weitere Bemerkungen
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12. Gesamtbeurteilungen

 übertraf unsere Erwartungen qualitativ und quantitativ

 erfüllte unsere Erwartungen gut

 erfüllte unsere Erwartungen teilweise

 erfüllte unsere Erwartungen nicht

Bedauern Sie den Austritt?  ja, sehr  ja  nein

Würden Sie diese/n Mitarbeiter/in wieder einstellen?   ja  nein

Wurde die Person richtig eingesetzt?   ja  nein

Längere Arbeitsunterbrüche (mehr als 1⁄4 der Anstellungsdauer)  ja  nein


