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Wohl nirgends wird die deutsche Sprache so sehr missver-
ständlich gebraucht wie in Arbeitszeugnissen. Da werden Ar-
beiten nicht nur zur vollen Zufriedenheit erledigt, sondern
zur „vollsten“. Da wimmelt es von sprachlichen Steigerun-
gen wie „stets“, „außerordentlich“ oder „jederzeit“. Da wird
den Mitarbeitern in komplizierten und altmodischen For-
mulierungen das höchste Lob ausgesprochen.

Schuld an dieser sprachlichen Misere ist die Vorschrift, dass
Arbeitszeugnisse wohlwollend und gleichzeitig wahr sein
müssen. Deshalb finden sich heutzutage in fast keinem Zeug-
nis negative Aussagen. Doch das scheint nur so, denn was auf
dem Papier häufig freundlich klingt, kann in Wirklichkeit ab-
wertend gemeint sein.

Was ist ein toleranter Mitarbeiter?
In den vergangenen Jahren hat sich in den Zeugnisformulie-
rungen eine Notenskala herausgebildet, die von den meisten
Personalverantwortlichen problemlos übersetzt werden kann
(siehe Tabelle 1). Grundsätzlich gilt: Je mehr positive Beto-
nungen in einem Zeugnis enthalten sind, umso besser ist
die tatsächliche Bewertung. Negativ ist es hingegen immer
dann, wenn die Sätze sehr kurz sind und nüchtern klingen.
Werden Selbstverständlichkeiten wie Pünktlichkeit oder Ver-
ständnis für die Arbeit erwähnt, ist das ebenfalls ein schlech-
tes Zeichen. Denn dann gibt es nichts, was der Vorgesetzte
für besonders lobenswert hält.

Auch die Beurteilung der Arbeitsleistung und der so ge-
nannten Führung – dem Verhalten gegenüber Vorgesetzten,
Kollegen und Kunden – ist nicht leicht zu entschlüsseln. Hier
reicht häufig schon eine andere Satzstellung, um aus einer
guten Bewertung eine schlechte zu machen. So deutet die
Formulierung „das Verhalten gegenüber Kollegen, Kunden
und Vorgesetzten war gut“ darauf hin, dass es Schwierigkei-
ten mit den Vorgesetzten gab. In der Regel werden die Chefs
im Zeugnis nämlich an erster Stelle genannt.

Noch schwieriger zu durchschauen sind Formulierungen, die
etwas ganz anderes bedeuten, als es auf den ersten Blick
scheint (siehe Tabelle 2). Wer erkennt bei der Floskel „galt
im Kollegenkreis als toleranter Mitarbeiter“ schon auf An-
hieb, dass sie einen verstecken Hinweis auf Probleme mit den
Vorgesetzten enthält? Und wer würde vermuten, dass jemand,
der sich als „umgänglicher Kollege erwiesen“ hat, eigent-
lich ein unbeliebter Zeitgenosse ist?

Geheimzeichen sind verboten
Eines der wichtigsten Teile im Zeugnis ist die so genannten
Schlussformel. Sie enthält den Dank des Arbeitgebers und
Wünsche für die Zukunft. An der Schlussformel zeigt sich,
was der Arbeitgeber tatsächlich von seinem Mitarbeiter hält.
Der absolute Negativfall: Die Schlussformel fehlt vollständig
oder ist auf ein kaltes „Danke“ reduziert.

Von Bedeutung ist auch, ob und wie der Grund des Aus-
scheidens erwähnt wird. Positiv ist die Formulierung „ … ver-
lässt uns auf eigenen Wunsch“. Dabei ist klar: Der Arbeit-
nehmer hat gekündigt. Ganz anders sieht es mit dem Sätzen
aus: „Das Arbeitsverhältnis endet am …“ oder „Die Parteien
haben das Arbeitsverhältnis einvernehmlich zum … ge-
trennt“. Sie deuten beide auf eine Kündigung durch den Ar-
beitgeber hin. Vorteilhafter ist die Phrase „Das Arbeitsver-
hältnis endet im gegenseitigen Einvernehmen zum …“. Hier
werden zwar ebenfalls Meinungsverschiedenheiten zwischen
Arbeitgeber und Mitarbeiter angedeutet, nicht aber eine Kün-
digung.

Noch schwerer zu durchschauen als der inzwischen weitge-
hend entschlüsselte Zeugniscode sind Geheimzeichen neben
der Unterschrift, die eigentlich nur wie ein Ausrutscher mit
dem Füller oder Kugelschreiber aussehen. Aber auch solche

Die Geheimsprache von
Zeugnissen entschlüsseln
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Auf den ersten Blick bestehen Arbeitszeugnisse nur

aus Phrasen und Floskeln. Was auf den unkundi-

gen Leser zunächst reichlich altmodisch wirkt, hat

es jedoch in sich. Denn die Zeugniscodes enthal-

ten häufig versteckte Aussagen, die zum Beispiel

eine positiv klingende Bewertung durchaus ins

Gegenteil verkehren können.
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kleine Punkte, Striche oder Häkchen am Seitenrand können
erfahrenen Personalchefs eine Botschaft vermitteln. Hierzu
einige Beispiele:
u senkrechter Strich links neben der Unterschrift, oder

schwarzer Punkt am Seitenrand: Gewerkschaftsmitglied
u Häkchen nach rechts: Mitglied in einer rechtsgerichteten

Organisation
u Häkchen nach links: Mitglied in einer linksgerichteten Or-

ganisation

u Zwei Häkchen nach links: Mitglied in einer linksgerich-
teten, verfassungsfeindlichen Organisation

Solche Geheimzeichen sind natürlich verboten. Doch man
muss sie kennen und erkennen, um sich dagegen wehren
zu können. Welche Möglichkeiten Sie haben, falsche Aus-
sagen zu verhindern und was auf keinen Fall im Zeugnis ste-
hen darf, erfahren Sie in Teil 3.

Margaretha Hamm

Die Notenskala der Zeugnissprache
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Quelle: Geld-online, Carl Heymanns Verlag

Noten

Sehr gut

Gut

Befriedigend

Ausreichend

Mangelhaft

Ungenügend

ArbeitsIeistung

Die Arbeiten wurden
stets zu unserer vollsten
Zufriedenheit erledigt.

Die Arbeiten wurden
stets zu unserer vollen
Zufriedenheit erledigt.

Die Arbeiten wurden 
zu unserer vollen 
Zufriedenheit erledigt.

Die Arbeiten wurden zu
unserer Zufriedenheit
erledigt.

Die Aufgaben wurden 
im großen und ganzen 
zu unserer 
Zufriedenheit erledigt.

Er/Sie hat sich bemüht,
die Aufgaben zu 
unserer Zufriedenheit 
zu erledigen.

Arbeitsweise

Die Aufgaben wurden
stets mit äußerster 
Sorgfalt und größter 
Genauigkeit erledigt.

Die Aufgaben wurden
stets mit größter 
Sorgfalt und 
Genauigkeit erledigt.

Die Aufgaben wurden
stets mit Sorgfalt und
Genauigkeit erledigt.

Die Aufgaben wurden
mit Sorgfalt und 
Genauigkeit erledigt.

Die Aufgaben wurden 
im Allgemeinen mit 
Sorgfalt und 
Genauigkeit erledigt.

Er/Sie bemühte sich,
die Aufgaben sorgfältig
zu erledigen.

VerhaIten

Das Verhalten gegenüber
Vorgesetzten, Kollegen
und Kunden war stets
vorbildlich.

Das Verhalten gegenüber
Vorgesetzen, Kollegen
und Kunden war 
vorbildlich.

Das Verhalten gegenüber
Vorgesetzten, Kollegen
und Kunden war gut.

Das Verhalten gegenüber
Vorgesetzten, Kollegen
und Kunden gab zu 
Beanstandungen keinen
Anlass.

Das Verhalten war 
insgesamt angemessen.

Er/Sie bemühte sich um
ein gutes Verhältnis zu
Vorgesetzten, Kollegen
und Kunden.

Schlusssatz

Wir bedauern das Aus-
scheiden außerordent-
lich und wünschen
ihm/ihr für seinen/ihren
beruflichen und privaten
Werdegang alles Gute,
viel Glück und Erfolg.

Wir bedauern sein/ihr
Ausscheiden sehr und
verbinden mit dem Dank
für die bei uns geleistete
Arbeit die besten 
Wünsche für seine/ihre
berufliche und private
Zukunft.

Wir bedauern sein/
ihr Ausscheiden und
wünschen ihm/ihr für 
die Zukunft alles Gute.

Wir danken für die 
Mitarbeit.

Wir danken für das 
Streben nach einer 
guten Leistung.

Wir danken bei 
dieser Gelegenheit.
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Floskeln und ihre Bedeutung

Was gemeint ist:

Es ist keine Eigeninitiative erkennbar.

In jeder Hinsicht eine Niete.

Hat sich angestrengt, es kam aber nicht viel dabei heraus.

War eifrig, aber nicht besonders tüchtig.

Hat sich angestrengt, aber nichts geleistet.

War faul und hat nichts geleistet.

Arbeitet sehr langsam.

Drückeberger

Rechthaberischer Wichtigtuer, unangenehm

Besserwisser

Mitläufer, angepasst, besitzt kein Durchsetzungsvermögen

Die meisten Kollegen mochten ihn/sie nicht

Hat eine Schwäche für Alkohol.

Sucht sexuelle Kontakte mit Betriebsangehörigen

Ist für die Gewerkschaft oder den Betriebsrat besonders aktik

Wurde gekündigt, wenn kein besonderer Grund genannt wird.

Feiert häufig krank

Was im Zeugnis steht:

Zur Arbeitsleitung und zur Arbeitsweise:

… hat alle Arbeiten ordnungsgemäß erledigt

… in Pünktlichkeit war er/sie stets ein gutes Vorbild

… hat sich im Rahmen seiner/ihrer Fähigkeiten eingesetzt

Die Arbeiten wurden mit großem Fleiß und Interesse erle-
digt.

… war immer mit Interesse bei der Sache

… zeigte für die Arbeit Verständnis

Seine/Ihre Leistungen zeichneten sich durch besondere Ge-
nauigkeit aus.

… delegierte mit vollem Erfolg.

Zum Verhalten:

… war sehr tüchtig und wusste sich gut zu verkaufen.

… zeichnete sich insbesondere dadurch aus, dass er/sie
viele Verbesserungsvorschläge zur Arbeitserleichterung
machte.

… kommt mit den Vorgesetzten gut zurecht.

… hat sich als umgängliche/r Kollege/Kollegin erwiesen.

… hat durch seine/ihre gesellige Art zur Verbesserung des
Betriebsklimas beigetragen.

… bewies umfassendes Einfühlungsvermögen für die Belan-
ge der Belegschaft.

… engagiert sich für Arbeitnehmerinteressen.

In der Schlussformel:

… haben uns im gegenseitigen Einvernehmen getrennt.

… wir wünschen ihm/ihr alles Gute, vor allem Gesundheit.

Quelle: Geld-online, Carl Heymanns Verlag, azuro, Universität Tübingen


