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1) Einleitung 

Arbeitszeugnisse sind ein wichtiger Bestandteil Ihrer Bewerbungsunterlagen. Sie belegen Ihre praktischen Erfahrungen und geben 

unter anderem Hinweise auf eigenständig bearbeitete Aufgaben. Außerdem bringt eine gute Beurteilung Ihrer Arbeitsleistung und 

Ihres Verhaltens im Vorfeld der Bewerbung Bonuspunkte und kann ein Türöffner für Vorstellungsgespräche sein. Daher sollten Sie 

sich auch für jedes längere Praktikum oder eine Nebenbeschäftigung während des Studiums ein qualifiziertes Arbeitszeugnis 

ausstellen lassen. Diese Kurzinfo soll einen Überblick darüber geben worauf es bei einem guten Arbeitszeugnis ankommt. Es ist zu 

beachten, dass alle Informationen und Daten den Stand vom 23.02.2018 wiederspiegeln und Änderungen vorbehalten sind.  

 

2) Zeugnistypen 

Man unterscheidet zwei Arten von Zeugnissen: das einfache und das qualifizierte Zeugnis. Das einfache Zeugnis enthält lediglich 

Angaben zu der Person, zu der Art der Beschäftigung, der Dauer des Beschäftigungsverhältnisses und den Gründen der Beendigung. 

Es wird meist bei kurz ausgeübten Tätigkeiten ausgestellt und enthält keine Aussagen zu den Leistungen des Beschäftigten.  

Bei Praktika und länger ausgeübten Nebentätigkeiten wird in der Regel ein qualifiziertes Arbeitszeugnis ausgestellt, welches eine 

deutlich ausführlichere Version des einfachen Zeugnisses darstellt. Neben den bereits oben genannten Angaben enthält es auch 

Aussagen zu den Leistungen und dem Verhalten des Mitarbeiters. Sie sollten immer nach einem qualifizierten Zeugnis fragen, da 

dies durch die Leistungs- und Verhaltensbeurteilung aussagekräftiger ist.  

Als ArbeitnehmerIn, auch als Praktikant oder Praktikantin, haben Sie grundsätzlich Anspruch auf ein einfaches Arbeitszeugnis. Dieses 

muss jedoch beim Arbeitgeber eingefordert werden.  

Alle Angaben in einem Zeugnis müssen der Wahrheit entsprechen und wohlwollend im Interesse des Arbeitnehmers/der 

Arbeitnehmerin verfasst sein. Verbergen sich hinter den Formulierungen schlechte Beurteilungen, sollten Sie Verbesserungen 

fordern. Denn es kann sein, dass Gutgemeintes einfach schlecht formuliert wurde. Oft ist in diesem Fall ein Alternativvorschlag 

hilfreich. 

KURZINFO ARBEITSZEUGNIS 
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3) Checkliste für gute bzw. sehr gute Zeugnisse 

□ Der Umfang des Zeugnisses sollte je nach Dauer und Position ein bis zwei Seiten entsprechen. 

□ Das Zeugnis ist auf Firmenpapier ausgestellt. 

□ Das Zeugnis ist frei von stilistischen und formalen Mängeln sowie Rechtschreibfehlern. 

□ Es gibt Auskunft über die Art und Dauer (genaues Datum) des Beschäftigungsverhältnisses.  

□ Es gibt einen ausführlichen Überblick über alle Ihre Tätigkeiten (ohne Wertung). 

□ Die Aufzählung Ihrer Aufgaben ist nach Bedeutung geordnet, d.h. das Wichtigste wird zuerst aufgeführt (im 

Praktikumszeugnis sollten zusätzlich die im Praktikum erworbenen oder unter Beweis gestellten Kenntnisse genannt 

werden). 

□ In der Leistungsbeschreibung finden sich positive Attribute wie „selbständig“, „eigenverantwortlich“, „motiviert“, „engagiert“. 

□ Die Attribute werden durch Begriffe wie „stets/immer/jederzeit, sehr/überdurchschnittlich/außerordentlich/ausgezeichnet/“ 

aufgewertet.  

□ Die wichtigsten für die Stelle nötigen Fähigkeiten werden bescheinigt (z.B. Auffassungsgabe, Problemlösungsfähigkeit, 

Belastbarkeit). 

□ Die Arbeitsweise wird möglichst als zielorientiert/effizient beschrieben. 

□ Das Zeugnis enthält die Formulierung „Das Verhalten war stets vorbildlich/einwandfrei“ oder „er/sie wurde sehr geschätzt“. 

□ Das gute Verhältnis zu relevanten Kontaktpersonen (Vorgesetzten, Kollegen, Kunden, Geschäftspartnern) ist in der 

genannten Reihenfolge benannt. 

□ Die Gesamtbeurteilung ist „…stets zur vollsten Zufriedenheit“ (Gesamtnote 1) oder „…stets zur vollen Zufriedenheit“ 

(Gesamtnote 2). 

□ Im Schlussabschnitt sind Beendigungsgründe genannt sowie ein Dank für gute/sehr gute Leistungen, ein Bedauern über 

das Ausscheiden und gute Wünsche für den weiteren Berufs- und Lebensweg. 

□ Das Ausstellungsdatum stimmt mit dem Tag des Ausscheidens überein. 

□ Das Zeugnis wurde von einer, in der Hierarchie wichtigen Person im Unternehmen handschriftlich unterschrieben, der Name 

wurde maschinenschriftlich wiederholt und die Position mitaufgeführt. 

 

Im Zeugnis sollte nicht zu finden sein: 

□ Begriffe wie „durchaus“, „im Wesentlichen“, „in der Regel“, „weitgehend“, „insgesamt“, „bemühte sich“ oder „war bestrebt“. 

□ passive Formulierungen (z.B. „Er/Sie wurde eingesetzt…“). 

□ keine Selbstverständlichkeiten oder Nebensächlichkeiten wie Pünktlichkeit betont. 

 

 

 

 

BAZAN Berater im Gesundheitswesen ist seit 1989 ein reiner Branchenberater. Zu den Leistungen gehören: 

 

- Interimsgeschäftsführungen für Krankenhäuser und Ärztezentren öffentlicher und kirchlicher Träger. 

Entwicklung und Umsetzung von Personalkonzepten. 

- Restrukturierungen unter finanzwirtschaftlichen Aspekten. Entwicklung und Umsetzung neuer Vertragsformen 

mit Krankenkassen und Leistungserbringern. 

- Hohes Spezialwissen im Bereich Krankenhausapotheken und Pharmabudgets. 

 

Die Kompetenzen liegen in der Kombination von detailliertem Fachwissen auf den Gebieten der Pflege, der Medizin und der 

gesetzlichen Vorschriften im Gesundheitswesen mit betriebswirtschaftlichem Wissen und intensiven Branchenkenntnissen.  

Weitere Informationen finden Sie hier. 

Bazan ist Kooperationspartner des Seminars für ABWL und Gesundheitswesen der Universität zu Köln. 

Deloitte 
Deloitte erbringt Dienstleistungen in den Bereichen Wirtschaftsprüfung, Steuerberatung, Corporate Finance und Consulting für 

Unternehmen und Institutionen aus allen Wirtschaftszweigen; Rechtsberatung wird in Deutschland von Deloitte Legal erbracht. 

Mit einem weltweiten Netzwerk von Mitgliedsgesellschaften in mehr als 150 Ländern verbindet Deloitte herausragende Kompetenz 

mit erstklassigen Leistungen und unterstützt Kunden bei der Lösung ihrer komplexen unternehmerischen Herausforderungen. Ob 

Sie als Praktikant oder als Hochschulabsolvent bei uns einsteigen, bei Deloitte können Sie in jedem unserer Geschäftsbereiche 

Karriere machen. 

Weitere Informationen finden Sie hier. 

Aktuelle Stellenausschreibungen für Praktika finden Sie hier. 

Deloitte ist Kooperationspartner des Seminars für ABWL und Gesundheitswesen der Universität zu Köln. 

BDO 
BDO zählt mit über 1.900 Mitarbeitern an 26 Standorten zu den führenden Gesellschaften für Wirtschaftsprüfung und prüfungsnahe 

Dienstleistungen, Steuerberatung und wirtschaftsrechtliche Beratung sowie Advisory Services in Deutschland. 

Im Fachbereich Gesundheitswirtschaft ist bei BDO die Beratung im Gesundheitswesen in den Bereichen Krankenhäuser und 

Kliniken, Ambulanter Sektor und Medizinische Versorgungszentren (MVZ) sowie Rehabilitation und Pflegeeinrichtungen gebündelt. 

Des Weiteren werden Kommunen, Landkreise und Verbände sowie Finanzinvestoren und Versicherungen bei Fragestellungen im 

Gesundheitssektor beraten. Schwerpunkte unserer Beratung liegen hierbei auf den Themen strategische Analyse und 

Konzeptionierung von Markt- und neuen Versorgungskonzepten, Fusionen und Kooperationen, Betriebsorganisation und Prozesse 

sowie prüfungsnahe Beratungsleistungen. 

Die BDO AG Wirtschaftsprüfungsgesellschaft ist Gründungsmitglied des internationalen BDO Netzwerks (1963), das mit mehr als 

64.000 Mitarbeitern in 154 Ländern vertreten ist. 

Weitere Informationen zu Einstiegsmöglichkeiten finden Sie hier. 

BDO ist Kooperationspartner des Seminars für ABWL und Gesundheitswesen der Universität zu Köln. 

 

http://www.bazan.de/
https://www2.deloitte.com/de/de/careers/students.html?icid=nav2_students
https://jobs.deloitte.de/go/Studenten/1047501/#/
https://www.bdo.de/de-de/jobs-karriere

