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Ausbildungszeugnis

Alle Auszubildenden haben am Ende ihrer Ausbildung ein Anspruch auf ein qualifiziertes
Ausbildungszeugnis. Bei der Erstellung solch eines Zeugnisses sind einige Aspekte zu be-
achten.

Wie?

Am Ende der Ausbildung muss der Betrieb den Auszubildenden ein schriftliches Ausbil-
dungszeugnis ausstellen. Dies sollte am letzten Tag des Ausbildungsverhéltnisses ausge-
handigt werden. Ein qualifiziertes Zeugnis umfasst folgende Inhalte:

- Uberschrift: ,Ausbildungszeugnis®

- Einleitung mit Anrede, vollstdndiger Name, Ausbildungsberuf, Ausbildungsbeginn und
-ende sowie einer kurzen Unternehmensbeschreibung

- Tatigkeitsbeschreibung: Auflistung der Ausbildungsinhalte

- Leistungsbeurteilung: z. B. Ausbildungsbereitschaft, Lern- und Arbeitsweise, erwor-
bene Fertigkeiten und Kenntnisse, Arbeitserfolg, zusammenfassende Leistungsbeur-
teilung

- Besondere Leistungen wahrend der Ausbildung

- Beurteilung des Verhaltens: z. B. Sozialverhalten gegenliber Vorgesetzten und Kolle-
gen, Kooperationsbereitschaft, Anpassungsfahigkeit

- Schlussformel

Das Zeugnis muss vom Betriebsinhaber oder einem berechtigten Stellvertreter eigenhandig
unterschrieben werden. Auch ist auf eine angemessene auf3ere Form des Zeugnisses zu
achten. Bei der Beurteilung der Leistung ist der Grundsatz der wohlwollenden Beurteilung
anzuwenden. Zwar muss die Beurteilung wahrheitsgemaR erfolgen, dabei darf aber keine
direkte Kritik gelibt werden. Fur die sprachliche Umsetzung von Bewertungsnoten kann man
auf diverse Zeugnisbausteine zuriickgreifen, welche haufig von den Kammern zur Verfligung
gestellt werden.

Aufwand?

Mithilfe von Zeugnisbausteinen und Mustern lasst sich ein Zeugnis innerhalb von ca. einer
Stunde schreiben.

Vorteile:

Ein wohlwollendes Ausbildungszeugnis erméglicht es Auszubildenden, die nicht tbernom-
men werden, ihren beruflichen Weg erfolgreich fortzufiihren.
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