
Arbeitsblatt 1

Thema: Klasse/Schulform: Zeitrichtwert: Fach:

Arbeitszeugnis lesen 11  GY/IGS/KGS ca. 90 Minuten BO

Ausgangssituation

Emma  Tompson,  gelernte  Kauffrau  für  Bürokommunikation,  ist  seit  2015  als

Sachbearbeiterin  in  der  Personalabteilung  der  Papiergroßhandlung  Pilgrim  GmbH  in

Oldenburg tätig. Vor einigen Wochen hat sie sich überlegt, dass Sie gerne in Hannover

Betriebswirtschaft  an  der  Universität  studieren  möchte.  Daher  hat  Sie  bei  der  Pilgrim

GmbH gekündigt und um ein qualifiziertes Arbeitszeugnis gebeten.

Emma Tompson hat zwei Wochen später ihr Arbeitszeugnis ausgehändigt bekommen und

fragt sich beim abermaligen Durchlesen: Wie gut bin ich eigentlich beurteilt worden?

Aufgaben:

1. Lesen Sie das Arbeitszeugnis auf Seite 2 sorgfältig durch.

2.  Informieren  Sie  sich  im  Internet  unter  der  angegebenen  Adresse  darüber,  wie  ein

Arbeitszeugnis aufgebaut sein muss und welche Formulierungen genutzt werden können.

3. Überprüfen Sie nun das Arbeitszeugnis von Frau Tompson erneut. Notieren Sie, wie

Frau Tompson bewertet  wurde und welche Inhalte  nicht  der  Norm eines qualifizierten

Arbeitszeugnisses entsprechen.



Pilgrim GmbH

Jakobistraße 75
51065 Köln

Tel.: (+49) 0221/ 69 40 31
Fax: (+49) 0221/ 69 40 32
E-Mail: PPGmbH@t-dream.de

Arbeitszeugnis

Frau  Emma  Tompson,  geboren  am  01.Juli  1994  in  Hannover,  war  bis  zum

30.11.2019 bei uns als Kauffrau für Bürokommunikation beschäftigt.

Frau Tompson war  für  die  personalwirtschaftliche Betreuung der  Mitarbeiterinnen

und Mitarbeiter zuständig. Sie erstellte eigenverantwortlich die Entgeltabrechnungen

und  erledigte  sämtliche  Aufgaben  der  Personalverwaltung.  Hierzu  gehörten  die

Erstellung und Auswertung von Statistiken und das Ausstellen von Bescheinigungen

sowie die Mitarbeit in personalwirtschaftlichen Projekten.

Frau  Tompson  zeigte  bei  der  Bearbeitung  der  ihr  übertragenen  Aufgaben

Einsatzbereitschaft.  Sie  besitzt  ein  solides  Fachwissen  in  ihrem  Fachgebiet  und

erledigte  die  ihr  übertragenen  Aufgaben zu unserer  Zufriedenheit.  Das  Verhalten

gegenüber  Mitarbeitern  und  Vorgesetzten  war  einwandfrei  und  das  Verhalten

gegenüber Kunden war vorbildlich.

Frau Tompson verlässt unser Unternehmen auf eigenen Wunsch. Wir bedauern ihr

Ausscheiden und wünschen für die Zukunft alles Gute.

Frau Anja Sinter

Leiterin Allgemeine Verwaltung
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