	Beurteilung/

Evaluation 

Für die Erstellung eines Zeugnisses in englischer Sprache  /For an English Letter of Reference
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ein Service der 
Personalmanagement Service GmbH

Marchlewskistr. 33
10243 Berlin

Tel: 030/ 420 285 24 

Fax : 030/ 420 285 26
E-Mail: kontakt@arbeitszeugnis.de

	Name, Vorname/ Full Name

	Anschrift (Strasse, PLZ, Ort)/ Address

	E-Mail-Adresse / Email Address

	Telefon/ Telephone
	Geburtsdatum/Date of Birth

	Eintritt ins Unternehmen/ Commencement of Employment

	Austritt/Termination


	Art des Zeugnisses (bitte mit X markieren)/

Type of Letter (please mark with X)

O „Letter of Reference“ (Allgemeines Empfehlungsschreiben für unbestimmten künftigen Arbeitgeber /(General Purposes)

O „Letter of Recommendation“ – (Brief an eine bestimmte Person, für einen bestimmten Zweck)/(Letter written to a specific person for a specific job)

	Anlass der Beurteilung/

Reason for evaluation

O  Vertragsende/End of contract

O  Kündigung durch Arbeitnehmer/Termination by Employee
O  Kündigung durch Arbeitgeber/Termination by Employer
O Vorgesetztenwechsel/Change in Supervisor 

O  Neubewerbung – auf eine bestimmte Stelle?/New application
O  sonstiges/other*:                                                .*
(*bitte ggf. unter H spezi​fi​zieren/please specify under H)


	
Sie berichten an (Position, z.B. „direkt an den Geschäftsführer“) You report to (e.g. direct to the Managing Director):                                                                                                                :

	


	Genaue Schilderung des Verhältnisses zum Unterzeichner des Zeugnisses /Precise description of relation to the person signing the letter:

	

	Wäre der Unterzeichner des Zeugnisses damit einverstanden, dass ein potentieller neuer Arbeitgeber Kontakt zu ihm aufnimmt, um konkrete Fragen zu besprechen?/May this person be contacted by potential future employers seeking additional information?                                                                                                                                                                                                        
Falls ja, bitte hier Kontaktdaten einfügen/If so, please provide contact details:



A Gesamtnote/Overall Evaluation  

O  erfüllt höchste Anforderungen /met highest standards  (Note 1)

O  liegt über dem Durchschnitt / above average (Note 2)

O  erfüllt Anforderungen befriedigend /satisfactory (Note 3)

O  entspricht den Mindestanforderungen / satisfied minimal requirements  (Note 4)

O  zeigt Mängel auch bei Mindestanforderungen / displayed deficiencies (Note 5)

Falls einzelne Leistungsangaben aus dem Abschnitt E nicht dieser Gesamtnote entsprechen sollen (z.B. Gesamtnote 1, Fachwissen Note 2), dann notieren Sie die Einzelnoten bitte hier/ If individual performance measures from section E do not match this overall evaluation, please note them separately here: 
	Note Bereitschaft:
Disposition:


	Note Befähigung: 
Skills:
	Note Fachwissen:

Professional expertise: 
	Note Arbeitsweise:

Working style: 
	Note Arbeitserfolg: 

Accomplishments:


B  Zuletzt ausgeführte Stelle /Last position held 

	Von/ bis

From/to
	Stellenbezeichnung

Job Title
	Unternehmensbereich

Department

	
	
	


C Aufgaben der zuletzt ausgeführten Stelle in Spiegelstrichen -  Bitte beschreiben Sie ausführlich, worum es bei jeder Aufgabe geht / Main job responsibilities – Please be as specific as possible 

Wichtig: Bitte ordnen Sie diese Aufzählung hierarchisch, d.h. nennen Sie das Wichtigste zuerst und weniger wichtige Aufgaben zuletzt

Important! Please list all responsibilities in order of importance.

6. 

7.

8.  

9. 

D  Vollständige berufliche Entwicklung im Unternehmen/ 
Complete professional development with company   

	Von/ bis

From/to
	Stellenbezeichnung/ Unternehmensbereich/ Job description
	Hauptaufgaben 
Main responsibilities

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Angaben zu „Supervision“/ „Evaluation“ und sonstige interne Bewertungsstrukturen 

Information on internal evaluation procedures 


	

	Angaben zu Projekten 

Information on project work undertaken during period of employment 

(bei Platzmangel vergrößern  Sie bitte die Felder oder listen Sie die Angaben auf einem separaten Dokument auf / Please use a separate document if necessary)

	


E  Leistungsattribute / Performance Attributes 
Bitte benennen Sie die für Ihre Qualifikation und die Stelle wichtigsten Attribute.
Which attributes would you like to highlight? Please be as specific as possible.

	1. Bereitschaft (Wollen)/ Disposition, z.B. Identifikation, Einsatzbereitschaft, Engagement, Eigeninitiative, Dynamik, Pflichtbewusstsein, Überstunden / Identification, motivation, commitment, dedication, personal initiative 

	

	

	

	

	2. Befähigung (Können) / Skills,  z.B. Ausdauer, Belastbarkeit, Flexibilität, Stressstabilität, Auffassungsgabe, Analyse- und    Urteilsvermögen, Konzentration, Organisationstalent / Organizational skills, analysis and judgment, etc. 

	

	

	

	

	3. Fachwissen/ Weiterbildung / Professional Expertise z.B. Umfang, Aktualität, Fundiertheit, Anwendung, Nutzen, Weiterbildung, Spezialkenntnisse / Applications, training, special knowledge

	

	

	

	

	4. Arbeitsweise/ Arbeitsstil / Working Style z.B. Selbständigkeit, Eigenverantwortung, Zuverlässigkeit, Sorgfalt, Gewissenhaftigkeit, Planung, Systematik, Methodik, Effizienz, Zielstrebigkeit / Self-sufficient, meticulous, systematic, efficient

	

	

	

	

	5. Arbeitserfolg/ Ergebnisse / Achievements / Results z.B. Qualität, Quantität, Tempo, Intensität, Produktivität, Umsatz, Termintreue, Zielerreichung / Quality, quantity, speed, productivity, sales, goal achievement

	

	

	


	1. Personal- und Führungsverantwortung: O ja O nein / Personnel and Leadership Responsibilities O Yes   O No   

Machen Sie hier bitte Angaben zur Zahl der Mitarbeiter und zum Führungsstil:

Please specify the number of employees and leadership style:



	


F  Dienstliches Verhalten / Professional Behaviour  
Wichtig! Welche Attribute möchten  Sie hervorheben? Bitte führen Sie jeweils konkrete Beispiele dazu an.
Important! Which attributes would you like to highlight? Please provide specific examples.

	Verhalten zu Internen (Vorgesetzte, Kollegen) z.B. Vorbildlichkeit, Teamfähigkeit, Kooperation, Wertschätzung, Anerkennung, Beliebtheit / Professional behaviour (towards superiors, colleagues), e.g., team player, cooperative,  etc.

	

	

	

	

	Verhalten zu Externen (Kunden, Geschäftspartner usw.) z.B. sicheres Auftreten, Kontaktstärke, Gesprächsverhalten, Verhandlungsstärke, Akquisitionsstärke, Kundenzufriedenheit / Professional behaviour towards external partners, e.g., customer satisfaction, negotiation skills, etc. 

	

	

	

	

	Soziale Kompetenz/Sonstiges Verhalten z.B. Vertrauenswürdigkeit, Integrität, Loyalität, Diskretion, Durchsetzungsfähigkeit,

Überzeugungsvermögen, Sonstiges / Social skills, e.g. trustworthiness, integrity, loyalty, discretion, etc.

	

	

	

	


G Unternehmensbeschreibung / Company description 

H Sonstige Bemerkungen, die im Zeugnis erwähnt werden sollen / Other information that should appear in the letter (foreign language skills, advanced training, etc.) 

I Individuelle Leistungs- und Verhaltensaspekte, spezielle Erfolge / Individual Achievements and Performance, Personal successes 
Zur Sicherstellung einer nicht nur rechtssicheren, sondern auch möglichst individuellen Bewertung der Leistung und des Verhaltens können Sie an dieser Stelle in Ihren eigenen Worten die Aspekte benennen, die im Zeugnis besonders betont werden sollten. Bitte orientieren Sie sich hierbei möglichst konkret an den Hauptaufgaben und dem Qualifikationsprofil der Stelle / In order to guarantee an accurate and individual evaluation, please use this section to name your personal qualities and characteristics which should be highlighted in the letter:
 Arbeitserfolge: Welche konkreten Erfolge haben Sie erzielt und wie haben Sie dies erreicht? /What specific successes have you achieved and how?  

 Spezielle Leistungsaspekte (z.B. Besondere Fähigkeiten, die Sie auszeichnen) / Performance qualities that define you 

 Spezielle Verhaltensaspekte (z.B. Führungsvermögen, Hilfsbereitschaft,) / Particular qualities (strong leadership skills, helpfulness)
Die Gebühren für die Erstellung eines englischen Letter of Reference betragen pauschal 174 €. / We will work with you in creating a letter (without a pre-existing german Zeugnis) on the basis of this evaluation form for a standard fee of €174.  
Datum/Date






Unterschrift/Signature
© Personalmanagement Service GmbH 2013

