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Hinweise zur Erstellung von Arbeitszeugnissen fiir Freiwilligendienstleistende
(Stand Juni 2025)

Allgemeine Hinweise:

- BeiBeendigung des Freiwilligendienstes erhalten alle Freiwilligen von der Einsatz-
stelle ein Arbeitszeugnis. Die Dauer des Einsatzes spielt hierbei keine Rolle.

- Siesind als Einsatzstelle verpflichtet, dieses Arbeitszeugnis bei einer méglichen
Priifung durch das Bundesministerium vorzulegen. Erstellen Sie deshalb allen Frei-
willigendienstleistenden ein Arbeitszeugnis und behalten Sie eine Kopie in lhren
Unterlagen.

- Das Zeugnis muss wahr sein und alle wichtigen Dinge enthalten, die fiir eine Beur-
teilung von Belang sind. Das Interesse eines kiinftigen Arbeitgebers ist dabei zu be-
achten.

- Das Zeugnis muss zum Wohlwollen gegeniiber den Freiwilligen geschrieben werden
und darf das weitere Fortkommen nicht erschweren.

- Das Zeugnis ist fir Freiwillige haufig Grundlage fiir die Anerkennung ihres Freiwilli-
gendienstes als Praktikum oder als sonstige berufliche Ausbildungsvoraussetzung.
Es muss daher nicht nur Angaben Gber Art und Dauer des Dienstes, die ausgelibte
Tatigkeit, Leistung und Verhalten enthalten, sondern auch Auskunft Gber die wéah-
rend des Freiwilligendienstes erworbenen Schliisselkompetenzen geben (siehe
Musterzeugnis)

- Im Arbeitszeugnis nicht zu erwdhnen sind:

o Ausfiihrungen zum Privatleben des Arbeitnehmers,

o Krankheitsbedingte Fehlzeiten,

o Einzelne Vorfalle, die nicht charakteristisch fiir die Arbeit sind (positive oder
negative).

Aufbau des Arbeitszeugnisses:

Das Zeugnis sollte auf einem Kopfbogen der Einsatzstelle geschrieben sein und folgendes
beinhalten:

1. Uberschrift und Personalien, Dauer des Arbeitsverhiltnisses und die Funk-
tion (Helfer/Helferin im Freiwilligen Sozialen Jahr/Bundesfreiwilligendienst),

2. Stellenbeschreibung,

3. Beurteilung der Leistungen und des Verhaltens:
Im Rahmen der Beurteilung von Leistung und Verhalten sind auch die erworbe-
nen Kompetenzen zu schildern. Hier sind die berufsqualifizierenden Merkmale
der Freiwilligendienste, insbesondere die Schlisselkompetenzen, die die freiwil-
lige Person durch die Eingliederung in einen ganztagigen Arbeitsalltag erlernt
hat, zu erfassen und zu bewerten.

Dazu gehoren:

Flexibilitat,
Organisationstalent
Verantwortungsbewusstsein,
Selbststandigkeit,



Teamfahigkeit,
Aufgeschlossenheit,
Engagement,
Kommunikationsfahigkeit,
Konfliktfahigkeit,

Lern- und Leistungsbereitschaft
Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit
Umgang mit Klientel
Wahrnehmungsgabe etc..

Esist in der Arbeitswelt Gblich, durch die Verwendung bestimmter Formulierun-
gen im Zeugnistext eine bestimmte Bewertung auszudriicken. Um Missverstand-
nissen und spdteren Nachteilen fir die Freiwilligen vorzubeugen, sind diese For-
mulierungen nachstehend zur Orientierung aufgefihrt. Zu beachten ist hierbei,
dass weniger gute Leistungen in der Regel durch Auslassungen beschrieben,
gute Leistungen dagegen durch haufige Verwendung der Attribute ,stets”, je-
derzeit”, ,ausgesprochen”, ,sehr”, ,dullerst” etc. betont werden.

Formulierungen zur Bewertung der Leistungen:

e Sehr gute Leistungen: Name hat die ihm Gbertragenen Aufgaben stets
zu unserer vollsten Zufriedenheit erledigt.
Oder: Name hat unseren Erwartungen in jeder Hinsicht und in allerbester
Weise entsprochen.

e Gute Leistungen: Name hat die ihm Gbertragenen Aufgaben stets zu un-
serer vollen Zufriedenheit erledigt.
Oder: Name hat unseren Erwartungen in jeder Hinsicht und in bester
Weise entsprochen.

o Vollbefriedigende Leistungen: Name hat die ihm Gbertragenen Aufga-
ben zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.
Oder: Name hat unseren Erwartungen in bester Weise entsprochen.

o Befriedigende Leistungen: Name hat die ihm tGbertragenen Aufgaben
stets zu unserer Zufriedenheit erledigt.
Oder: Name hat unseren Erwartungen in jeder Hinsicht entsprochen.

e Ausreichende Leistungen: Name hat die ihm tbertragenen Aufgaben zu
unserer Zufriedenheit erledigt.
Oder: Name hat unseren Erwartungen entsprochen.

e Mangelhafte Leistungen: Name hat die ihm Gbertragenen Aufgaben im
GroRen und Ganzen zu unserer Zufriedenheit erledigt.
Oder: Name hat unseren Erwartungen im GroRen und Ganzen entspro-
chen.

¢ Ungeniigende Leistungen: Name hat die ihm Gbertragenen Aufgaben zu
unserer Zufriedenheit zu erledigen versucht.
Oder: Name hat unseren Erwartungen zu entsprechen versucht.

Formulierungen zur Bewertung des Verhaltens:

Das Verhalten von Name gegeniiber Vorgesetzten/Kolleginnen und Kolle-
gen...

e Sehr gut: ...war stets vorbildlich.

Gut: ...war vorbildlich.

Vollbefriedigend: ...war stets einwandfrei.

Befriedigend: ...war einwandfrei.

Ausreichend: ...war ohne Tadel.

Mangelhaft: ...gab zu keiner Klage Anlass.

Ungeniigend: Es ist nichts Nachteiliges bekannt geworden
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4. Hinweis liber die erworbenen Schliisselkompetenzen in der Seminararbeit;

- Die begleitenden Seminare missen in dem von lhnen verfassten Arbeits-
zeugnis Erwdhnung finden. Schauen Sie fiir die Formulierung gerne in das
Musterzeugnis am Ende des Dokumentes.

- Wir als Trager verschicken zusatzlich am Ende des Freiwilligendienstes an die
Teilnehmenden eine Seminarbescheinigung per Post, in der alle absolvierten
Seminarzeiten, -Orte und -Themen aufgelistet sind. Tage, an denen die Frei-
willigen gefehlt haben (entschuldigt oder unentschuldigt), diirfen wir nicht
in der Seminarbescheinigung vermerken. Sollte dies bei Ihrem:r Freiwilligen
vorgekommen sein, haben wir Sie dariber informiert. Die Seminarbescheini-
gung konnen die Freiwilligen als Anhang zu dem von lhnen erstellten Ar-
beitszeugnis verwenden.

- Beiindividuellen Fragen/Unklarheiten nehmen Sie gerne Kontakt mit uns
auf.

5. Schlusssatz, Unterschrift, Stempel mit Datum.
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(MUSTER-) Zeugnis iiber die Teilnahme am Bundesfreiwilligendienst (BFD)/
Freiwilligen Sozialen Jahr (FSJ)

Allgemeine Angaben:

Frau/Herr (Vorname, Name freiwillige Person)

geboren am (Geburtsdatum)

wohnhaft in (Anschrift)

hat in der Zeit vom (Beginn FWD) bis zum (Ende FWD) in unserer Einrichtung (Name der
Einsatzstelle)

(StralRe, Hausnummer der Einsatzstelle)

(PLZ, Ort der Einsatzstelle)

einen Bundesfreiwilligendienst (BFD)/ ein Freiwilliges Soziales Jahr (FSJ) abgeleistet.
Wir sind eine Einrichtung der (kurze Beschreibung der Einrichtung)

Ausgeiibte Tatigkeit:
Beschreibung der Tatigkeit unter Angabe der berufsqualifizierenden Merkmale

Gezeigte Leistungen: Angaben zur Leistung; ggf. mit Schilderung der erworbenen sozia-
len/personlichen Kompetenzen

Filhrung: Angaben zur Fiihrung; ggf. unter Schilderung der gezeigten Verhaltensweisen

Teilnahme an Seminaren:
Die KFWD ist als Trager der Freiwilligendienste FSJ und BFD ist zum (iberwiegenden Teil

verantwortlich fir die inhaltliche Ausgestaltung und Durchfiihrung der Bildungsseminare,
in denen die Freiwilligen ihre persénlichen und berufsbezogenen Kompetenzen weiterent-
wickeln kdnnen. Im Rahmen eines zwolfFmonatigen Dienstes sind 25 Bildungstage gesetz-
lich vorgeschrieben. Die Seminare werden in vier fiinftdgigen Blécken in Prasenz, zwei mal
zwei digitalen Bildungstagen und ergdanzend in Form einer ,Praventionsschulung gegen se-
xualisierte Gewalt und Machmissbrauch an Schutzbefohlenen” durchgefihrt.

Zielsetzungen der Seminare sind die Entwicklung personlicher sowie berufsbezogener
Kompetenzen u.a.:

1. Sozial- und Selbstkompetenz: eigene Stirken und Schwéachen erkennen, Verant-
wortung Fir sich und andere Gbernehmen, persénliche Fertigkeiten und Fahigkeiten
erweitern

2. Kommunikations- und Kooperationsfahigkeit in der Gruppe: eigene Bediirfnisse
benennen, verbale und nonverbale Kommunikation erkennen und einsetzen, eigene
Ziele mit anderen abstimmen, rlicksichtsvolle Haltung einnehmen

3. Entscheidungs-, Kritik- und Konfliktfahigkeit: eigene Entscheidungen durch
selbstgesteuertes Handeln und Mitbestimmung treffen, Kritik benennen, dufRern
und aushalten, sich kritisch hinterfragen lassen, Losungsstrategien entwickeln

4. Reflexionsfahigkeit bezogen auf Prozesse, Arbeitsmethoden und das eigene
Handeln: Erfahrungen im Einsatzfeld reflektieren, eigene Empfindungen wahrneh-
men und eingestehen, kritische Distanz zu Erlebnissen und Zusammenhdngen ent-
wickeln
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5. Politische und interkulturelle Kompetenz: gesellschaftliche Zusammenhdnge er-
fassen, eigene Standpunkte erarbeiten und vertreten, soziale und politische Partizi-
pationsmoglichkeiten erkennen und einiiben, Interessenvertretung wahrnehmen
und solidarisches Handeln einliiben

6. Auseinandersetzung mit der religiosen Dimension des eigenen Lebens: eigene
Spiritualitat entdecken und vertiefen, christlichen Glauben erfahren, personliche
Lebensorientierung, -deutung und -zielsetzung entwickeln

Datum, Stempel, Unterschrift der Einsatzstelle

Informationen aus:

Bundesamt fir Familie und zivilgesellschaftliche Aufgaben: Hinweise zur Erstellung von Zeugnissen im Bundes-
freiwilligendienst. Stand: Marz 2024. https://www.bafza.de/fileadmin/Intern_Zentralstelle/BFD_Downloads In-
formationen/Dienstzeitbescheinigung-Zeugnis/Hinweise-Zeugnis.pdf. Abgerufen am 19.06.2025

Bundesamt fir Familie und zivilgesellschaftliche Aufgaben: Musterzeugnis iber die Teilnahme am Bundesfrei-
willigendienst. https://www.bafza.de/fileadmin/Intern_Zentralstelle/BFD_Downloads_Informationen/Dienst-
zeitbescheinigung-Zeugnis/Muster-Zeugnis_BFD.pdf. Abgerufen am 19.06.2025
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