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Checkliste für die Erstellung eines Lehrzeugnisses
Bitte beachten Sie für die Erstellung folgenden Grundsatz:
Das Zeugnis soll wahr, vollständig, klar, wohlwollend und individuell, sein.

	(
	Inhaltlicher Aufbau 

	1
	Benutzen Sie Ihr Briefpapier

	2
	(Vorname, Name), geboren am (Geburtsdatum), von (Heimatort), absolvierte vom (Datum) bis (Datum) in unserem Unternehmen die Ausbildung zum (Berufsbezeichnung).

	3
	Während der ......-jährigen Lehre wurde (Name, Vorname) in folgenden Bereichen

ausgebildet:
Arbeitsbereich 1 (oder nach Lehrjahr)

• ..........

• ..........

• ..........

Arbeitsbereich 2 (oder nach Lehrjahr)

• ..........

• ..........

• ..........

Arbeitsbereich 3 (oder nach Lehrjahr)

• ..........

• ..........

• ..........

	4
	Fachkompetenzen (berufliches Können)

	5
	Methodenkompetenzen (Arbeitsverhalten)

	6
	Sozial- und Selbstkompetenzen (persönliches Verhalten)

	7
	Zusätzliches Engagement, spezielle Fähigkeiten

	8
	Persönliche Würdigung in Worten

	9
	Schlusssatz

	10
	Wünsche für die Zukunft

	11
	Ort, Datum

Firma

Unterschrift 1, Name, Funktion

Unterschrift 2, Name, Funktion

	12
	Hinweis: Dieses Lehrzeugnis enthält keine verschlüsselten Codes.


Arbeitshilfe 5.3

