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Muster von Empfehlungsschreiben und
Referenzschreiben

INHALTSVERZEICHNIS

Muster-Empfehlungsschreiben von einem Lehrer an eine/n Schiler/in
Anzahl: 3 x Empfehlungsschreiben

1 x Lehrer empfiehlt Schuler fir ein Praktikum
1 x Lehrer empfiehlt Schulerin fir ein Praktikum
1 x Pfarrer empfiehlt Schiiler fuir eine Ausbildungsstelle

Ausfullhilfe: Vorgehensweise bei selbststdndiger Erstellung eines Empfehlungsschreibens
Anzahl der Seiten: 7

AUSFULLHILFE

Empfehlungsschreiben werden wie Arbeitszeugnisse erstellt, nur werden sie persoénlicher
formuliert. Empfehlungsschreiben sollten vom ,,Anfragenden“ am besten selber geschrieben
werden. In den meisten Fallen fahren die ,Anfragenden” besser, wenn sie selbst ihr
Empfehlungsschreiben vorformulieren, es dann mit dem ,Ausstellenden” abstimmen und ein
gemeinsames Dokument verabschieden.

Deshalb: Entwerfen Sie vorab lhre eigene Empfehlungsschreibenfassung mit den hier
enthaltenen Muster-Empfehlungsschreiben. Sie kdnnen diese schnell und unkompliziert
erstellen, missen aber auf folgende Inhalte achten:

e Tatigkeiten, Aufgaben, Potentiale im Unternehmen kdnnen beschrieben werden
e Eine Beschreibung der ausgefiihrten Tatigkeiten und Erfahrungen

e Eine Motivations- und Leistungsbeurteilung mit Angaben zu Arbeitsbereitschaft,
Arbeitsbefahigung, Wissen und Weiterbildung, Arbeitsweise, Arbeitserfolgen sowie der
fur die Gesamtnote entscheidenden Leistungszusammenfassung.

e Das Sozialverhalten

Weitere Informationen zu der Erstellung von Empfehlungsschreiben erfahren Sie am Ende
dieser Datei im Empfehlungsschreiben-Ratgeber. Viel Erfolg im Beruf winscht Ihnen das
Berufszentrum.
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Offizieller Briefkopf der Institution bei Empfehlung eines autorisierten
Ausstellers

oder:

Persdnliches Briefpapier des Ausstellers bei privater Empfehlung

Ort, Datum

Empfehlungsschreiben fur Thomas Miller

Oberstudienrat
(August-Griese-Gesamtschule, Herford)




Offizieller Briefkopf der Institution bei Empfehlung eines autorisierten
Ausstellers

oder:

Persdnliches Briefpapier des Ausstellers bei privater Empfehlung

Ort, Datum

Empfehlungsschreiben fir Michaela Mustermann

Oberstudienréatin
(Thomas-Mann-Realschule, Hinteroberhausen)




Offizieller Briefkopf der Institution bei Empfehlung eines autorisierten
Ausstellers

oder:

Persdnliches Briefpapier des Ausstellers bei privater Empfehlung

Ort, Datum

Empfehlungsschreiben fir Patrick Schwier

(Horst Deppermann, Gemeindepfarrer in Istrup, Ostwestfalen)




Tipps und Tricks zu Empfehlungsschreiben

Was sind Empfehlungsschreiben?

Fur wen ist ein Empfehlungsschreiben empfehlenswert?

Welche Anforderungen werden an den Aussteller des Empfehlungsschreibens
gestellt?




Welche Anforderungen werden an das Empfehlungsschreiben selbst gestellt?

Fur weitere kostenlose Bewerbungshilfen sowie Informationen zu unseren
Serviceleistungen besuchen Sie uns bitte unter: www.berufszentrum.de

Unter www.bewerbungsbuero.com bieten wir Managern, Fach- und Fuhrungskraften
einen speziellen Bewerbungs- und Karriereservice an.

In unserem Diskussionsforum unter www.bewerbungsforum.com kdénnen Sie sich
aktiv beteiligen und Ihre Meinungen austauschen.

Unser Internet-Shop unter www.berufszentrum.de bietet |hnen erstklassige
Bewerbungsmappen und weiteres Bewerbungsmaterial.

Berufszentrum-Online
Professioneller Bewerbungs- und Karriereservice
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