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PR-Berater/-in C

KOStenlose VOfSChau (gekurzt) arbeitszeugnis- de

Um Ihnen den Umgang mit dem Muster-Empfehlungsschreiben zu vereinfachen, liefern wir
es lhnen in 4 Fassungen: als sehr positive und als positive Beurteilung, jeweils fur eine Frau
und ftr einen Mann.

Referenz (PR-Berater, sehr positiv)

Herr Manuel Muster betreut seit September 2007 im Rahmen projektbezogener Einséatze als
selbstandiger PR-Berater unser Unternehmen und ist mein direkter Ansprechpartner bei
Fragen zur Unternehmenskommunikation.

Unser Unternehmen entwickelt und vertreibt innovative Verpackungslosungen fur die
Lebensmittelindustrie. Wir gehéren dem Musterpack-Konzern an, welcher zu den weltweit
fuhrenden Spezialisten fur Lebensmittelverpackungen zahlt. An vier Standorten in Deutsch-
land beschaftigen wir insgesamt rund 35 Mitarbeiter.

Herr Muster unterstiitzt mich und mein Marketing-Team bei Produktneueinfiihrungen und
weiteren Projekten, indem er PR-Strategien entwickelt und entsprechende Malinahmen in
allen Medien sowie im direkten Kundenkontakt umsetzt. Hierbei arbeitet er eng mit externen
Agenturen und Dienstleistern zusammen und koordiniert teilweise auch die Grafikgestaltung
und Produktion von Publikationen. Gleichzeitig Gbernimmt er im Zuge der Projekte die
deutschlandweite Pressearbeit, insbesondere das Verfassen von Artikeln und Pressemittei-
lungen und die Beantwortung von Presseanfragen. Des Weiteren erarbeitet Herr Muster
organisatorische Konzepte und Prasentationsmaterial fir Kundenbesuche, Messeauftritte
und Events und unterstiitzt uns bei der Konzeption und Durchflihrung von Marktanalysen.

Herr Muster ist ein auRerordentlich kompetenter Berater, auf dessen Urteil und fachlichen
Rat ich mich immer verlassen kann. Er hat mich bei Antritt seiner Tatigkeit auf der Stelle
durch sein sicheres Gespur fur die Anforderungen unserer Branche tberzeugt und sich sehr
schnell mit unserer Produktpalette vertraut gemacht, so dass er bereits unsere Ende 2007
realisierte Kampagne fur das Neuprodukt Musterpack-Alpha mal3geblich mitpragen konnte.
Herr Muster geht stets flexibel und tatkréftig an neue Aufgaben heran, analysiert alle
Fragestellungen prazise und erarbeitet sehr wirkungsvolle PR-Strategien und -MalRBnahmen.
In seinen Texten, Présentationen und im direkten Kundenkontakt stellt er unser Unter-
nehmen und unsere Produkte immer fachlich und rhetorisch Uberzeugend, zielgruppen-
gerecht und werbewirksam dar. Zudem verschafft uns Herr Muster durch gezielte Platzierung
sorgféltig aufbereiteter Beitrage in geeigneten Medien eine optimale Presseresonanz.

1

Mustertexte von arbeitszeugnis-forum.de Empfehlungsschreiben 012 PR-Berater/in


https://www.arbeitszeugnis-forum.de/

Bei diesem Dokument handelt es sich um eine kostenlose Vorschau, mit der wir Ihnen helfen
mochten, die Qualitdt unseres Muster-Empfehlungsschreibens besser einschatzen zu
kénnen. Das vollstandige Dokument bieten wir lhnen auf unserer Website zum Preis von 8
Euro (inklusive MwSt.) zum Download an:

Muster-Empfehlungsschreiben PR-Berater

Anleitung zur Verwendung des Muster-Empfehlungsschreibens

1. Was ist bei der individuellen Anpassung des Mustertexts zu berlcksichtigen?

Ein Empfehlungsschreiben kann prinzipiell frei formuliert und gestaltet werden. Beim vorliegenden
Muster handelt es sich um einen Textvorschlag, den Sie gemaf lhren Anforderungen abéandern oder
als Anregung fur die Erstellung eines eigenen Texts verwenden kénnen.

Die grundlegenden Anforderungen an ein Empfehlungsschreiben sind, dass es A. personlich, B.
authentisch und C. glaubwurdig sein muss. Daher ist folgendes zu beachten:

e Personliche Wirkung: Anhand des Schreibens sollte klar erkennbar sein, welche Funktion
der Aussteller des Schreibens im Unternehmen hat. Zudem sollte erkennbar sein, wie eng,
wie lange und in welchem Zusammenhang der Aussteller mit dem Referenznehmer
zusammengearbeitet hat.

e Authentische Wirkung: Person und Tatigkeit des Referenznehmers sollten klar aus der
Perspektive des Ausstellers beurteilt und empfohlen werden. Referenzen, die von
Referenznehmern selbst (vor)formuliert werden, sind aufgrund ihrer Eigenperspektive
(Selbstlob, Fokus auf personlicher Entwicklung und Weiterbildung) héufig als Eigenentwurfe
erkennbar. Falls Sie ein Empfehlungsschreiben fur sich selbst (vor)formulieren muissen,
sollten Sie versuchen, lhre Arbeit aus der Perspektive des Ausstellers zu sehen und in erster
Linie das zu beschreiben, was dem Aussteller wichtig war (den Nutzen, den der Aussteller
bzw. das Unternehmen durch lhren Einsatz hatte).

e Glaubwuirdige Wirkung: Lob allein macht ein Empfehlungsschreiben nicht Uberzeugend,;
auch wenig fahige Mitarbeiter konnen (sehr) gute Empfehlungen erhalten. Das
Empfehlungsschreiben sollte daher Lob auf konkrete Aufgaben beziehen und Uberzeugende
Fakten nennen, um damit die ausgesprochene Empfehlung zu untermauern: die Erwédhnung
konkreter Arbeitserfolge des Referenznehmers aus Sicht des Ausstellers erhdht den Wert der
Empfehlung deutlich! Entscheidend fir die glaubwiirdige Wirkung ist auch, dass ein plausibler
Grund fur die Ausstellung des Schreibens genannt wird.

2. Gibt es Richtlinien zur formalen und inhaltlichen Gestaltung?
Auch wenn es hinsichtlich des Schreibens von Empfehlungsschreiben keine gesetzlichen Regelungen

gibt und diese frei formuliert und gestaltet werden koénnen, ist doch zu empfehlen, folgende
Gepflogenheiten zu beachten.
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e In Unternehmen wird ein Empfehlungsschreiben in der Regel vom Vorgesetzten oder einem
Reprasentanten des Unternehmens ausgestellt; Empfehlungen von Kollegen gelten
selbstverstandlich als weniger glaubwurdig.

e In der Regel werden berufliche Empfehlungsschreiben wie Arbeitszeugnisse auf dem
Geschaftspapier des Unternehmens ausgestellt.

e Ein Empfehlungsschreiben sollte &hnlich wie ein Arbeitszeugnis wertende Aussagen zu den
Fahigkeiten und Kompetenzen des Referenznehmers hinsichtlich der wesentlichen
Anforderungen seiner Stelle machen.

e In Empfehlungsschreiben kénnen wie in Arbeitszeugnissen Superlative (hdchst, aullerst),
Temporaladverbien (stets, jederzeit, immer) sowie steigernde Modaladverbien (sehr,

aul3erordentlich, absolut) verwendet werden, um Aussagen aufzuwerten.

e Empfehlungsschreiben werden wie Arbeitszeugnisse beinahe immer durchweg positiv
formuliert, wobei der Fokus der Darstellung auf den Starken des Referenznehmers liegt.

o Der Text eines Empfehlungsschreibens sollte klar gegliedert, argumentativ sinnvoll aufgebaut
und fehlerfrei verfasst sein. Rechtschreibfehler, stilistische Mangel oder eine schlampige
Formatierung fallen auf den Aussteller (der offenbar nicht Gber die Kompetenz zur Ausstellung
eines verkehrsublichen schriftichen Dokuments verfiigt) und auf den Beurteilten zurtick (der
die Mangel offenbar nicht erkannte und reklamierte).

3. Typische Inhalte eines Referenzschreibens:
e Uberschrift: ,Referenz, ,Referenzschreiben” oder ,Empfehlungsschreiben®
e Voller Name des Referenznehmers

e Grund fur die Ausstellung des Empfehlungsschreibens

e Zeitraum, in welchem der Aussteller den Referenznehmer beobachtet bzw. mit diesem
zusammengearbeitet hat

e Art der Zusammenarbeit bzw. berufliches Verhaltnis zwischen Referenznehmer und Aussteller

e Wesentliche Aufgaben bzw. Tatigkeitsbereiche sowie Einbindung des Referenznehmers in die
Organisation (optional auch eine kurze Unternehmensbeschreibung)

e Fahigkeiten und Kenntnisse des Referenznehmers bezogen auf sein Aufgabengebiet

e Arbeitsresultate bzw. besonderen Erfolge des Referenznehmers aus Sicht des Ausstellers

e Typische Charaktereigenschaften des Referenznehmers

e Optional eine Potenzialaussage: was traut der Aussteller dem Referenznehmer in Zukunft zu?
e Optional eine Zufriedenheitsaussage bzw. Leistungszusammenfassung

e Empfehlung und ggf. Aufforderung zur telefonischen Kontaktaufnahme sowie Telefonnummer
des Ausstellers
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e Optional Dank und ggf. Zukunftswiinsche, sofern die Zusammenarbeit beendet wird
e Datum der Ausstellung

e Unterschrift des Ausstellers und zusatzlich Angabe von dessen Namen (und ggf. dessen
Rang in der Organisation)

4. Besteht die Gefahr negativer Deutungen durch sprachliche Codes?

In der Praxis kommt es vor, dass Unternehmen fiir selbstéandige Dienstleister Empfehlungsschreiben
ausstellen, die genau wie Arbeitszeugnisse formuliert sind und sich nur durch die Uberschrift von
diesen unterscheiden. Umgekehrt kommt es ebenfalls vor, dass fiir Top-Manager oder sehr beliebte
Mitarbeiter Arbeitszeugnisse erstellt werden, die durch eine persénliche Perspektive des
Unterzeichners und durch klares Lob geprégt sind, also dhnlich wie ein Empfehlungsschreiben wirken.
Aufgrund dieser Uberschneidung von Arbeitszeugnis und Empfehlungsschreiben sollte folgendes
beachtet werden:

Wird ein Empfehlungsschreiben wie ein Arbeitszeugnis formuliert oder werden einzelne bekannte
Formulierungen aus Arbeitszeugnissen verwendet, insbesondere die bekannten Leistungszusammen-
fassungen (, ... stets zu unserer vollsten Zufriedenheit ...“ etc.), dann sollten auch die Regeln der
Zeugnisschreibung bertcksichtigt werden, um Missverstéandnisse zu vermeiden.

Personalverantwortliche in Deutschland sind durch den Umgang mit Arbeitszeugnissen gepragt, so
dass die Wahrscheinlichkeit grol3 ist, dass auch Empfehlungsschreiben durch die Arbeitszeugnis-Brille
gesehen werden. Daher ist zu empfehlen, nicht allzu nichtern zu formulieren und sehr gute oder gute
Wertungen klar als solche kenntlich zu machen. Negative bzw. unterdurchschnittliche Beurteilungen
der Zeugnissprache sollten auch in Empfehlungsschreiben nicht verwendet werden.

5. Tipps fur Aussteller von Empfehlungsschreiben

Informieren Sie sich zunachst darliber, ob die Ausstellung von Empfehlungsschreiben in lhrem
Unternehmen auf dem Geschéftspapier des Unternehmens erlaubt ist. Und stimmen Sie der
Ausstellung eines personlichen Empfehlungsschreibens nur dann zu, wenn Sie 100%ig vom
Referenznehmer Uberzeugt sind und eine klare Empfehlung abgeben und auf Nachfrage auch
mundlich bestéatigen und begrinden konnen. Falls Sie Zweifel haben, wéare zu lberlegen, ob die
Ausstellung eines personlichen Empfehlungsschreibens durch eine andere Person im Unternehmen
bzw. die Ausstellung eines niichterneren Empfehlungsschreibens aus Perspektive des Unternehmens
nicht sinnvoller ware.

Falls der Referenznehmer den Entwurf selbst vorformuliert hat, dann achten Sie auf die Perspektive
der Darstellung. Andern Sie den Text bei Bedarf, damit es sich um kein ,Eigenlob“, sondern eindeutig
um ein Lob aus lhrer Perspektive handeln.

Formulieren Sie nicht zu nichtern und distanziert: Ein Empfehlungsschreiben ist kein Arbeitszeugnis;
die personliche Note und das persoénliche Lob sind wichtig.

Fassen Sie sich kurz: als Richtwert kann eine Seite gelten, zwei Seiten sollten nicht Uberschritten
werden. Schreiben Sie aber mehr als nur ,ein paar Zeilen“; extreme Kurze kénnte signalisieren, dass
Sie den Referenznehmer nicht wirklich empfehlen wollen, nicht so gut kennen oder dass es nicht viel
(Gutes) uber ihn zu sagen gibt.
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Prufen Sie das fertige Dokument grindlich. Rechtschreibfehler oder stilistische Mangel werfen nicht
nur ein schlechtes Licht auf den Referenznehmer (der Fehler nicht bemerkt und reklamiert hat),
sondern auch auf Sie selbst und Ihr Unternehmen.

Checkliste zur schnellen Uberpriifung von Empfehlungsschreiben

Die folgende Checkliste hilft Innen dabei, Mangel in Empfehlungsschreiben schnell zu erkennen und
zu beheben. Alle Fragen der Checkliste sollten im Idealfall mit ,Ja“ beantwortet werden kénnen; die
unterstrichenen Fragen sollten unbedingt mit ,Ja“ beantwortet werden kénnen. Werden mehrere
Fragen mit ,Nein“ beantwortet, besteht die Gefahr, dass Personalverantwortliche dem Empfehlungs-
schreiben nur geringen bzw. keinen Wert zumessen.

1.
Wird ein plausibler Grund fur die Ausstellung des Empfehlungsschreibens genannt?

2.
Verfligt der Aussteller tber den Rang und die Fachkompetenz zur glaubwiirdigen Beurteilung des
Referenznehmers?

3.
Hat der Aussteller Uber langere Zeit eng mit dem Referenznehmer zusammengearbeitet?

4,
Ist verstandlich, welche Funktion der Referenznehmer in der Betriebsorganisation hatte?

5.
Werden beispielhaft Arbeitserfolge des Referenznehmers bzw. sein Beitrag zum Erfolg des
Unternehmens / der Abteilung / des Projekts genannt?

6.
Sind beurteilende Aussagen iUberwiegend auf die spezifische Téatigkeit des Referenznehmers

bezogen?

7.
Beschreibt der Aussteller Uberzeugend aus seiner Perspektive, wie er die Tatigkeit des
Referenznehmers erlebt hat?

8.
Werden aussagefahige und eindeutig positive Aussagen gemacht zu:

Arbeitseinstellung bzw. Arbeitsbereitschaft gemafl den Stellenanforderungen?

Fahigkeiten und Fachkompetenz gemafl den Stellenanforderungen?

Arbeitserfolgen bzw. Arbeitsergebnissen

Fiihrungskompetenz bei Filhrungskréften

Sozialverhalten, z.B. Vertrauenswurdigkeit, Teamfahigkeit, Aufgeschlossenheit gegenliber neuen
Aufgaben und Ansprechpartnern
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9.
Wird eine eindeutige Empfehlung ausgesprochen?

10.
Haben Sie durch das Lesen des Empfehlungsschreibens ein Bild vom Referenznehmer als Person
gewonnen?

11.
Haben Sie den Eindruck, dass sich der Aussteller voll fiir den Referenznehmer einsetzt und ihn ,mit
ganzem Herzen“ empfiehlt?

12.
Ist das Dokument ordentlich formatiert und ist der Text fehlerfrei?

Ergdnzende Leistungen durch arbeitszeugnis-forum.de

Gerne priufen wir das Empfehlungsschreiben, welches Sie auf Basis unseres Mustertextes erstellt
haben.

Leistungsbeschreibung: Unsere Prifung Ihres Empfehlungsschreibens beinhaltet die Priifung der
Rechtschreibung, der logischen Argumentationsstruktur und der Wirkung auf den Leser (personlich,
glaubwiirdig, authentisch?). Dementsprechend nehmen wir Korrekturen vor, machen Anderungs-
vorschlage und kommentieren problematische Textstellen. Die geprifte Textfassung inklusive der
Rechnung erhalten Sie nach Eingang Ihres Auftrags innerhalb von drei Werktagen per E-Mail.

Auftragserteilung: Sie kénnen die Prifung in Auftrag geben, indem Sie uns lhren Entwurf per E-Mail
senden und in der E-Mail Ihre Rechnungsanschrift (und Telefonnummer bei gewiinschter telefonischer
Beratung) angeben.

Preise: Der Preis fur diese Dienstleistung betragt 50,00 Euro (inkl. MwsSt.). Die Prifung inkl.
telefonischer Beratung (max. 2 Telefonate, Gesamtdauer 30 Minuten) bieten wir fir 70,00 Euro (inkl.
MwsSt.) an.

Diese Angebote gelten nur fur unsere Kunden, die ein Muster-Empfehlungsschreiben gekauft
(oder eines unserer kostenlosen Muster verwendet) und auf dieser Basis ihr
Empfehlungsschreiben formuliert haben.

Allen anderen Kunden bieten wir die Priifung und Korrektur eines Empfehlungsschreibens zu den
Preisen, die auf unserer Website in Bezug auf Arbeitszeugnisse angegeben sind. Siehe:
arbeitszeugnis-forum.de/arbeitszeugnis-korrektur
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