
    

 
 

Muster von Empfehlungsschreiben und 
Referenzschreiben 
 

I N H A L T S VE R Z E I C H N I S 

 

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

 1 x Lehrer empfiehlt Schüler für ein Praktikum 
 1 x Lehrer empfiehlt Schülerin für ein Praktikum 
 1 x Pfarrer empfiehlt Schüler für eine Ausbildungsstelle 
 

Ausfüllhilfe: Vorgehensweise bei selbstständiger Erstellung eines Empfehlungsschreibens 

Anzahl der Seiten: 7 

 

 

A U S F Ü L L H I L F E  

 

Empfehlungsschreiben werden wie Arbeitszeugnisse erstellt, nur werden sie persönlicher 
formuliert. Empfehlungsschreiben sollten vom „Anfragenden“ am besten selber geschrieben 
werden. In den meisten Fällen 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 Ihre eigene Empfehlungsschreibenfassung mit den hier 
enthaltenen Muster-Empfehlungsschreiben. Sie können diese schnell und unkompliziert 
erstellen, müssen aber auf folgende Inhalte achten: 

• Tätigkeiten, Aufgaben, Potentiale im Unternehmen können beschrieben werden 

• Eine Beschreibung der ausgeführten Tätigkeiten und Erfahrungen 

• Eine Motivations- und Leistungsbeurteilung mit Angaben zu Arbeitsbereitschaft, 
Arbeitsbefähigung, Wissen und Weiterbildung, Arbeitsweise, Arbeitserfolgen sowie der 
für die Gesamtnote entscheidenden Leistungszusammenfassung. 

• Das Sozialverhalten 

 

Weitere Informationen zu der Erstellung von Empfehlungsschreiben erfahren Sie am Ende 
dieser Datei im Empfehlungsschreiben-Ratgeber.  

 

Viel Erfolg im Beruf wünscht Ihnen das Berufszentrum. 

 

 

©  Berufszentrum ABIS   
 

1000 berufliche, steuerliche und arbeitsrechtliche Muster, Vorlagen, Formulare und kostenlose Ratgeber für das Personalwesen, Musterbriefe, 

Arbeitszeugnisse, Arbeitsverträge, Karriere, Existenzgründung, Checklisten und Bewerbungsbeispiele finden Sie unter: www.berufszentrum.de 



    

 
Offizieller Briefkopf der Institution bei Empfehlung eines autorisierten 

Ausstellers 
 

oder: 
 

Persönliches Briefpapier des Ausstellers bei privater Empfehlung 
 
 
 

Ort, Datum 
 
 
Empfehlungsschreiben für Thomas Müller 
 
 
Seit August 2004 ist Thomas Müller, geboren am 19.02.1998 in Hiddenhausen, Schüler der 
August-Griese-Gesamtschule in Herford. 
 
Als Klassenlehrer habe ich Thomas in den Jahren 2005 bis 2006 kennen gelernt. Im 
Unterricht ist er durch stetige Aufmerksamkeit, rege Beteiligung und intelligente Fragen 
positiv aufgefallen. 
 
Besonders in den Fächern Informatik und Mathematik hat er stets sehr gute Leistungen 
erbracht. Dabei hat Thomas gezeigt, dass er den Umgang mit dem PC einwandfrei 
beherrscht. Neben der sachgerechten Anwendung verschiedener Programme gehört die 
Konfiguration der Hardware zu seinen Interessen.  
 
Seine Begabung, komplizierte Sachverhalte schnell zu erfassen und eingängig und 
verständlich erläutern zu können, macht ihn zu einem gefragten Mitschüler. Mit 
Hilfsbereitschaft und großem Teamgeist hat er maßgeblich dazu beigetragen, einen hoch 
dotierten Förderpreis für die Gesamtschule zu erlangen. 
 
Großes Lob hat ihm die Organisation und erfolgreiche Durchführung einer LAN-Party 
anlässlich einer Schulfeier im vergangenen Frühjahr eingebracht. 
 
In seinen Wunsch nach einem Praktikum als IT Systemelektroniker in Ihrem Unternehmen 
hat er meine volle Unterstützung. 
 
Durch seinen Fleiß und seinen Ehrgeiz wird er für die Firma CompuTech sicherlich ein 
Gewinn sein. 
 

Unterschrift , Oberstudienrat 
(August-Griese-Gesamtschule, Herford) 
 

 

ggf. 
Dienst-
siegel 



    

 
Offizieller Briefkopf der Institution bei Empfehlung eines autorisierten 

Ausstellers 
 

oder: 
 

Persönliches Briefpapier des Ausstellers bei privater Empfehlung 
 
 
 

Ort, Datum 
 
 
Empfehlungsschreiben für Michaela Mustermann 
 
 
Michaela Mustermann, geboren am 24.01.1992 in Hannover, besucht seit 04.08.2002 die 
Thomas-Mann-Realschule in Hinteroberhausen. 
 
Als ihre Klassenlehrerin habe ich sie in den letzten zwei Jahren in den Fächern Deutsch und 
Biologie unterrichtet. Ich habe Michaela als eine sehr fleißige und interessierte Schülerin 
erlebt. Wie die Schulzeugnisse belegen, konnte sie auch die übrigen Lehrer von Ihrer Lern- 
und Leistungsbereitschaft überzeugen. 
 
Häufig hat sie Verantwortung für die Klassengemeinschaft übernommen und ihre Mitschüler 
zur Zusammenarbeit motiviert. Große Verdienste hat sie sich durch die Organisation von 
gemeinsamer Hausaufgabenbearbeitung gemacht. Ihre große Sozialkompetenz beweist die 
wiederholte Wahl zur Klassensprecherin.  
 
Durch ihre Hilfsbereitschaft und ihren Gerechtigkeitssinn war Michaela bei Lehrern und 
Mitschülern anerkannt und geschätzt. In den Fächern Englisch und Deutsch hat sie 
schwächere Schüler unterstützt und motiviert. 
 
Michaela möchte nach erfolgreichem Schulabschluss den Beruf der Krankenschwester 
erlernen. Sie ist sehr aufgeschlossen Menschen gegenüber und begegnet ihnen immer 
freundlich und höflich. Ihren Wunsch nach einem Praktikumsplatz in einer Krankenanstalt 
kann ich daher nur voll unterstützen. 
 
 

Unterschrift , Oberstudienrätin 
(Thomas-Mann-Realschule, Hinteroberhausen)  
 

 

ggf. 
Dienst-
siegel 



    

 
Offizieller Briefkopf der Institution bei Empfehlung eines autorisierten 

Ausstellers 
 

oder: 
 

Persönliches Briefpapier des Ausstellers bei privater Empfehlung 
 
 
 
 

Ort, Datum 
 
 
Empfehlungsschreiben für Patrick Schwier 
 
Patrick Schwier und seine Familie sind mir seit ihrer Taufe im Jahr 1995 sehr gut bekannt. 
Später hat er regelmäßig den kirchlichen CVJM-Kreis besucht, wo er ein gern gesehener 
Gast war. Dort ist er durch seine Hilfsbereitschaft und sein Organisationstalent aufgefallen.  
Häufig hat sie dort die Verantwortung für die jüngeren Besucher übernommen und wurde 
von allen akzeptiert. 
 
Im Konfirmandenunterricht war sein Mitwirken durch intelligente Fragen und eine schnelle 
Auffassungsgabe geprägt. Durch seine aktive Teilnahme hat er den Unterricht belebt und 
vorangebracht. Er war zudem maßgeblich an der Erstellung der Konfirmanden-
Abschlusszeitung beteiligt, für den er selbstständig Beiträge verfasst hat. Schließlich 
hat er die Beiträge der anderen korrigiert und die Zeitschrift am PC erstellt. 
 
Patrick Schwier möchte gerne den Beruf der Verwaltungsfachangestellten erlernen - dafür 
scheint er aus meiner Sicht sehr geeignet. Er kann gut mit Menschen umgehen, bringt sich 
ein, hat eine sehr gute Auffassungsgabe und ist sehr fleißig. 
 
Auch mit dem PC geht er sehr gekonnt um. Durch seine Fleiß und seine Zuverlässigkeit ist 
er als Auszubildender bestimmt ein Gewinn für die Stadtverwaltung in Blomberg. 
Ihr Gemeindepfarrer. 
 
 
Unterschrift 
 
(Horst Deppermann, Gemeindepfarrer in Istrup, Ostwestfalen)  
 

 

ggf. 
Dienst-
siegel 



    

 
 
 
Tipps und Tricks zu Empfehlungsschreiben 
 
 
Was sind Empfehlungsschreiben? 
 
Empfehlungsschreiben sind im britischen und amerikanischen Sprachraum sehr üblich und 
werden oft eingesetzt um Bewerber mit Ihrer Bewerbung für eine neue Arbeitsstelle 
persönlich zu empfehlen. Die Empfehlungsschreiben werden dabei von einer dritten Person 
geschrieben, die ein hohes Ansehen besitzt und mit ihrem Namen für den Bewerber bürgt.  
 
Allgemein gilt: Empfehlungsschreiben werden wie Arbeitszeugnisse erstellt, nur werden sie 
persönlicher formuliert. 
 
 
Für wen ist ein Empfehlungsschreiben empfehlenswert? 
 

 Besonders empfehlenswert für Schüler, Praktikanten und Studenten, zeitlich befristeten 
Arbeitnehmer 
 

 Besonders empfehlenswert für Anstellungen, die ohne Arbeitszeugnis beendet werden  
 

 Empfehlenswert für Freiberufler wie Berater, Trainer, Dienstleister, etc. 
 

 Empfehlenswert für Anstellungen, die mit einer besonderen Tätigkeit oder Verantwortung 
verbunden waren 

 
 
Welche Anforderungen werden an den Aussteller des Empfehlungsschreibens 
gestellt? 
 
Vertrauenswürdigkeit des Ausstellers: Der Aussteller eines Empfehlungsschreibens muss 
beim Empfänger des Dokumentes das Gefühl hinterlassen: „Wenn der Bewerber ein 
Empfehlungsschreiben von dieser Person erhalten hat, muss der Bewerber gut sein.“ 
 
Person des Ausstellers: In den meisten Fällen ist der Aussteller eines 
Empfehlungsschreibens ein ehemaliger Vorgesetzter oder eine disziplinarisch übergeordnete 
Person. Aber auch Hochschul-Professoren, Pastoren, Lehrer, Politiker oder andere 
Personen, des öffentlichen Lebens eignen sich für die Ausstellung eines 
Empfehlungsschreibens. 
 
Persönliche Bekanntschaft: Der Aussteller sollte dem Bewerber nicht nur bekannt sein, 
sondern sollte seine erbrachten Leistungen auch über einen bestimmten Zeitraum beurteilen 
können. So fallen Empfehlungsschreiben, die aus Gefälligkeit erstellt wurden und deren 
Inhalt es anzumerken ist, auf und benachteiligen den Bewerber daraufhin. 
 
Erinnerungsvermögen: Der Aussteller eines Empfehlungsschreibens sollte auch noch nach 
sechs Monaten sich an den Bewerber erinnern können. Allzu oft kontaktieren Arbeitgeber 
den Aussteller um weitere Fragen zum Bewerber zu stellen. Wenn dann der Aussteller sich 
nicht mehr an den Bewerber erinnern kann, verlieren die gesamte Empfehlung und der 
Bewerber an Glaubwürdigkeit. 
 
 



    

 
 
Welche Anforderungen werden an das Empfehlungsschreiben selbst gestellt? 
 
Papier und Briefkopf: Das Empfehlungsschreiben sollte mit 1-2 Din A4 Seiten auf gutem 
Papier mit ordentlichem Druck erstellt werden. Wenn möglich mit Briefkopf (bei 
Organisationen und Unternehmen), vollständiger Kontaktadresse und persönlicher 
Unterschrift. Die Kontaktadresse ist hier besonders wichtig, da sie auch die eigentliche 
Kennzeichnung des Ausstellers (Rang, Position) enthält. 
 
Betreffzeile: Der Phrase „EMPFEHLUNGSSCHREIBEN“ darf nicht fehlen. Hier sollte der 
Platz dafür unter der Kontaktadresse und oberhalb des eigentlichen Textes gewählt werden. 
 
Dienstsiegel: Ein Dienstsiegel einer Behörde oder eines Unternehmens wirkt wunder! 
 
Nennung des Bewerbers: Im Empfehlungsschreiben selber muss der Empfohlene mit vollem 
Namen, Geburtsort und –datum sowie Adresse genannt werden. Auch der akademische 
Abschluss sollte genannt werden. 
 
Grund der Ausstellung: Sehr wichtig ist in dem Empfehlungsschreiben die Nennung der 
Gründe warum  
das Dokument erstellt wurde. Damit der Leser das Empfehlungsschreiben nicht als 
Gefälligkeits-Empfehlungsschreiben empfindet, sollte darin neben den Gründen auch der 
Zeitraum, die Erfolge die Leistungsfähigkeit des Bewerbers genannt werden. 
 
Spezielle Eigenschaften: Weiterhin sollten im Schreiben die speziellen Eigenschaften des 
Bewerbers genannt werden. So sind Eigenschaften wie Zuverlässigkeit, Loyalität, Motivation, 
Pünktlichkeit und weiteren Charaktereigenschaften hilfreiche und unterstützende 
Beschreibungen für den Bewerber. 
 
Wie sieht der Aussteller den Bewerber in Zukunft: Nicht fehlen sollte eine Ansicht des 
Ausstellers wie und wo er den Bewerber in Zukunft sieht. Das sollte allerdings zwischen den 
beiden Personen abgesprochen sein. 
 
 
Für 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 Führungskräften 
einen speziellen Bewerbungs- und Karriereservice an.  
  
In unserem Diskussionsforum unter www.bewerbungsforum.com können Sie sich 
aktiv beteiligen und Ihre Meinungen austauschen.  
 
Unser Internet-Shop unter www.berufszentrum.de bietet Ihnen erstklassige 
Bewerbungs-mappen und weiteres Bewerbungsmaterial. 
 
Berufszentrum-Online 
Professioneller Bewerbungs- und Karriereservice 
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Herausgeber: 
BERUFSZENTRUM ABIS 

- Bewerbungs-, Karriere- und Existenzgründungsservice - 

- Verlag für Personalmanagement - 

 

Bestelladresse: 
Berufszentrum ABIS e.K. 

Postfach 100 236 

32502 Bad Oeynhausen 

 

Bestelltelefon: 05731 8420735 

 

Bestellfax: 05731 2458130 

 

Bestell-E-Mail: kontakt@berufszentrum.de 

  

Internet: www.berufszentrum.de 

 

Das Berufszentrum ist Kooperationspartner des Teamarbeit-für-Deutschland, ifm 

– Institut für Bildung, Kanzlei Ott und Partner, Steuerberatung Fuchs, MedXnet, 

diplomaxx, Romling.com, Stellenreport, Ingenieurweb, Robl, ecomex, health-

jobs.net, Amazon und vielen anderen. 

 
Besuchen Sie uns im Internet: 
Steuer- und Unternehmensberatung: www.personalzentrum.de 

Existenzgründung & Karriere:  www.karrierezeitung.de 

Deutsche Bewerbungsberatung:   www.berufszentrum.de 

Bewerbungsberatung für Führungskräfte: www.bewerbungsbuero.com 

Internationale Bewerbungsberatung:  www.auslandsbewerbungen.de 

 
 

 
 


