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Beispiele/Anregungen fur Referenzschreiben

Das Erwarten von Referenzschreiben ist in UK an Universitaten, jedoch auch in Orga-
nisationen/Firmen, Ublich.

Die London Metropolitan University und die AIHE Academic Institute for Higher Edu-
cation bendtigen im Rahmen lhrer Bewerbung zwei Empfehlungsschreiben (Umfang
siehe unten) von zwei verschiedenen Referenzgebern.

Unser Tipp

Wenn Sie einen Referenzgeber bzw. Referenzgeberin darum bitten ein Refe-
renzschreiben zu verfassen, hat diese Person Aufwand. Sie muss die Zeit fin-
den und sich Gedanken machen und dann das Schriftstiick verfassen. Es wird
also etwas Zeit benétigen.

Deshalb: Verfassen Sie |hr Referenzschreiben selbst und legen es dann als
~Entwurf/Anregung“ vor, so dass nur noch eine Unterschrift an Aufwand not-
wendig ist. In der Regel freuen sich Referenzgeber und Referenzgeberinnen
Uber diese Vorgehensweise sehr.

Vier Fragen mochten wir nun beantworten

1.) Wer darf/sollte ein Referenzschreiben formulieren?

Jemand, der lhre Persdnlichkeit bewerten kann. Eine Person, flr welche Sie tatig wa-
ren in irgendeiner Form.

Es kann ein Professor oder eine Professorin Ihrer ehemaligen Universitat sein,
ein ehemaliger Ausbilder bzw. eine ehemalige Ausbilderin,

es kann ein Chef oder eine Chefin sein,

ein Projektleiter oder eine Projektleiterin,

ein Trainer bzw. eine Trainerin,

ein Coach,

ein Auftraggeber bzw. eine Auftraggeberin

ein Mitarbeiter bzw. eine Mitarbeiterin der Personalabteilung

usw.
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2.) Was muss das Referenzschreiben an Rahmendaten beinhalten?

e |hren Vor- und Nachnamen

e Die Beziehung zwischen |hnen und dem Referenzgeber bzw. der Referenzgebe-
rin (woher kennen Sie sich (siehe Punkt 1.)?)

e Den Titel des Studiengangs

e Den lesbaren Vor- und Nachnamen des Referenzgebers bzw. der Referenzgebe-
rin

e Die lesbaren Kontaktdaten des Referenzgebers bzw. der Referenzgeberin

e Das Datum, an welchem das Schreiben verfasst wurde

e Die Unterschrift des Referenzgebers bzw. der Referenzgeberin

3.) Fur was konkret soll ich ,,personlich®“ empfohlen werden?

e Dass das Studium Sie in |hrer personlichen und beruflichen Entwicklung inhaltlich
weiterbringen wird (Wieso Sie also konkret fur ,dieses” Studium empfohlen wer-
den),

e dass Sie Uber Eigenschaften und Fahigkeiten verfiigen, die flr das Absolvieren
eines Fernstudienganges geeignet sind

4.) Wie umfangreich soll das Referenzschreiben sein?
Siehe untenstehende Beispiele

Bespiele fur Referenzschreiben

Bitte Ubernehmen Sie den Text nicht exakt, sondern sehen Sie es bitte als Anregung.

Beispiel 1

Sehr gern bestatige ich Ihnen, Frau Maximiliane Mustermann, dass ich Sie flr den Studien-
gang ,MSc hier steht der Titel des Studiengangs* sehr gern empfehle und auch empfehlen
kann. Ich habe Sie als freiberufliche Trainerin erlebt. Sie sind seit zwei Jahren flr unser Un-
ternehmen als Trainerin tatig und das Wissen, welches der Studiengang Ihnen vermitteln
wurde, wurde lhre Kompetenz noch weiter ausbauen und vervollstandigen. Ich bin mich si-
cher, dass lhre strukturierte Vorgehensweise und Ihre Selbstdisziplin beste Voraussetzungen
sind, um das Fernstudium erfolgreich abschlieflen zu kdnnen. Diese Eigenschaften haben
Sie hier taglich gezeigt, z.B. in der Konzeption unter groRem Zeitdruck. Hinzu kommt lhre
Kommunikationsfahigkeit, welche Ihnen sicherlich auch im Austausch mit Kommilitonen zu-

gutekommen wird. Ich wiinsche lhnen viel Erfolg und hoffe, dass Sie den Studienplatz



ACADEMIC INSTITUTE

GERMANY

HI GHER EDUCATI ON

bekommen werden. Hans-Hermann Hausmann, Strale und Hausnummer und Ort (beruflich

oder privat), Email oder Telefonnummer. Datum und Unterschrift.

Beispiel 2

Hiermit empfehle ich Frau Maximiliane Mustermann fir den Studiengang ,MSc hier steht der
Titel des Studiengangs®. Frau Mustermann hat ihren Bachelorstudiengang erfolgreich in der
Regelstudienzeit an unserer Universitat XXXX abgeschlossen. Ihre konzentrierte Art, ihre Fa-
higkeit komplexe Dinge zugig zu erfassen und ihre Prazision in der Anfertigung aller Studien-
und Prifungsleistungen sind sehr gute Voraussetzungen, um das Fernstudium absolvieren zu
konnen. Frau Mustermann hat immer wieder erwahnt, wie gern sie in dem Bereich xxxxx tatig
sein wirde. Das Studium wirde ihr helfen, den Einstieg in diesen Bereich zu bekommen. Sie
hat sich privat bereits viel Wissen dartiber angeeignet und ist mit Begeisterung bei der The-
matik, was ich fur allerbeste Voraussetzungen halte. Ich winsche Frau Mustermann viel Erfolg
auf ihrem weiteren Lebensweg. Prof. Hans-Hermann Hausmann, Stralle und Hausnummer

und Ort (beruflich oder privat), Email oder Telefonnummer, Datum und Unterschrift.

Beispiel 3

Hiermit empfehle ich Frau Maximiliane Mustermann fir den Studiengang ,MSc hier steht der
Titel des Studiengangs®. Ich bin seit 2 Jahren der Vorgesetzte von Frau Mustermann und bin
immer wieder von ihrer Eigeninitiative, ihre proaktive Herangehensweise und ihrer uner-
schatterlichen Geduld in schwierigen Situationen beeindruckt. Sie ist [6sungsorientiert und
Iasst sich von Rickschlagen nicht verunsichern. Das werte ich als beste Voraussetzung,
zum einen fur das erfolgreiche Abschlieen eines Fernstudiums und zum anderen, weil das
Studium ihr Wissen in diesem Fachbereich erweitert, bzw. auf vorhandenem Wissen wissen-
schaftlich aufbaut, und sie somit ihnre Chance auf eine Fihrungsposition erhéht. Frau Muster-
mann beschaftigt sich schon lange mit der Thematik xxxxxxxxxxxxx, welche sich auch im
Studium wiederfindet. Dieses Studium ist genau das, was sie schon lange gesucht hat und
fur was sie sich vollumfanglich eignet. Hans-Hermann Hausmann, Straf3e und Hausnummer

und Ort (beruflich oder privat), Email oder Telefonnummer, Datum und Unterschrift



