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überzeugen, professionell
punkten
Ein Referenzschreiben kann der Schlüssel zu neuen beruflichen Höhenflügen
sein. Doch wie schreibt man ein solches Schreiben, das nicht nur
professionell klingt, sondern auch wirklich überzeugt? In diesem Artikel
enthüllen wir die Geheimnisse eines erfolgreichen Referenzschreibens –
inklusive der typischen Stolperfallen, die es zu vermeiden gilt. Also,
schnall dich an für eine Reise durch die Welt der Referenzen, die mehr sind
als nur ein netter Briefkopf.

Was ein Referenzschreiben ist und warum es wichtig ist
Die entscheidenden Elemente eines effektiven Referenzschreibens
Tipps zur Struktur und zum Stil für maximale Wirkung
Wie man ehrliche, positive und dennoch glaubwürdige Aussagen trifft
Die häufigsten Fehler, die es zu vermeiden gilt
Beispiele für Formulierungen, die beeindrucken
Wie man ein Referenzschreiben an die jeweilige Branche anpasst
Ein Leitfaden zur Selbstbewertung vor dem Schreiben

Ein Referenzschreiben ist mehr als nur eine nette Geste. Es ist ein Dokument,
das den Empfänger davon überzeugen soll, dass der oder die Empfohlene zu den
Besten gehört. Ein gutes Referenzschreiben kann den entscheidenden
Unterschied machen, ob jemand eine gewünschte Position bekommt oder nicht.
Doch wie schreibt man ein solches Dokument, ohne in die Falle der leeren
Phrasen zu tappen?

Die Antwort liegt in der Struktur und im Inhalt. Ein gut strukturiertes
Referenzschreiben beginnt mit einer klaren und präzisen Einführung, geht über
zu konkreten Beispielen und endet mit einer starken Schlussfolgerung. Es geht
darum, den Leser bei jedem Schritt zu fesseln und zu überzeugen. Wer hier nur
Floskeln aneinanderreiht, wird schnell als unglaubwürdig abgestempelt.
Stattdessen sind Ehrlichkeit, Präzision und eine wohlüberlegte Wortwahl
gefragt.

Der Ton des Schreibens sollte professionell, aber auch persönlich sein. Ein
rein formeller Brief ohne Persönlichkeit wird kaum in Erinnerung bleiben.
Gleichzeitig sollte man darauf achten, dass jede Aussage durch Beispiele
gestützt wird. Es ist nicht genug zu sagen, dass jemand “sehr kompetent” ist
– man muss zeigen, warum und wie sich diese Kompetenz in der Praxis
manifestiert hat.

Was ein Referenzschreiben



ausmacht – und warum es so
wichtig ist
Ein Referenzschreiben ist ein Dokument, das die Fähigkeiten, Leistungen und
den Charakter einer Person beschreibt. Es wird oft von ehemaligen
Vorgesetzten, Kollegen oder Lehrern verfasst und dient dazu, die Eignung des
Bewerbers für eine bestimmte Position oder ein Studium zu belegen. In einer
Welt, in der Qualifikationen allein oft nicht mehr ausreichen, kann ein
starkes Referenzschreiben das Zünglein an der Waage sein.

Ein Referenzschreiben sollte nicht nur die beruflichen Qualitäten einer
Person hervorheben, sondern auch deren Persönlichkeit. Denn letztendlich
suchen Arbeitgeber nicht nur nach Fähigkeiten, sondern nach einem
Teammitglied, das zur Unternehmenskultur passt. Ein gut formuliertes
Referenzschreiben kann diese Verbindung herstellen und das Bild eines
allumfassenden, wertvollen Mitarbeiters zeichnen.

Der Schlüssel liegt in der Authentizität. Ein Referenzschreiben sollte
ehrlich und spezifisch sein, nicht übertrieben oder vage. Es sollte den
wahren Charakter der Person widerspiegeln und konkrete Beispiele für deren
Fähigkeiten und Erfolge liefern. Nur so kann es wirklich überzeugen und
Vertrauen schaffen.

Ein weiteres wichtiges Element ist die Relevanz. Ein Referenzschreiben muss
auf die spezifischen Anforderungen der Position oder des Studiums
zugeschnitten sein, auf die sich der Bewerber bewirbt. Allgemeine Aussagen
sind hier fehl am Platz. Stattdessen sollten die im Schreiben genannten
Qualitäten und Erfahrungen direkt mit den Anforderungen der neuen Rolle
korrelieren.

Struktur und Stil eines
überzeugenden
Referenzschreibens
Ein erfolgreiches Referenzschreiben folgt einer klaren Struktur, die dem
Leser hilft, die Informationen leicht zu verarbeiten und zu bewerten. Der
erste Abschnitt sollte die Beziehung zwischen dem Verfasser und dem
Empfohlenen klären. Hierbei ist es wichtig, die Position des Verfassers und
die Dauer der gemeinsamen Zusammenarbeit zu erwähnen.

Im Hauptteil des Schreibens geht es darum, die Qualitäten und
Errungenschaften der empfohlenen Person zu illustrieren. Hier sind konkrete
Beispiele gefragt. Beschreiben Sie spezifische Projekte, an denen die Person
beteiligt war, und heben Sie deren Beitrag hervor. Zahlen und Fakten können
helfen, den Ausführungen Nachdruck zu verleihen.



Der Schluss des Referenzschreibens sollte eine klare Empfehlung enthalten.
Drücken Sie Ihre Überzeugung aus, dass die Person für die angestrebte
Position oder das Studium bestens geeignet ist, und bieten Sie an, bei
weiteren Fragen zur Verfügung zu stehen. Eine höfliche Schlussformel rundet
das Schreiben ab.

Beim Stil gilt es, ein Gleichgewicht zu finden zwischen Professionalität und
Herzlichkeit. Während der Ton stets respektvoll bleiben muss, sollte das
Schreiben auch einen persönlichen Touch haben. Dies zeigt, dass der Verfasser
die empfohlene Person wirklich kennt und schätzt.

Gemeinsame Fehler vermeiden –
und wie man sie umgeht
Auch wenn ein Referenzschreiben in der Theorie einfach erscheint, lauern in
der Praxis viele Fallstricke. Einer der häufigsten Fehler ist, dass das
Schreiben zu allgemein gehalten ist. Vage Aussagen ohne konkrete Beispiele
wirken nicht glaubwürdig und tragen wenig zur Überzeugungskraft bei.

Ein weiterer häufiger Fehler ist das Übermaß an Lob. Natürlich sollte ein
Referenzschreiben positiv sein, aber es muss auch ehrlich bleiben.
Übertriebene Schmeicheleien können schnell unglaubwürdig wirken und dem Leser
das Gefühl geben, dass der Verfasser nicht objektiv ist.

Auch die Länge spielt eine Rolle. Ein Referenzschreiben sollte prägnant sein
und in der Regel nicht mehr als eine Seite umfassen. Zu lange Schreiben
verlieren an Wirkung, da der Leser möglicherweise das Interesse verliert.
Kurze, prägnante Sätze sind hier der Schlüssel.

Zuletzt sollte man darauf achten, dass das Schreiben fehlerfrei ist.
Rechtschreib- und Grammatikfehler werfen ein schlechtes Licht auf den
Verfasser und indirekt auch auf die empfohlene Person. Eine sorgfältige
Überprüfung des Dokuments ist daher unerlässlich.

Beispiele für beeindruckende
Formulierungen
Ein starkes Referenzschreiben lebt von kraftvollen und präzisen
Formulierungen, die die Qualitäten der empfohlenen Person in den Vordergrund
stellen. Hier sind einige Beispiele, die in einem Referenzschreiben Eindruck
machen können:

“Während unserer Zusammenarbeit hat [Name] wiederholt gezeigt, dass
er/sie in der Lage ist, komplexe Projekte zu leiten und dabei stets die
Erwartungen zu übertreffen.”
“Seine/Ihre Fähigkeit, unter Druck zu arbeiten, ist außergewöhnlich und
hat entscheidend zum Erfolg unseres Teams beigetragen.”



“[Name] hat ein bemerkenswertes Talent für analytisches Denken und
Problemlösung, das sich in mehreren Projekten als unschätzbar wertvoll
erwiesen hat.”
“Er/Sie ist eine äußerst zuverlässige Person, die immer bereit ist, die
Extrameile zu gehen, um qualitativ hochwertige Arbeit zu liefern.”
“Ich bin überzeugt, dass [Name] eine Bereicherung für jede Organisation
sein wird, die das Glück hat, ihn/sie zu gewinnen.”

Diese Formulierungen helfen, ein lebendiges Bild der Fähigkeiten und des
Charakters der empfohlenen Person zu zeichnen und den Leser zu überzeugen,
dass sie der ideale Kandidat für die gewünschte Position ist.

Das Fazit: Ein starkes
Referenzschreiben als
Karriere-Booster
Ein gut geschriebenes Referenzschreiben kann der entscheidende Faktor sein,
der den Ausschlag für eine positive Bewerbungsentscheidung gibt. Es sollte
die Stärken und Erfolge der empfohlenen Person beleuchten und gleichzeitig
ehrlich und spezifisch sein. Die richtige Balance zwischen formellem und
persönlichem Stil ist hier entscheidend.

Wer ein Referenzschreiben verfasst, sollte sich stets vor Augen halten, dass
es nicht nur die beruflichen Qualifikationen, sondern auch die menschlichen
Qualitäten der Person hervorheben sollte. Ein starkes Referenzschreiben kann
Türen öffnen und neue Chancen ermöglichen. Es lohnt sich also, in die
Erstellung eines solchen Schreibens Zeit und Mühe zu investieren.


