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Fragebogen zur Erstellung eines Referenzschreibens

Elementarinformationen

Name, Vorname / Firma:



Adresse + Ort:



Email:



Telefon:



Auftraggeber:



Kurzbeschreibung des Projektes/der Tätigkeit: 



Welche Funktion hatten Sie innerhalb des Projektes?



Wann sind Sie in das Projekt eingetreten?



Zu wann endete Ihre Aufgabe?



An wen berichteten Sie? (Position)



Tätigkeitsbeschreibung

Bitte benennen Sie hier Ihre Haupttätigkeiten und Verantwortungsbereiche. 

1.

2.

3.

4.

...

Zur Benotung: Ich biete Ihnen hier einige Beispiele an, die Sie nicht alle berücksichtigen sollten. Das Referenzschreiben könnte sonst schnell überladen wirken und damit unrealistisch. Picken Sie sich bitte die Beispiele heraus, die für Ihre Position wichtig und relevant sind, bzw. die Beispiele, die für Ihre eventuell zukünftige Position wichtig sein könnten. Bitte fügen Sie bei Bedarf weitere, Ihnen wichtige Beschreibungen ein. 

Welche Gesamtnote möchten Sie Ihrem Referenzschreiben geben? (ausgezeichnet? Sehr gut? Gut? Zufriedenstellend?)



Welche Eigenschaften zur Leistungsbereitschaft möchten Sie betonen?

Beispiele: 

Motivation


Note:

Eigeninitiative


Note:

Bereitschaft zur Mehrarbeit
Note:

Engagement


Note:

Zielstrebigkeit


Note:

anderes:



Welche Eigenschaften zur Leistungsbefähigung möchten Sie betonen?

Beispiele: 

Kreativität


Note:

Belastbarkeit


Note:

Ausdauer


Note:

Flexibilität


Note:

Stressresistenz

Note:

Prioritäten setzen

Note:

anderes:



Wie beschreiben Sie Ihren Arbeitsstil, Ihre Arbeitsweise?

Selbstständigkeit

Note:

Zuverlässigkeit

Note:

Genauigkeit


Note:

Analytisches Vorgehen
Note:

Methodik


Note:

anderes:



Wie beschreiben Sie Ihre Arbeitserfolge, Ihre Ergebnisse?

Zielerreichung


Note:

Qualität


Note:

Termintreue


Note:

Umsatz/Verkaufserfolg
Note:

anderes:

Bitte teilen Sie mir ebenfalls messbare Erfolge wie z.B. Umsatzverantwortung, Umsatzentwicklung, Projekte, Installationen, Krisenmanagement mit:



Hatten Sie Personalverantwortung? Wenn ja, für wie viele Mitarbeiter? 



Wie beschreiben Sie Ihr Sozialverhalten?

Teamfähigkeit



Note:

Verhältnis zu Kunden


Note:

Verhältnis zu Vorgesetzten

Note:

Verhältnis zu Mitarbeitern

Note:

Informationsverhalten


Note:

Durchsetzungsvermögen

Note:

Loyalität/Diskretion


Note:

anderes:



Was ist Ihnen sonst noch wichtig? Was sollte keinesfalls im Referenzschreiben fehlen?



Wie wurde das Projekt beendigt? War vorher schon ein Zeitrahmen vereinbart oder eine Zielvereinbarung? 






 








Sabine Gläser
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