Template for recommendation letter

TO: s [company, department/section]

) ettt [full name of the person writing the recommendation],
have been working together wWith .........ccccooviiiiiiiinii e, [full name of the person
being recommended] At ......cooviiiiiiiii e [company,
department/section/office] SINCE .....ccovveiriveieeiiieieece e [mention year,

month, or duration of acquaintance].

IN My €apacity as ....cccoeevviviiiiiieieeeeeeeeeenn, [position/title and relationship with the person
being recommended], | have had the opportunity to form an objective opinion about
..................................... [name of the person being recommended], which qualifies me to
write this letter of recommendation.

First and foremost, | would like to mention that ........ccccceevvveeiiincinee.n. [name of the person
being recommended] is primarily a good colleague, always optimistic, and able even in the
most delicate moments to instill confidence within the team.

| wanted to highlight this quality because, personally, | consider it one of the most important,

if not the most important, traits of .......ccccceviiiiiiiiiiiinnnn. [name of the person being
recommended].
Regarding the professional qualities of ........ccccccveiiiiiiiiennnnnn, [name of the person being

recommended], | would first emphasize that, in addition to their specialized training, they
belong to the category of people always willing to learn, stay updated with the latest
developments both in their specific field and in related areas that could benefit their daily
work [you may mention specific aspects depending on the company’s activity].

Their desire for improvement has earned .......cccccceeeieiieiicnnnnnnneen. [name of the person being
recommended] the trust of colleagues and supervisors alike, who have entrusted them with
tasks requiring increased responsibility. For example, coordinating certain projects with tight
deadlines, which require a high degree of mobilization from the entire team.

Additionally, they have been entrusted with maintaining direct contact with clients, due to
their communication skills and ease in establishing connections.

Considering the above, | warmly recommend .........ccccccvviveveeeeeeennnnnn. [name of the person
being recommended], who will undoubtedly be a valuable employee for any company.

Although | regret that we will no longer be colleagues, | fully understand
..................................... [name of the person being recommended]’s decision to pursue a new
position that will provide broader perspectives than their current role.

Date of iSSU@: .....coovvvvvveeeeeeeeiiiinnee,

Name and signature of the recommender: ................cccoevvnnnnnnnns



Model scrisoare de recomandare

Catre: ..o [se mentioneaza societatea, departamentul/sectial
Subsemnata/ul ........cccceveeiiiiecieeeee, [numele si prenumele celui care redacteaza scrisoarea
de recomandare] lucrez Impreuna Cu .......cccceeeeeeeciieeeeeeenneen, [numele si prenumele persoanei
pentru care se redacteaza scrisoarea] Tn cadrul ........cccoooiiiiiiiiiiiiienenn. [societatea,
departamentul/sectia/biroul] Inca din ........ccccoveeeeeiieeecveeenee, [se mentioneaza anul, luna sau
de cat timp cunoaste persoana pentru care se redacteaza scrisoarea].

Tn calitatea mea de ......ccooevvvvvevevcveeecne, [se mentioneaza calificarea/pozitia ierarhica si
relatia cu cea/cel pentru care redacteaza scrisoarea] am avut ocazia sa-mi pot forma o parere
obiectiva despre .....coccceeevviiiieeienninenen, [numele celei/celui pentru care se redacteaza

scrisoarea], fapt ce consider ca ma indreptateste sa redactez aceastd scrisoare de
recomandare.

Tin sa mentionez, Thainte de orice, Ca .....cccccecvvvveeeeiiciieeeeennns [numele celui pentru care se
redacteaza scrisoarea] este in primul rand un/a bun/a coleg/a, o fire mereu optimista care
reuseste si in cele mai delicate momente sa insufle incredere colectivului in care isi desfasoara
activitatea.

Am dorit sa fac aceasta precizare, deoarece, personal, consider ca este una dintre cele mai
importante, daca nu cea mai importanta calitate a ..........oooeeeciiviiininennnn. [numele persoanei
pentru care se redacteaza scrisoarea].

Daca ar fi sa mentionez calitatile profesionale ale ........cccccevevvvciiiiiieennn. [numele persoanei
pentru care se redacteaza scrisoarea], in primul rand ar trebui sa subliniez faptul ca, pe langa
pregatirea de specialitate, ea/el face parte din acea categorie de persoane gata oricand sa
invete ceva, sa se puna la curent cu tot ce este nou, atat in domeniul strict de specialitate, cat
si in alte domenii conexe, care ar putea sa ii foloseasca in activitatea de zi cu zi [se pot
mentiona unele aspecte, in functie de specificul activitatii din firma respectival.

Dorinta de perfectionare a facut ca .....cccocevvveveeeeennn. [numele persoanei pentru care se
redacteaza scrisoarea] sa castige atat increderea colegilor, cat si a superiorilor ierarhici, care
i-au Tncredintat unele activitati ce necesitau o responsabilitate crescuta. Este vorba, de
exemplu, despre coordonarea anumitor proiecte a caror durata scurta de finalizare necesita
un grad mare de mobilizare din partea intregii echipe.

De asemenea, i s-a incredintat mentinerea legaturii directe cu clientii, datorita abilitatilor de
comunicare si a usurintei in stabilirea de contacte.

Avand in vedere cele mentionate mai sus, il/o recomand cu multd caldura pe
............................ [numele celei/celui pentru care se redacteaza scrisoarea], care va fi, cu
sigurantd, un angajat de baza pentru orice companie.

Desi regret faptul ca nu vom mai fi colegi/e de serviciu, inteleg pe deplin demersul
..................................... [numele celei/celui pentru care se redacteaza scrisoarea] de a se
angaja intr-un nou loc de munca, care 1i va da o perspectiva mult mai larga decat pozitia pe
care o ocupa in prezent.

Data emiterii SCrisorii: ......cccccvveivereereeeiennnnn.
Numele si semnatura celui care a redactat scrisoarea: .......ccccceeeeeeeeeeeeeccnnnes

Sursa: https://legislatiamuncii.manager.ro/a/8651/model-de-scrisoare-de-recomandare.html
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