תאריך: [יום בחודש ושנה]
לכל מאן דבעי,
הנדון: המלצה על [שם המתנדב/ת]
[שם] מתנדב/ת ב[שם העמותה / הארגון] מ-[חודש ושנה], [מספר] שעות בשבוע, ב[תחום ההתנדבות - למשל: חונכות לימודית לילדים / חלוקת מזון / מוקד טלפוני]. אני [רכז/ת ההתנדבות / מנהל/ת הפרויקט] ומלווה אותו/ה מההתחלה.
לאורך התקופה [שם] [מה עשה/תה בפועל - למשל: חנך/ה שלושה תלמידים, ושניים מהם שיפרו את הציון במתמטיקה / לקח/ה אחריות על שיבוץ המתנדבים במשמרות].
התנדבות היא מחויבות שאף אחד לא מחייב. [שם] הגיע/ה בזמן, הודיע/ה מראש כשלא יכול/ה, ו[תכונה עם דוגמה].
אני ממליץ/ה עליו/ה בחום, ואשמח לספר עוד.
בברכה,
[שם מלא], [תפקיד]
[שם העמותה]
[טלפון]
נוסח לדוגמה מ-custro.com/he/recommendation-letter.
