

Основные стилистические и технические требования 
к оформлению характеристики награждаемого

I. Общие правила по заполнению характеристики:

Характеристика должна быть емкой и в то же время лаконичной, содержать конкретные личные заслуги награждаемого, быть хорошо структурированной (разделена на логические блоки), аргументированной, насыщенной цифрами, показателями, фактами в динамике за последние 3 года. 
Не допускается перечисление личных качеств работника (например, ответственный работник) и должностных обязанностей.
Имя и отчество представленного к награде указывается полностью 
без сокращений. Использование местоимений и аббревиатур не допускается. 
[bookmark: _GoBack]При использовании наименования учреждения указывается полное наименование с последующим сокращением. Например, Муниципальное автономное учреждение «Лицей № 6» (далее – Лицей № 6). 

Примеры:
х Иванова А.Н. работает в сфере образования 27 лет. 
В данной организации она прошла путь от учителя математики до директора школы.
ВЕРНО: Анна Николаевна работает в сфере образования 27 лет. 
В данной организации Анна Николаевна прошла путь от учителя математики до директора школы.

х Под руководством педагога издан альманах «Память».
ВЕРНО: Под руководством Анны Николаевны издан альманах «Память».

х Последние три года Анна Николаевна имеет положительную динамику среднего балла по предмету.
ВЕРНО: С 2019 по 2022 год Анна Николаевна имеет положительную динамику среднего балла по предмету.

Предложения строятся простыми фразами, не отягощаются деепричастными оборотами (по принципу подлежащее – сказуемое).
Характеристика занимает третью страницу наградного листа формата А3 не более 1 страницы. Допустимое значение использования размеров шрифта 12-14. Не допускается изменение размеров полей страницы, установленной формы.

II. Характеристика имеет следующую структуру:

Вводная часть содержит краткие сведения о трудовой деятельности (например, общий стаж работы в системе образования Свердловской области, стаж работы в текущей организации, «движения» по службе: например, Иванова Анна Петровна прошла трудовой путь от учителя до директора школы). Общее количество фраз вводного абзаца составляет не более 
4 предложений.
Основная часть содержит сведения о результатах профессиональной деятельности представляемого к награждению:
1) Стабильные результаты освоения обучающимися образовательных программ за последние 3 года и показатели динамики их достижений в цифрах с разбивкой по годам. Доля обучающихся, имеющих «4» и «5», от общего количества обучающихся по преподаваемому предмету. Результаты ВПР, ОГЭ, ЕГЭ (выпускные классы в сравнении со средним баллом по области). 
2) Участие обучающихся в региональных, Всероссийских, международных, олимпиадах, конкурсах и соревнованиях, творческих конкурсах, научно-практических конференциях с указанием Уровень, год, результат. 
3) Наличие обучающихся, продолживших обучение по профилю (направлению) деятельности педагогического работника.
4) Личный вклад в повышение качества образования, совершенствование методов обучения и воспитания, продуктивное использование новых образовательных технологий. Собственные разработки, методики, учебно-методические пособия, статьи.
5) Транслирование в педагогических коллективах опыта практических результатов своей профессиональной деятельности (участие в конференциях, проведение мастер-классов), активное участие в работе методических объединений педагогических работников.
6) Участие в профессиональных и творческих конкурсах (результат, год, уровень мероприятия). 
Заключительная часть характеристики содержит информацию 
об участии в работе экспертных комиссий; жюри олимпиад, конкурсов. Наличие наград областного уровня (наименование награды, год). Например, Почетная грамота Губернатора Свердловской области, 2017 год.

Для руководящих работников следует конкретизировать личные заслуги 
в развитии учреждения (какая работа была проведена, полученные результаты); т.е. качественные и количественные показатели эффективности работы организации с привязкой к деятельности руководителя.
Последний абзац содержит следующую фразу: 
За (краткая формулировка) ФИО (полностью) достойна представления 
к награждению Ведомственным знаком отличия Министерства просвещения Российской Федерации «Отличник просвещения». 
Например, За многолетний добросовестный труд Иванова Анна Петровна достойна представления к награждению Ведомственным знаком отличия Министерства просвещения Российской Федерации «Отличник просвещения».
