ПАМЯТКА

Как составить характеристику на педагогического работника

1. Определение

Характеристика - описание, определение отличительных свойств, достоинств, недостатков кого-либо, чего-либо. (Толковый словарь Ушакова).

Характеристика - официальный документ с отзывом о служебной деятельности, общественной деятельности кого-либо.

2. Виды характеристик

Характеристика представляет собой краткое описание трудового пути работника, его деловых  и нравственных качеств, его трудовой и общественной деятельности.

Любой соискатель, имея грамотно составленную характеристику с предыдущего места работы, может претендовать на высокооплачиваемую вакансию.

Характеристика составляется представителем администрации и подписывается руководителем учреждения, заверяется печатью. Лицо, подписавшее характеристику, несёт ответственность за её достоверность.

В зависимости от цели составления характеристики и её использования характеристика работника подразделяется на:

-Внутреннюю характеристику работника, предназначенную для использования внутри организации.

-Внешнюю характеристику. Составляется по запросам сторонних организаций, предназначена для применения за пределами организации..

Внутренняя характеристика составляется в определённых случаях и основанием составления подобных характеристик должно быть определено в локальных и нормативных актах.

Внутренняя характеристика составляется в следующих случаях:

· при решении вопроса о переводе на вакантную должность;
· о применении мер дисциплинарного воздействия или поощрения;
· о определении соответствия работником занимаемой должности;
· при поручению работнику новых обязанностей;
· при направлении в длительную и ответственную командировку.
Внутренняя характеристика оформляется исходя из общих правил и рекомендаций. Но больший акцент должен быть сделан на трудовой деятельности работника. В зависимости от цели составления характеристики в ней помимо качеств работника могут приводиться оценка его творческого потенциала, выводы о его стремлениях, рекомендации по использованию его личных качеств.

Внешняя характеристика работника составляется по требованию самого работника для предоставления по месту запроса, требований государственных и иных органов и организаций.

Внешняя характеристика составляется в следующих случаях:

-решение бытовых вопросов, поступление на учёбу, получение кредитов и прочее.

-решение вопросов, связанных с принятием в отношении работника к государственным в т.ч. юрисдикционным или муниципальным органом властного решения, к ним можно отнести следующее; о выдаче различных разрешений применении в отношении работника мер государственного воздействия, награждение или наказание и прочее. 
Наиболее сложно составить характеристику затребованную адвокатами, органами в производстве которых находится дело о правонарушении

3. Правила составления характеристики

Характеристика составляется от третьего лица, оформляется на листах формата А4, подписывается руководителем учреждения, заверяется печатью. 
Характеристика состоит  из нескольких частей:

· Заголовочная часть. Указываются анкетные данные, данные о трудовой деятельности

· Оценка деловых и личных качеств

· Заключительная часть.

При составлении данной памятки были использованы материалы консультации ГЦРДО 2012 год.

 Материал составлен методистом ДДТ «На 9 - ой линии» Гурновой В.В.

