В характеристике на награждение необходимо акцентировать внимание на профессиональных и деловых качествах сотрудника. 
3
Разбейте текст характеристики на несколько структурных блоков, логически связанных между собой. Начните писать ее с указания фамилии, имени и отчества сотрудника и занимаемой им должности.
4
Вкратце опишите весь трудовой путь работника, в нескольких словах отразите его трудовую деятельность до того, как работник поступил на ваше предприятие.
5
Основной текст характеристики должен содержать описание деловых и профессиональных качеств сотрудника. Отразите в ней достижения работника на всех этапах его карьеры на предприятии. В зависимости от вида награды, требуется подробно описать от 3 до 10 последних лет трудовой деятельности. Опишите круг вопросов, которые он решал в силу своих профессиональных и должностных обязанностей и его личные достижения, выраженные в абсолютных цифрах или процентах от норм или плановых показателей. Укажите проекты, в осуществлении которых он принимал участие. Расскажите о том вкладе, который внес данный сотрудник в проекты и достижения предприятия. Отразите, каким образом было отмечено и поощрено это участие. Расскажите о том, как развивался сотрудник в профессиональном плане, какое дополнительное образование получил, и какие курсы повышения квалификации и в каком году окончил. Кратко укажите научные труды, если они имеются, отметьте, в каких конференциях и профессиональных смотрах участвовал кандидат к награждению.
8
Дайте оценку личным качествам претендента на награждение, отметьте его коммуникабельность, авторитет в трудовом коллективе, порядочность, трудолюбие, целеустремленность и добросовестность и прочие качества.

Укажите информацию и сведения о предыдущих награждениях и поощрениях.
9
Укажите в характеристике по какому случаю планируется награждение сотрудника, какой коллектив или руководитель рекомендует кандидата или ходатайствует о его награждении и правильный вид награды.
[bookmark: _GoBack]Основание награждения должно совпадать со статутом ордена, положением о медали и другими нормативными документами, определяющими условия к награждению наградой, к которой представлен кандидат.


