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Рекомендации
по оформлению характеристики участника Программы формирования и подготовки резерва управленческих кадров
Правила, которые следует соблюдать при составлении характеристики.
Правило 1. Содержание характеристики должно быть объективным.

Правило 2. Текст характеристики должен быть информативным.

Правило 3. Характеристику следует составлять коллегиально.

Правило 4. Она должна быть грамотно оформлена.

Правило 5. Характеристика должна быть составлена в максимально короткие строки.

Правило 6. При составлении характеристики следует помнить, что информация, содержащаяся в ней, относится к числу конфиденциальной.

Характеристика оформляется на одной стороне листа формата А-4 с использованием шрифта Times New Roman, размер шрифта 14.

Отступ слева 30 мм, сверху 20 мм, справа и снизу не менее 10 мм.

Фамилия, имя отчество записываются в именительном падеже, выделяются жирным шрифтом, например: "Иванов Иван Иванович".

Графа "Число, месяц, год рождения" записывается следующим образом (вариант): "14 июня 1953 года".

В графе "Образование" записывается: высшее, неполное высшее, среднее специальное или среднее, далее записывается наименование учебного заведения, которое окончил работник и год окончания, направление образования или специальность, квалификация по диплому, например: "Брянская государственная инженерно-технологическая академия, 2005 год, Лесное и лесопарковое хозяйство, Инженер лесного хозяйства".

В графе "Замещаемая должность и место работы" записываются следующие сведения (вариант): "Начальник отдела кадров управления государственной службы и организационной работы администрации Брянской области".

Классный чин в соответствующей графе записывается тот, который имеет работник на момент написания характеристики (вариант): "Референт государственной гражданской службы Российской Федерации 1 класса".
В тексте отражаются следующие основные сведения:
общий стаж работы сотрудника;
стаж работы в данной организации;
опыт руководящей и управленческой работы;
профессиональные достижения;
конкретные результаты работы за последний отчетный период текущего года (в показателях работы должна быть положительная динамика);
участие в научной, методической и законотворческой работе (указывая конкретные подготовленные работником нормативные правовые акты, научные работы, разработанные методики и степень их влияния на результаты деятельности организации);
результаты деятельности возглавляемых структурных подразделений организации;
уровень исполнительской и трудовой дисциплины;
положительные моральные, волевые и нравственные качества работника;
поощрения и награды, которыми были отмечены заслуги в труде;
знание иностранных языков;
владение информационными технологиями;
В конце характеристики следует записать вывод, например:

"Иванов И.И. по своим деловым и личностным качествам может быть рекомендован к включению в резерв управленческих кадров Брянской области на должность ____(указать должность)___".
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ПОКАЗАТЕЛЕЙ ДЛЯ НАПИСАНИЯ ХАРАКТЕРИСТИКИ

1. Образование.
2. Стаж работы по специальности.
3. Профессиональная компетентность.
3.1. Знание необходимых нормативных актов, регламентирующих развитие отрасли.
3.2. Знание отечественного и зарубежного опыта.
3.3. Умение оперативно принимать решения по достижению поставленных целей.
3.4. Качество законченной работы.
3.5. Способность адаптироваться к новой ситуации и принимать новые подходы к решению возникающих проблем.
3.6. Своевременность выполнения должностных обязанностей, ответственность за результаты работы.
3.7. Интенсивность труда (способность в короткие сроки справляться с большим объемом работы).
3.8. Умение работать с документами.
3.9. Способность прогнозировать и планировать,организовывать, координировать и регулировать, а также контролировать и анализировать работу подчиненных.
3.10. Способность в короткие сроки осваивать технические средства, обеспечивающие повышение производительности труда и качества работы.
4. Производственная этика,стиль общения.
5. Способность к творчеству, предприимчивость.
6. Способность к самооценке.
ОБЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ПРОФЕССИОНАЛЬНО ВАЖНЫХ КАЧЕСТВ ДЛЯ ОЦЕНИВАНИЯ ПРЕТЕНДЕНТОВ
Интеллектуальные:

общий уровень интеллекта; уровень выраженности определенной области мышления: способность мыслить логически, аналитически, образно, абстрактно, конкретно; словарный запас и способность правильно говорить и строить предложения; умение сохранять сосредоточенность  мышления под воздействием внешних факторов (давления окружающих, стресса, конфликтов, дефицита времени); внимательность и способность самому найти ошибки; оперативность мышления; последовательность, структурированность мышления и способность выделить главное, использование имеющихся знаний (как применяет на практике теоретические знания, как использует свои знания - aдeкватнo или избыточно); уровень творческого воображения (cлyжит ли воображение источником прaктических идей); уровень объективного мышления (строит ли испытуемый выводы на основании фaктoв и строгой логики или над ним довлеют предрассудки, принципы, cтepeотипы; способен ли он очистить разум от влияния эмоций); уровень памяти и т.д.

Эмоциональные:

общее эмоциональное состояние (спокойное, напряженное) и основные причины его временного колебания; эмоциональная уравновешенность (много ли нужно, чтобы выйти из себя); оптимист или пессимист; зaинтepecoванность и любознательность; степень выраженности навязчивости, страха, чувства вины, враждебности; проявление психологических защит, способность расслабитъcя; преобладание открытocти или замкнyтocти; запас жизненной энергии; склонность к одиночеству или стремление постоянно находиться в обществе; предрасположенность к эмоциональной стабильности или постоянной смене ощущений; способность без внутренних протестов и обид подчиняться человеку, имеющему власть над ним и т.д.

Моральные и нравственные:

моральные стандарты; уровень внутренней культуры; поведение; уровень признания человеческих ценностей; справедливость; нравственность; честность; надежность и добросовестность; отношение к семейным, служебным, этическим и прочим обязанностям; уровень чувства долга перед коллективом и обществом в целом и т.д.
Внешние данные и здоровье:

умение красиво выглядеть; умение правильно одеваться; способность вызвать симпатию; особенности стиля и языка общения, здоровье; энергичность, физическая развитость; умение справляться со стрессами.

Отношение к людям:

отзывчивость, заботливость, дружелюбие и доброжелательность; умение наладить отношения с членами коллектива; способность понимать, сопepeживать и помогать людям; требовательность; уровень притязаний (как оценивает и понимает поступки других людей, ecть ли тип людей, который вызывает особое расположение или особую неприязнь); способность тонко чувствовать других людей; уровень терпимocти в отношении слабостей людей; склонность к сотрудничеству; умение уважать взгляды других людей; умение ценить свое время и время другого человека, готовность в любой момент выслушать и помочь и т.д.
Трудовая и  творческая активность:

способность долго заниматься умственным трудом; степень активности и инициативы, уровень трудоспособности; творческая активность; оперативность в работе и в решении проблем.

Отношение к себе:

степень уверенности в себе и умение отстаивать свое мнение; самокритичность в оценках своих действий и поступков; способность к самоанализу; осознание и использование собственных тенденций, возможностей, сильных сторон; осознание своих слабых сторон и ограничений; умение выслушивать советы подчиненных; правильное восприятие критики с умением делать соответствующие выводы; способность к саморазвитию и самообразованию; способность бороться со своими недостатками и вредными привычками; способность управлять собой, своим поведением, рабочим временем, взаимоотношениями с окружающими.

Мотивационные характеристики:

уровень побуждений и основные потpeбности личности; основные цели работника и степень его целеустремленности; основные ограничения мешающие достичь цели (принципы, стереотипы, привычки и др.); cтeпень чecтoлюбия, жажды власти или лидерства; отношение к работе и степень удовлетворенности работой и занимаемой должностью; желание работать; желание зарабатывать; умение ограничить себя во имя чего-либо большего, чем личные интересы (преобладание общественных интересов над личными); способность трудиться ради далеких перспектив; степень выраженности потребностей в уважении и самовыражении; степень выраженности духа соревновательности, стремление победы и т.д.

Коммуникативные характеристики:

умение общаться по телефону; умение общаться в обществе, умение быстро устанавливать контакты; наблюдательность; умение слушать; умение убеждать и отстаивать свою точку зрения; деловитость в общении; инициативность в общении; настойчивость в общении.

Другие личностные и деловые качества:

личная независимость; личная организованность; напористость и сила воли; энергичность, быстрота реагирования; интуиция; гибкость; оперативность и мобильность; находчивость и сообразительность; умение ра6отать в условиях дефицита времени и информации, умение держать слово; выдержанность и тактичность при любых обстоятельствах; чувство ответственности и решительности, настойчивость; стремление к преобразованиям, нововведениям; готовность идти на риск самому и увлекать за собой подчиненных, умение анализировать ситуацию и правильно принимать управленческие решения; умение работать в команде; умение руководить и направлять; умение экономить ресурсы; умение личным примером и поведением положительно воздействовать на подчиненных; умение выбирать методы и средства достижения наилучших результатов при наименьших финансовых, энергетических и трудовых затратах; способность и умение поддерживать дисциплину и отстаивать интересы дела; умение планировать и организовывать личную деятельность; умение проявлять высокую требовательность к себе, четкость в решении оперативных вопросов и повседневных дел; способность принимать на себя ответственность; стремление отделять личные чувства от  профессионального отношения, личное обаяние, настойчивость, обучаемость, умение работать с офисной техникой, дипломатичность, выдержка, поведенческая гибкость, эмоциональная стабильность, умение говорить понятно, точно и правильно (культура речи), оптимистичность, гуманистическая направленность личности, понимание индивидуальных и групповых различий, умение разрешать конфликтные ситуации, умение использовать телефонный этикет, вежливость, тактичность, спокойствие, стремление к личностному и профессиональному росту, педагогические способности, стремление вовлекать работников в разрешение их собственных проблем, точность, сочувствие к проблемам других людей, усидчивость, аналитические способности, наблюдательность, умение слушать, умение давать интерпретацию поведению работника, доброжелательность, ответственность, логические способности, умение убеждать, аккуратность, внимательность, ориентация на приоритет  личности.
Список социально-профессиональных качеств:

1. Активен, настойчив в достижении высоких профессиональных результатов.
2. Добросовестен, исполнителен.
3. Находчив, легко ориентируется в изменившихся условиях.
4. Обладает качествами лидера.
5. Умен, способен решать сложные интеллектуальные задачи.
6. Имеет большой профессиональный опыт.
7. Уважителен и внимателен по отношению к людям.
8. Сообразителен, умеет быстро принимать правильные решения.
9. Является моральным авторитетом для сотрудников.
10. Начитан, обладает высокой общей эрудицией.
11. Способен брать на себя ответственность.
12. Имеет большой житейский опыт.
13. Хорошо разбирается в людях.
14. Обладает глубокими профессиональными знаниями.
15. Деловит, способен создать рабочую обстановку.
16. Справедлив, принципиален.
17. Уживчив, доброжелателен.
18. Откровенен, честен.
19. Способен критически оценить себя.
20. Наделен волевыми качествами.
21. Способен поставить нравственные ценности выше соображений карьеры.
22. Независим, самостоятелен в суждениях и поступках.
23. Способен ясно и убедительно излагать свои мысли.
24. Надежен, вселяет уверенность.
Наиболее распространенные общие качества:
культурность, компетентность, ответственность, добросовестность, профессиональное достоинство, принципиальность, справедливость, честность, неподкупность, гуманность, гражданское мужество, идейность.
