Одной из трудной и щепетильной задачей в школьном  делопроизводстве является составление характеристик  для  учащихся  и  учителей. Они обычно составляются одним лицом в выработанной десятилетиями форме, скучным и сухим языком, используя стандартные выражения. Естественно, такие характеристики не вызывают ни доверия, ни интереса. Тем не менее, такая форма и методика составления характеристик действует по сей день.
       Мы предлагаем альтернативные формы составления подобных документов, привлекая к этой ответственной работе весь актив школы и отражая в характеристике по возможности все основные положительные и отрицательные качества личности. При этом составление таких характеристик не составляет особого труда; эта работа интересна даже для  выполняющих её лиц.
      Предлагаемые формы и методики составления характеристик не претендует на абсолютную достоверность и правильность. Каждая школа, исходя из своих возможностей и условий, может разрабатывать свою версию составления характеристик. Но при этом должны быть соблюдены по возможности следующие условия:
                                                  I.  Краткость.
                                                 II  Достоверность.
                                                III. Легкость составления.
Без этих условий трудно составлять в массовом количестве такие документы. Вообще говоря, составлять объективную и правильную характеристику личности - непростая задача. По этому поводу существует следующий древний совет:
       «Кто-то тебе говорит о ком-то хорошее или плохое. Внимательно слушай его – возможно он говорит правду. Но не верь ему до тех пор, пока сам не увидишь и не убедишься.
       Десять человек тебе говорят о ком-то хорошее или плохое. Не возражай им –не переспоришь их. Но не верь им до тех пор, пока сам не увидишь и не убедишься.
       Сто человек тебе говорят о ком-то хорошее или плохое. Соглашайся с их словами и мнениями – маловероятно, что столько людей одновременно говорят неправду  Но не верь им до тех пор, пока сам не увидишь и не убедишься.
       Тысячи людей тебе говорят о ком-то хорошее или плохое. Не смей им перечить: тебя загрызут. Но не верь им до тех пор, пока сам не увидишь и не убедишься." 


Характеристика 
учителя

Фамилия,  имя, отчество__________________________________________________________ 
Дата рождения_____________________Национальность________________________________ Образование__________________Должность_________________________________________
Общий стаж_____________год,  из них в этом коллективе___________год.
=======================================================================

1. ______________________________________________________________
(профессиональные качества)
  ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________
 (идейно-нравственные качества)
________________________________________________________________
________________________________________________________________
3. ______________________________________________________________
 (спортивные и патриотические качества)
________________________________________________________________
4. ______________________________________________________________
 (общественная активность)
________________________________________________________________
5. ______________________________________________________________
 (личностные психологические особенности)
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
 _________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
6. _______________________________________________________________
 (обобщение и заключение)
________________________________________________________________
 ________________________________________________________________ 
 ________________________________________________________________ 
Директор школы-интерната:                                                                              подпись             
Завуч:                                                                                                                    подпись                            
Замдиректора по воспитанию и духовности:                                                   подпись
Замдиректора по военно-патриотическому воспитанию:                              подпись
Профком:                                                                                                              подпись
Психолог:                                                                                                             подпись
                                                         Дата__________________
Ознакомлен:                                                                                                    _______________ 
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Памятка по составлению характеристики. 
          Характеристика для учителей и воспитателей должна быть написана объективно,  правильно и коллегиально с учетом мнений всего руководства школы без исключения. Вместе с тем она должна быть по возможности краткой, содержать необходимый минимум информации и понятной всем. Все участники составления характеристики должны под ней подписаться и должны нести ответственность за достоверность своих заключений. 
         Характеристика должна быть заполнена для каждого члена коллектива школы, включая администрацию и должна хранится в личных делах каждого. 
          Лица, составляющие характеристику, могут использовать следующие рекомендации. 
       1. В первом пункте заместителем директора по учебной части дается краткая характеристика личности как специалиста, где должна быть указана: 
     -  ученая степень, почетные звания, категория, классность и другие сведения, указывающие  опыт и компетентность специалиста; 
    -   год последнего повышения квалификации; стажировки; 
    -   участие в различных профессиональных конкурсах; 
    -   проведенные семинары; 
    -   личные разработки и новшества; 
    -   внедренные им передовые опыты и технологии; 
    -   компьютерная грамотность; 
    -   знание своего дела (отлично, хорошо, удовлетворительно); 
    -   знания учеников (средний рейтинговый балл) и если есть, то обязательно надо указать, какие его ученики когда,
        где участвовали в конкурсах, соревнованиях, олимпиадах и каких результатов достигли; 
    -  другие дополнительные сведения. 
     2. Во втором пункте заместителем директора по духовно-воспитательной части дается краткая морально-идеологическая характеристика личности, где должны быть указаны: 
    -  знания национальной культуры (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно );     -  знания национальной истории   (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно);     -  знания национальной идеологии (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно); 
    -  религиозные знания  (высокие, средние, низкие); 
    -  отношение к религии (склонен к религиозности, религиозность в средней степени,  к  религии  безразличен, атеист); 
    -  общий уровень культуры  (высокий, средний, низкий); 
    -  отношение к нему  как к  личности в коллективе (отличное, хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное); 
    -  оценка деятельности как классного руководителя  (отличное, хорошее, удовлетворительное, неудовлетворительное); 
    -  отношение с семьей и семейное положение; 
    -  другие дополнительные сведения (хобби и др.). 
     3.  В третьем пункте заместителем директора по спорту и военно-патриотическому воспитанию дается краткая  характеристика по физической подготовке, 
        участие в патриотических мероприятиях, где указывается: 
    -  интересы и занятия спортом (вид спорта, постоянно или время от времени, спортом не занимается); 
    -  участие в спортивных и военно-спортивных мероприятиях (участие в командных соревнованиях, комиссиях ГО, МЧС, играх и др.);
   -   отношение к военной службе ( рядовой, сержант, офицер запаса, род войск). 
    4.  В четвертом пункте председателем профсоюза дается краткая характеристика по участию в общественных мероприятиях: 
   -   в школьных мероприятиях (постоянно, часто, редко, не участвует); 
   -   другие сведения, отражающие его как общественника. 
   5.  В пятом пункте психологом школы дается краткая характеристика этой личности,  куда включаются данные, полученные: 
   -  анкетированием учеников; 
   -  анкетированием учителей; 
   -  анкета «Учитель-ученик»; 
   -  анкетирование родителей; 
   -  тестированием самой личности для выявления его следующих качеств: 
                                    А. В качестве личности. 
   -  определение умственных способностей (уровень интеллекта); 
   -  определение психологического  темперамента и характера; 
   -  оценка памяти. 
                                    Б. В качестве специалиста. 
   -  профессиональная пригодность; 
   -  идейно-духовная направленность; 
   -  профессиональная направленность  личности  учителя; 
   -  стиль педагогической деятельности; 
   -  агрессивность педагога; 
   -  эмпатия педагога; 
   -  общительность учителя; 
   -  самоконтроль в общении; 
   -  умение послушать; 
   - степень конфликтности; 
   - стиль конфликтного поведения; 
   - барьеры педагогической деятельности; 
   - определение уровня тревожности; 
   - определение искренности (лживости); 
   - определение беспристрастности;
   - оценка профессионального стресса.
                               В. В качестве руководителя ( организатора, управляющего). 
   -  лидерские качества;
   -  способность к хозяйственной деятельности;
   -  организаторские качества;
   -  уверенность в себе;
   -  стиль руководства педагогическим коллективом.
                              Г. Оценка трудового коллектива. 
   -  оценка психологического климата в педагогическом коллективе; 
   -  оценка нервно-психической устойчивости; 
   -  привлекательность работы.
     6. В шестом, последнем пункте директором школы обобщаются вышеуказанные сведения и дается заключение в перспективном плане. Директор свое заключение может закрепить сведениями, не отраженными в вышеуказанных пунктах. В необходимых случаях должны даваться рекомендации. В этом пункте обязательно должна указываться: 
           а) инициативность; 
           б) исполнительность и обязательность; 
           в) коммуникабельность; 
           г)  другие индивидуальные качества и формы самовыражения. 
            Примечания: 1. Характеристика должна составляться не спеша, внимательно, самостоятельно, с чувством высокой ответственности. Заключения должны обязательно основываться на реальные сведения и положение вещей. Личные симпатии или антипатии не должны влиять на заключение. 
     Для составления характеристики не обязательно выполнить все перечисленные психологические тесты и вопросники. Можно ограничиться 5-7 основными тестами. Но  чем больше тестов выполняется , тем полнее и достовернее будет информация о личности. Состав и количество выполняемых психологических тестов подбираются с учетом возможности и условий школы по согласованию с руководством школы.  Можно использовать другие альтернативные вопросники и тесты.
           2. В случаях, когда содержание и значение отдельных пунктов не совпадает или противоречит друг другу, желательно чтобы ответственные за эти пункты нашли общий знаменатель по своим суждениям. Если этого не удается, в характеристике должны отражаться оба эти заключения. В то же время  подгон сведений и приписка в характеристике не допустимы. Каждый из подписавших характеристику несет административную и моральную ответственность за достоверность своих заключений. 
           3. После подписания характеристики каждым из руководителей и психологом школы, она дается для ознакомления  той личности, для которой она составлена. Без особых нужд разглашение и распространение содержания характеристик педагогов не допускается. 
           4. В случае полного или частичного непризнания своей характеристики личностью, все хлопоты по доказательству своего мнения возлагаются на последнего, до этого момента характеристика должна оставаться  неизмененной.
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   Характеристика   
учащегося  
Фамилия,  имя, отчество___________________________________________________________ Дата рождения_____________________Национальность_____________________Класс______ 
В лицее-интернате учился и воспитывался с________________года.  Дата_________________ 
1. Общий уровень  знаний и успеваемость:  Высокая, средняя, низкая. Средний рейтинговый 
балл по успеваемости ________% .
2. Внеклассная активность__________________________________________________________
                                                                          (участие в олимпиадах, в разных конкурсах и соревнованиях) 
3. Моральные качества.  А. Положительные стороны: а)_________________________________
б)________________________ в)_____________________________________________________
Б. Отрицательные  стороны: ни разу не наблюдалась, замечено очень редко, замечено часто. 
В. Взаимоотношения с одноклассниками: очень хорошее, удовлетворительное, с 
одноклассниками мало общается, часто вступает в конфликт с одноклассниками. 
4. Идейно-социальные качества: А. Религиозность (высокое, среднее, низкое, атеист). 
Б. Знание национальной идеологии (в совершенстве ,хорошо, удовлетворительно, не знает). 
5. Отношение к спорту: А. Занимается регулярно. Б. Занимается регулярно время от времени 
     В. Не занимается. Г. Спортивные достижения: _____________________________________  _________________________________________________________________________________
6. Общественная деятельность   А. Организаторские способности (высокие, средние, низкие)
Б. Выполняемые общественные работы :_______________________________________________ __________________________________________________________________________________
7. Особенности выбора профессии: А. Выбранная профессия с возможностью и способностью: полностью совпадает, частично совпадает, не совпадает.
Б. Мотивация выбора профессии: внутреннее индивидуальное, внутреннее социальное, 
внешнее положительное, внешнее отрицательное. 
8. Личные психологические качества: 1. Умственный уровень____ % (высокий, средний, низкий).
2. Характер (экстраверт, интроверт). 3. Душевная устойчивость (нейротизм): эмоционально стойкий — высокая приспособливаемость к условиям, нормостеник — умеренно приспособливаемый, неустойчивый — неприспособливаемый  3. Психический темперамент (сангвиник, холерик, флегматик, меланхолик). 4. Направленность личности (к себе, к окружающим, к деятельности). 5. Волевые  качества (высокая, средняя, низкая). 
9. Другие особенности  личности_____________________________________________________
_________________________________________________________________________________
Директор школы-интерната:
Завуч:
Замдиректора по духовности и воспитанию:
Замдиректора по военно-патриотическому воспитанию:
Классный руководитель:
Психолог:
Примечание: чтобы заполнить характеристику достаточно подчеркнуть соответствующие записи.
