Уважаемые коллеги!
При подготовке отчетов о проделанной работе для сдачи документов на присвоение или подтверждение квалификационных категорий, обратите внимание на следующие моменты:

1. Отчет о проделанной работе пишется за год. На титульном листе должно быть указано не «Отчет за 2012 год», а, например, «Отчет о проделанной работе за период с апреля 2012 года по апрель 2013 года».

2. Ценность отчета не в его объеме, а в сведениях, которые он содержит. Не нужно стараться написать как можно больше, перепечатывая содержание учебников и методических пособий.

3. Не нужно подробно описывать район, или город, в котором Вы трудитесь. Его климат, географическое положение, перечень действующих предприятий, достопримечательности и многое другое мало влияют на Вашу трудовую деятельность. 

4. Не стоит подробно описывать и историю возникновения и развития Вашего учреждения. Дайте характеристику отделения или кабинета, в котором Вы трудитесь – этого будет вполне достаточно.

5. Основная часть Вашего отчета должна содержать описание Вашей работы, перечень и количество выполненных Вами манипуляций. 
6. При перечислении нормативно-правовых актов, которые Вы используете в Вашей деятельности:

· не нужно стараться перечислить как можно больше приказов, перечислите основные, их не так много;
· проверяйте актуальность приказов – действуют ли они в настоящее время, не отменены ли;

· деликатнее относитесь к названиям приказов, не существуют приказы «О мерах борьбы с клиническими заболеваниями», «Нормативный документ по ТБ» (названия взяты из отчетов Ваших коллег).

7. Обратите внимание на грамотность, ошибки грамматические и орфографические, неграмотное написание медицинских терминов снижают ценность Вашего отчета.
8. Не стоит переписывать отчеты друг и у друга или скачивать их из Интернета.

9. Написав отчет, проверьте его, прочитайте еще раз. В отчете за 2012 год не может быть таблицы со статистическими данными за 2007 год; состав аптечки анти-ВИЧ, приведенный дважды не может быть разным на разных листах одного отчета; описание проводимых санитарно-противоэпидемических мероприятий должно соответствовать требованиям действующего СанПиНа (примеры приведены из отчетов Ваших коллег).
10. В заключении постарайтесь дать оценку своей деятельности за прошедший год и Ваши предложения по улучшению работы.

