表彰状文　作成マニュアル
(１)賞状作成の手順･･･作成の基本的な手順は大きく次の４つに分かれます。
　　　　表彰事由の明確な把握　　→　　表彰内容の整理(後記Ａ～Ｄ部分に)　　→　　１７０字程度に文章化　　→　　漢字・かなづかいなどの修正


(２)賞状文の構成・・一般的な構成は大きく次の４つに分かれます。
 　　  前文(共通)　　→　　書き出し部分Ａ　　→　　内　容　部　分　１　　→　　内　容　部　分　２　　→　　内　容　部　分　３　　→　　後　文　(共通)
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(どのようにして)　　　　　　　(何をしたか)　　　　　　　　(どんな功績があった)
(３)賞状各部分の書き方・・・各構成部分の「表現サンプル」を示すと次の通りです。
　　　前　文　(共通)　→　あなた(がた)は常にわが社の経営方針を体し積極的に担当業務に取り組んでこられました

　　　後　文　(共通)　→　その功績はまことに大なるものがあります　よってここに○○賞を贈り表彰します
　
	
	A書き出し部分
	B内容部分1
	C内容部分２
	D内容部分３

	表現のサンプル
	＜個人＞

特に　・入社以来

　　　　･→職場のリーダーとして

· ○○を担当して

· ○○に当たり

· ○○に対処して

· ○○部門責任者として

＜団体＞

特に　・→○○の開発を担当し

· 特に厳しい経営環境の下

· ○○の推進に当たり

· 旺盛な意欲と強固なチームワークの元

· 全員一致協力
	・卓越した技術力を駆使して
・斬新なアイディアと創造力を持って

・　優れた指導により部下の育成向上を図りつつ

・　適切な要望をもってよく部下の衆知を集め

･よく経営方針を体し

・献身的な努力を傾注して

・　旺盛な改善意欲と優れたアイディアによって

・複雑多岐にわたる問題をよく解明し

・和親一致の精神の元

・極めて短期日に完成し

・○○されるやいち早く着手し

・　豊かな想像力と卓越したアイディアを結集して

・　強固なチームワークの元に研究を重ね
	・　画期的な○○技術の開発に成功し××賞を受賞するなど
・　年間△△の大幅コストダウンに成功し

・事業部設立以来の生産を確立し

・　○○手法の導入による斬新な生産体制を確立し

・　△△活動を推進することにより、年間○○の大幅な不良の低減に成功し

・　○○により市場の要望を的確に把握しつつ△△等の販売施策を積極的に推進し

・　○○などの諸施策により関係会社の育成助成につとめ

・　他社に先んじた高性能･低コストの画期的な新機種○○の商品化に成功し

・　市場の要望に即応して生産体制の拡充と整備を図り
	・　高品質の維持安定と量産体制の確立に大きく寄与
・　工程合理化による原価低減に多大の貢献

・　わが社技術水準の高揚に大きく寄与

・　生産性の向上と品質の安定に大きく寄与

・　地方展開の各工場用の設備稼働の円滑化に多大の貢献

・　販売増進に顕著な成果を収めた

・　市場占有率の大幅な向上に大きく寄与

・　お得意先の厚い信頼を得て販売体制の確立に多大の貢献

・新需要の開拓に大きく寄与

・事業部経営に多大の貢献

＜個人の場合に使える文例＞

・　業務遂行への姿勢と強いリーダーシップは

・　積極果敢かつ責任感あふるる執務態度は他の範とするところであります

	説明

	・表現のサンプルを２～３　組み合わせても良い。
	・表彰の対象となった総括的な内容･形容を簡潔に述べる部分
	・「何をしたか」という表彰内容の中心となる具体的な事実を述べる部分
	・上記(C)の部分の「何をしたか」の結果どんな成果や功績があったかを述べる部分


(４) 賞状のバランス
	(　前　　　　　文　)

	　特に　　　　　　　　              A

	B


	C

	D

	E


(５)　漢字･字体・かなづかい　についての留意点
イ)　漢字制限･･･通常余り使わない漢字は用いないこと
　　　　　ロ)　字　　　体・・・原則として新字体を使用　(例外)　研鑽・旺盛・斬新　など

　　　　　ハ)　かなづかい・・現代かなづかいを原則として使用　但し、形容詞で現代かなづかいで語呂の悪い場合は旧かなづかいでもよい。

　　　　　　　　(例)　大きい　　　→　　　大なる　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　卓越した　　　→　　　　　　　卓越せる

適切な 　　→　　　適切なる　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　たゆみない 　→　　　　　　　たゆまぬ
ニ)　敬語の使い方　　賞状は丁寧な語調の「ます」調で表現する。
　　　 　　　ホ) 句読点　・・・賞状に句読点を用いると見た目に印象が良くないので一切使用しないこと。

　　(６)　所属･氏名の書き方
イ)　所属　　社長賞は事業場名のみ、本社は部名のみを記入
　　　　　　　　事業場長、工場長賞は、工場名及び部名(なければ課名)を記入。
ロ)　氏名　　所属の下に、楷書で分り易く記入。
以上

六つのブロック








