Employee Recognition Form
Date:_______________________________________________________

Employee Name: ___________________________________________________________________________

Employee’s Job Title: _______________________________________________________________________
Department: _______________________________________________________________________________

Person Recognized By: _____________________________________________________________________

Reason for Recognition:
(Select the appropriate category)
· Outstanding performance on a project
· Exceeding expectations in day-to-day tasks
· Exceptional teamwork or collaboration
· Displaying leadership qualities
· Innovation or creative problem-solving
· Going above and beyond for a client/customer
· Embodying company values (please specify):
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
· Other (please specify):
_____________________________________________________________________________________
Description of Achievement:
Please provide specific details about the employee’s achievement and why it stands out. Highlight the impact on the team, department, or organization.
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
How the Employee’s Actions Contributed to the Company’s Success:
Explain how the employee’s actions align with company goals or values and how they positively impacted the workplace.
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
Additional Comments or Praise:
Feel free to share any additional remarks or specific examples of the employee’s excellent work.
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
Would you like to share this recognition publicly (e.g., company newsletter, team meeting, etc.)?
· Yes
· No
· Not sure

Signature of Recognizer: ____________________________________________________________________

Date: ______________________________________________________________









____________________________________________________________________________________________

For Office Use:
Date placed in personnel file: _____________________________________________
Copied to others (names): ________________________________________________


Formulario de Reconocimiento de Empleados

Fecha: _____________________________________________________________________________________

Nombre del Empleado: _____________________________________________________________________

Título del Puesto del Empleado: ____________________________________________________________
Departamento: _____________________________________________________________________________

Nombre y Apellido de la Persona que Reconoce: ____________________________________________
Razón del Reconocimiento:
(Seleccione la categoría correspondiente)
· Desempeño sobresaliente en un proyecto
· Superar las expectativas en tareas diarias
· Trabajo en equipo o colaboración excepcional
· Mostrar cualidades de liderazgo
· Innovación o solución creativa de problemas
· Ir más allá para atender a un cliente
· Encarnar los valores de la empresa (especificar):
___________
· Otra (especificar):
___________
Descripción del Logro:
Proporcione detalles específicos sobre el logro del empleado y por qué es destacable. Resalte el impacto en el equipo, el departamento o la organización.
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
Cómo las Acciones del Empleado Contribuyeron al Éxito de la Empresa:
Explique cómo las acciones del empleado se alinean con los objetivos o valores de la empresa y cómo impactaron positivamente en el lugar de trabajo.
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
Comentarios o Elogios Adicionales:
Siéntase libre de compartir comentarios adicionales o ejemplos específicos del excelente trabajo del empleado.
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
¿Le gustaría compartir este reconocimiento públicamente (por ejemplo, en el boletín de la empresa, reunión de equipo, etc.)?
· Sí
· No
· No estoy seguro

Firma de la Persona que Reconoce: _________________________________________________________

Fecha:______________________________________________________________









Para Uso Interno:
Fecha de colocación en el expediente del personal: _____________________________________________
Copiado a otros (nombres): __________________________________________________________________
