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положение о наставничестве

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о наставничестве (далее - Положение) определяет порядок
организации и проведения работы по наставничеству в МБrЩОУ <rЩетский сад J\b300> г. О.

Самара (далее - организация), права и обязанности настчlвников и стtuкеров.

1.2. Основные термины и понятия, применяемые в настоящем Положении:
Наставничество - форма адаптации, практического обуrения и воспитания новых или
менее опытных работников организации в целях быстрейшего овладения трудовыМи

навыками, приобретения необходимой компетенции, приобщения к корпоративной
культуре организации.
Наставник - более опытный работник организации, принимающий на себя функции по

обуrению новьгх или менее опытных работников.
Стажер - новый работник организации, прикрепляемый к наставнику.
2.Ifели и задачи наставничества
2,1. Щелями наставничества являются адаптация стажеров к рабоiе в организации на
основе единой системы передачи опыта и воспитания, повышение квалификации

педагогов, обеспечение оптимztльного использов€lния времени и ресурсов для скореЙшего

достижения стажерами необходимых результатов, снижение текучести кадроВ И

мотивирования новых работников к достижению целей организации.
2,2. О сновными задачами наставничества явJuIются :

- оказание помощи стalкеру в освоеЕии необходимых компетенций за счет ознакомления

с современными методами и приемами работы, передачи наставником личного опыТа;

- обучение cTEDKepa в минимч}льные сроки необходимому профессиональному МасТерстВУ,

соблюдению требований нормативных документов, в том числе по охране ТРУДа;

- содействие достижению стarкером высокого качества труда;

- вхождение стажера в трудовой коллектив, освоение им корпоративной кулЬтУры;

воспитание у стажера чувства личной ответственности за результаты своеЙ

деятельности.
3. Организационные основы наставничества
3,1. Наставничество в организации вводится на основании приказа заведующогО.

3.2. Отбор кандидатур наставников осуществляется по следующим криТеРИЯМ:

- высокий уровень профессионапьной подготовки;

- нчlличие общепризнанных личных достижений и результатов;
- рЕlзвитые коммуникативные навыки и гибкость в общении;



- способность и готовность делиться профоссиональным опытом;
- стаж профессионtшьной деятельности в оргilнизации не меЕее двр( лет.

3.3. Работник нztзЕачается наставником с его письменного согласия.
З.4.Заодним наставником закрепJuIется одновремеЕно не более двух cTtDKepoB.

3.5. Наставничество осуществJIяется в течение всего периода, назначенного стажеру.
4. Права и обязанности наставника
4.1. Наставник имеет прzlво:

требовать от стажера выполнения указаний по вопросzlм, связанным с его

деятельностью;
- принимать участио в обсуждении вопросов, связанных с работой cTiDкepa, вносить
предложения в профсоюзные органы, старшему воспитателю, заведующему о поощрении
cTuDкepa, применении мер воспитательного и дисциплинарного воздействия;

- участвовать в обсуждении профессиональной карьеры стarкера и планировalнии его

дальнейшей работы в организации.
4.2.Наставник обязан:

- ознакомить cTtDкepa с основами корпоративной культуры оргЕlнизации;

- изучить профессионЕtльные и нравственные качества cTEDKepa, его отношение к работе,
коллективу, увлечения, нzжлонности;

- oкzl:}aтb стажеру индивидуzrльную помощь практическими приемап,Iи и способами
качественного выполнения обязанностей и поручений, выявлять и совместно устранять
допущенные ошибки;
- разработать индивидуальную прогрtlмму наставничества дJuI стажера;

- личным примером рчввить положительные качества стажера, корректировать его
поведение на работе, привлокать к участию в общественной жизни коллектив4

формировать здоровый образ жизни, общественно значимые интересы, содействовать

развитию культурного и профессионального кругозора;
информировать cTEDKepa о цеJIях, задачах и результатiж текущей деятельности

организации;
- развить у стажера стремление к выполнению сложной и ответственной работы,
освоению новой техники и современных технологий;

способствовать рЕLзвитию постоянного интереса к ицновационному творчеству,
внедрению современных стандартов качества образования;

- с учетом деловых и морально-психопогических качоств стажера содействовать его
профессионмьному росту, достижению высокого профессионализма, участвовать в

формиров ании и рtввитии карьеры;

- составить характеристику на стажера;

- заполнять анкеты по итогам отчетных периодов (приложение 1).

4.3. ответственность наставника:
наставник несет персоЕальную ответственность за качество и своевременность

выполнения функциональньтх обязанностей, возпоженньгх на него настоящим
Положением;
- при откrве от продолжения стажировки дв)rх cTa)KepoB подряд наставник лишается
статуса наставника.
5. Права и обязанности стФкера
5.1, Стажер имеет право rIаствовать в разработке прогрЕlп{мы наставничества и Вносить
предложения о ее изменении, rIаствовать в обсуждении результатов стажировКИ.
5.2. Стажер обязан:

- ознакомиться под подпись с выпиской из приказа о назначении наставника в течение

трех дней с момента издания приказа;

- выполнять обязанности, возложенные на него трудовым договором и ПравиЛаМИ

трудового распорядка;



- проходить контрольЕые мероприятия согласно програп{ме наставничеСТВа, В ТОМ ЧИСЛе

заполнять анкеты по итогtlп{ отчотных периодов (приложение2).

6. Анализ работы стажера
6.1. Предварительный анализ работы стажера осуществляется IIо истечении первого и

второго месяца его адаптации в оргzlнизации, при котором рассматривЕlются следующие

вопросы:
- анzшиз процесса адаптации работника в организации;

выполнение на данный период индивидуttльного плана работ по программе

наставничества;
- обозначонио сильных и слабых сторон работника;
- обсуждение того, что необходимо улrIшить;
- необходимая помощь со стороны организации.
6,2. Наставник при необходимости по результатам предварительного анализа

корректирует программу наставничества, дополнительно разрабатывает и принимает

".ъь*од"rые 
меры для пиквидации выявленных затруднений и дефицитов в процессе

адаптации cTzDкepa.

6.3. Если по итогtlм контрольньж мероприятиЙ вьUIвится необходимость в продолжении

наставничества, то наставник с уIастием стажера разрабатывает и роutпизует

дополнительные мероприятия, направленные на адаптацию стакера.



Приложение Ns 1

к Положению о наставничестве

Анкета дJuI наставника

Уважаемый педагог!

Эта анкета необходима для того, чтобы улуIшить процесс адаптации и наставничества
новых работников в натттей организации.

К Валл прикреплен cTсuкep. Ответьте, пожшlуйста, как строится ваше взаимодействие и как
Вы оцениваете результат.

Вопрос Оценка (по шкале от 1 до
5)

1. ,Щостаточно ли было времени, проведенного Вами со
стФкером, для получения им необходимьж знаний и
навыков?

4

2. Насколько точно следоваJI Вашим рекомендациям
стажер?

5

3. В какой степени затраченное на наставничество время
было посвящеIIо проработке теоретических знаний?

J

4. В какой степени затраченное на наставничество время
было посвящено проработке практических навыков?

a
J

5. Насколько, по Вашему мнению, cTEDKep готов к
сtlмостоятельному исполЕению должностньIх обязанностей
благодаря пройденному наставничеству?

5

6. Каков на данный момент, на Ваш взгJuIд, уровень
профессионализма стажера?

5

7. Какой из аспектов адаптации, на Ваш взгляд, явJIяется
наиболее вzDкным дJuI cTzDкepa при прохождении
настzlвничества? Расставьте баллы от 1 до 5 для кiDкдого из
параметров:

- помощь при вхождении в коллектив, знакомство с
принятыми правилЕlNIи поведения;

- освоение практических навыков работы;

- из)Еение теории, выявление пробелов в знаниях;

- освоение административных процедур и принятых правил
делопроизводства

5

4

4

8, Какой из используемых Ваrrли методов обуrения Вы
считаете наиболее эффективным? Расставьте баллы от 1 до 5

дпя каждого из методов:

- самостоятельное изуIение cTiDKepoM материztлов и
выполнение заданий, ответы наставника на возникzlющие
вопросы по электронной почте;

- в основном сtlN{остоятельное изучение стажером
материaлов и выполнение задаЕий, ответы наставника на
возникЕtющие вопросы по телефону;

4

4

4



- пичные консультации в заранее определенное время;

- личные консультации по мере возникновения
необходимости;

- поэтапныи совместныи практических задании

Ваши предложения по организации процесса наставничества образовательной

организации:

предложений нет.



Приложение J\Ъ 2

к Положению о наставничестве

Анкета дJIя cтtDкepa

Уважаемый педагог!

эта анкета необходима для того, чтобы улуrIшить в нашей организации адаптацию новых

работников.

,Щля быстрого и легкого погружения в рабочий процесс Вам был назЕачен наставник.

ответьте на вопросы, как строилось Ваше взаимодействие с наставником. Выберите

наиболее подходящий ответ или укажите свой вариzlнт ответа.

1. Как можете охарактеризовать периодичность общения с наставником? отметьте
подходящий вариант или напишите свой:

- каждый день;

- один раз в неделю;

-2-З рша в месяц;

- вообще не встречались.

2. Какое время в среднем в неделю у Вас уходило на общение с наставником?

- З,5-2,5 часа в неделю;

-2-|,5 часа в неделю;

- полчаса в неделю;

3. Как строилось Ваше общение с наставником? Оцените в процентном соотношении,

когда Вы были инициатором общения и когда он, по схеме <вы - наставник>:

- 30-70 процентов;

- 60-40 процентов;

- 70-30 процентов;

- 80-20 процентов.

4. Всегда ли наставник мог дать ответы на Ваши вопросы?

- да, всегда;

- нет, не всегда;

- нет, никогда.

5. .щавал ли Ваtrл наставник обратнуrо связь по результатаlл работы, говорил о том, что Вы

делаете правильно, неправильЕо, что можно улуrшить?

- да, ка"lкдый раз после окончания задания;

-до, Рш в неделю вне зависимости от окончаниязадания подводил итог;

- до, рш в месяц;

- нет.



Приложение J\Ъ l
к Положению о наставничестве

Анкета для наставника

Уважаемый педагог!

Эта анкета необходима дJIя того, чтобы улуIшить процесс адаптациии
наставничества новых работников в нашей организации.

К Вам прикреплен стажер. Ответьте, пожалуйста, как строится ваше
взаимодействие и как Вы оцениваете

Оценка (по шкале от 1

1. ,Щостаточно ли было времени, проведенного
Вами со стажером, дпя попучения им необходимых
знаний и навыков?

2. Насколько точно следовrrл Вашим

3. В какой степени затраченное на наставничество
время было посвящено проработке теоретических
знаний?

4. В какой степени затраченное на наставничество
время было посвящено проработке практических
навыков?

5. Насколько, по Вашему мнению, стажер готов к
самостоятельному исполнению должностных
обязанностей благодаря пройденному

6. Каков на данный момент, на Ваш взгляд, уровень
профессионutлизма стажера?

7. Какой из аспектов адаптации)наВаш взгляд,
явJuIется наиболее важным для стажера при
прохождении наставничества? Расставьте баллы от
1 до 5 для каждого из параметров:

- помощь при вхождении в коллектив, знакомство с
принятыми правилами поведения;

- освоение практических навыков работы;

- изучение теории, выявление пробелов в знаниrж;

- освоение административных процедур и
принятых правил делопроизводства

8. Какой из используемых Вами методов обучения

Вопрос



Вы считаете наиболее эффективным? Расставьте
балпы от 1 до 5 для каждого из методов:

- самостоятелъное изrIение стажером материалов и

выполнение заданий, ответы наставника на
возникающие вопросы по электронной почте;

- в основном самостоятельное изуIение стажером
материzrпов и выпопнение заданий, ответы
наставника на возникающие вопросы по телефону;

- личные консультации в заранее опредепенное
время;

- пичные консультации по мере возникновениrI
необходимости;

- поэтапный совместный разбор практических
заданий

ваши предложения по организации процесса наставничества
образовательной организации :



Приложение J\ф 2

к Попожению о наставничестве

Анкета для стажера

Уважаемый педагог!

Эта анкета необходима для того, чтобы улуt{шить в нашей организации

адаптацию новых работников.
.Щля быстрого и легкого погружения в рабочий процесс Вам был назначен
наставник. Ответьте на вопросы, как строилось Ваше взаимодействие с
наставником. Выберите наиболее подходящий ответ или укажите свой
вариант ответа.

1. Как можете охарактеризовать периодичность общения с наставником?
Отметьте подходящий вариант или напишите свой:

- каждый день;
- один раз в неделю;

-2-З pzвa в месяц;

- вообще не встречались.

2. Какое время в среднем в неделю у Вас уходило на общение с наставником?

-3,5-2,5 часа в неделю;

-2-I,5 часа в неделю;

- полчаса в неделю.

3. Как строилось Ваше общение с наставником? Оцените в процентном
соотношении) когда Вы были инициатором общения и когда он, по схеме
<<Вы - наставнию):

- 30-70 процентов;

- 60-40 процентов;

- 70-30 процентов;

- 80-20 процентов.

4. Всегда ли наставник мог дать ответы на Ваши вопросы?

- да, всегда;

- нет, не всегда;

- нет, никогда.

5. Щавал пи Вам наставник обратную связь по результатам работы, ГОВОРИЛ О

том, что Вы делаете правильно, неправильно, что можно улучшить?
- до, каждый раз после окончаниязаданияi

- дz, раз в неделю вне зависимости от окончания задания подводил итог;

- дd, раз в месяц;

- нет.


