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2. Организация системы наставничества 

2.1. Критерии отбора наставника: 

- Профессиональная компетентность. Наличие специальных знаний и навыков 
(наличие определенной специализации или категории), способность поддерживать 
профессиональную квалификацию. 

- Стаж работы в организации и в должности не менее 4 лет. 

- Исполнительская дисциплина. Ответственное отношение к работе и отсутствие 
дисциплинарных нарушений в течение определенного периода. 

- Личное желание. Добровольное принятие обязанностей наставничества. 

- Авторитет в коллективе. Наставник должен обладать определенным авторитетом 
как у коллег, так и у непосредственного подчиненного и руководства.  

- Готовность делиться опытом, способность доходчиво излагать информацию и 
большое терпение по отношению к наставляемому. 

- Хорошие коммуникативные способности. Проявляются в активном общении и 
владении инициативой, эмоциональном отклике на состояние партнеров общения, 
доступном изложении своих мыслей. 

- Эмоциональная уравновешенность. Способность поддерживать оптимальное 
эмоциональное состояние, быстро адаптироваться к изменениям и принимать 
обдуманные решения в ситуации информационной перегрузки. 

- Организованность. Способность выделять важные моменты без лишней 
детализации, расставлять приоритеты, разумно распределять рабочее время и 
работать с большой нагрузкой. 

- Позитивный эмоциональный настрой. 

2.2. Наставник назначается приказом директора МБУ «ЦППМСП» г. Перми. 

2.3. Наставничество осуществляется в двух формах: 

- Индивидуальное сопровождение наставляемого (методические консультации, 
помощь в составлении плана работы, оформлении документации, супервизия, 
посещение занятий специалиста и пр.). 

- Групповое обучение молодых специалистов районных подразделений Центра и ОУ 
(семинары, практикумы, вебинары, творческие мастерские и пр.). 
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2.4. Работа наставника оплачивается в соответствие с локальными актами Центра. 
Оплата работы рассчитывается исходя из отработанных часов в соответствие с 
программой сопровождения. 

2.5. При составления плана необходимо учесть рабочую нагрузку не более 5 
астрономических часов в месяц, часы могут быть распределены неравномерно в 
течение периода. Общая продолжительность программы сопровождения на год не 
должна превышать 60 часов. 

2.3.1. Организация индивидуальной формы наставничества. 

2.3.1.1. Специалисты, выполняющие функции наставника выполняют работу в 
рамках основного рабочего времени. 
 
2.3.1.2. При поступлении в структурное подразделение Центра нового сотрудника 
методистом подразделения назначается наставник из специалистов данного 
подразделения или подразделения другого района. 
 
2.3.1.3. При поступлении в ОУ молодого специалиста директор ОУ направляет 
запрос в Центр о назначении наставника для специалиста ОУ. Методист 
структурного подразделения Центра согласовывает с сотрудниками назначение 
наставника. 
 
2.3.1.4. Директором центра издается приказ о закреплении наставника за новым 
специалистом с указанием периода сопровождения. 
 
2.3.1.5. Период наставничества определяется индивидуально и составляет период от 
одного календарного года до двух с момента принятия специалиста на работу в 
Центр или ОУ. Период наставничества может быть скорректирован в сторону 
уменьшения или увеличения при наличии такой необходимости. 

2.3.1.6. Наставник составляет план сопровождения наставляемого на 1 год с 
указанием мероприятий и сроков их реализации. В течение реализации программы 
сопровождения план мероприятий может корректироваться ввиду возникшей в этом 
необходимости.  
2.3.1.7. Окончание периода сопровождения определяется на внутреннем 
консилиуме, на котором присутствуют: методист, наставник, наставляемый, 
директор ОУ, при осуществлении наставничества специалиста ОУ. 
2.3.1.8. Основные показатели для окончания сопровождения наставляемого: 

Показатель  Инструмент оценки показателя 

Повышение профессиональной компетенции 
по основным темам, включенным в программу 
сопровождения и основным видам работ в 
рамках профессиональной деятельности 

Тест, чек-лист наблюдения 
наставника (разрабатываются 
наставником в соответствие с 
темой сопровождения) 

Ориентация на саморазвитие (посещение Оценочный лист, экспертная 
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семинаров, курсов повышения квалификации, 
самостоятельное представление своей работы 
на методических объединениях, представление 
своих разработок на конкурсы) 

оценка работ наставляемого 

Уровень сформированности портфолио (для 
повышения квалификационной категории)  

Оценка портфолио наставляемого 

 

2.3.2. Организация групповой формы наставничества. 
 
2.3.2.1 Наставник на основе своих компетенций создает обучающую программу, 
направленную на развитие и обучения молодых специалистов или специалистов, 
имеющих опыт работы в сфере образования менее 3 лет.  
 
2.3.2.2. Программа обучающих мероприятий, форма проведения занятий, 
содержание определяется наставником и согласовывается с организационно-
методическим отделом Центра. 
 
2.3.2.3. Организационно - методический отдел Центра не позднее сентября текущего 
года составляет плановое расписание обучающих занятий на учебный год.  
 
2.3.2.4. До 20 числа текущего месяца составляется расписание занятий на 
следующий месяц, в котором указывается день недели, время и место проведения 
обучающих мероприятий.  
 
2.3.2.5. С расписанием занятий сотрудников Центра знакомит методист 
подразделения, специалистов ОУ с планом занятий знакомит закрепленный 
наставник. 
 
2.3.2.6. Методисты структурных подразделений имеют возможность подать запрос в 
организационно-методический отдел Центра с указанием потребности в программе 
обучения на определенно заданную тему. 

2.3.2.7. Организационно-методический отдел подбирает специалиста среди 
наставников, готовых реализовать запрос на проведение программы обучения. 

2.3.2.8. Программы обучения имеют право посещать все желающие сотрудники 
Центра и молодые специалисты ОУ на безвозмездной основе. 

2.3.2.9. При условии посещения программ обучения общим объемом не менее 40 
часов за учебный год наставляемый может получить удостоверение об обучении по 
дополнительной профессиональной программе «Психолого-педагогическое 
обеспечение образования в современных условиях».  Для получения удостоверения 
специалист предъявляет бланк учета посещения (Приложение 3). 

 



5 
 

3. Цель и функции работы наставника 

3.1. Цели работы наставника: 

– Обеспечение процесса адаптации в профессии или должности новых сотрудников 
в Центре и ОУ. 

– Развитие у наставляемых позитивного отношения к работе. 

- Оптимизация процесса профессионального становления молодого специалиста. 

- Создание условий для формирования у молодого специалиста мотивации к 
самосовершенствованию, саморазвитию, самореализации. 

- Обучение наставляемых сотрудников наиболее эффективным и рациональным 
приемам и методам работы. 

- Стимулирование личностного и профессионального роста наставника. 

3.2.  Основные функции наставника:  

 - Наставник помогает ставить цели, обозначить задачи, а затем помогает в 
достижении поставленных целей. 

- Наставник помогает расширить знания и представления о конкретной 
профессиональной сфере, помогает структурировать рабочий процесс. 

- Наставник помогает избежать ошибок, предупредив о их существовании, обращает 
внимание на те моменты, где стоит быть более внимательным и осторожным. 
Наставник помогает разрешать различные конфликтные ситуации, побуждает 
искать разные варианты решения проблем, помогает увидеть с разных точек зрения 
одну и ту же ситуацию, помогает найти положительные моменты в сложных 
ситуациях. 

- Наставник помогает раскрыть потенциал наставляемого, оказывает 
психологическую поддержку, создает условия для активизации процессов 
самообучения и саморазвития, помогает отыскать внутренние резервы и 
возможности, преодолеть внутренние и внешние барьеры с учетом специфики 
ситуации и личных особенностей. 

- Наставник ищет способ вселить в наставляемого уверенность, помогает обратить 
внимание на сильные стороны, на реальные успехи, поддерживает во всех 
начинаниях. 

- Наставник помогает наставляемому подготовиться к аттестации на повышение 
квалификационной категории. 
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4. Права и обязанности наставника и наставляемого 

4.1. Обязанности наставника и наставляемого: 

4.1.1 Наставник обязан 

- Реализовывать возложенные на него функции сопровождения наставляемого 
согласно пункту 2 настоящего положения в течение определенного периода. 
 
- Проводить методические консультации наставляемого, знакомить с 
регламентирующей и другой необходимой документацией Центра и ОУ, 
контролировать правильность заполнения отчетной документации, проводить 
практические занятия на отработку навыков, осуществлять супервизию, оказывать 
помощь в составлении плана работы. 
 
- Проводить групповые обучающие мероприятия по согласованной тематической 
направленности для специалистов районных подразделений Центра и молодых 
специалистов ОУ. Формат мероприятий наставник определяет самостоятельно. 
План мероприятий утверждается не позднее сентября на предстоящий учебный год. 
Приложение №1. 
 
- Ежеквартально заполнить форму отчета по индивидуальному наставничеству до 10 
числа месяца, следующего за отчетным периодом Приложение №2. 
- Отчет по групповому наставничеству сдается не позднее недели со дня проведения 
мероприятия. 
 
4.1.2 Наставляемый обязан 
 
-  Учитывать в своей профессиональной деятельности рекомендации наставника. 
-  Посещать мероприятия, проводимые наставником. 
- Обеспечивать наставнику доступ к документам в рамках профессиональной 
деятельности. 

4.2. Права наставника и наставляемого: 

4.2.1 Наставник имеет право 

- Самостоятельно выбирать формы и методы работы в сопровождении 
наставляемого. 

- Отказаться от сопровождения наставляемого при невозможности реализовывать 
возложенные на него функции. 
 
4.2.2 Наставляемый имеет право 
 
- Отказаться от сопровождения наставника при отсутствии необходимости в данном 
сопровождении. 
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                                                                                                         Приложение № 1 

1.План индивидуального сопровождения на период ______ 
  
ФИО специалиста ___________________________ 
Районное подразделение ____________________ 
Наставляемый ___________________ 
  

Формат сопровождения Сроки реализации (период/дата) 

Методические консультации    

Супервизии   

Иные мероприятия:   

Иные мероприятия:   

Иные мероприятия:   

  
2.План групповых обучающих мероприятий на период _____ 

  
ФИО специалиста ___________________________ 
Районное подразделение ____________________ 
  

Название мероприятия   

Анонс    

Формат проведения   

Адрес проведения  

Используемый материал   

Количество занятий   

Продолжительность   

День недели, время  
Результаты освоения 
программы слушателями  
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  Приложение №2 

Отчет о наставничестве за период ___________ 
  

ФИО специалиста ___________________________ 
Районное подразделение ____________________ 
  
  

Индивидуальное сопровождение 
Наставляемый ___________________  
  

Виды работ Количество часов  

Методические консультации   

Супервизии    

Анализ материалов и документов   

Иные мероприятия  
  

  
Проведение групповых занятий 

Название мероприятия   

Количество занятий   
Количество человек, посетивших 
занятия   
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Приложение 3 

Бланк учета посещения 

№ 
п/п 

Наименование программы 
обучения 

Кол-во часов Подпись 
наставника 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

 

 


