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1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение регламентирует деятельность учреждения, одной из задач которого является работа с молодыми специалистами и вновь принятыми педагогическими работниками. 

1.2. Наставничество – разновидность индивидуальной работы с впервые принятыми педагогами, не имеющими трудового стажа педагогической деятельности в образовательных учреждениях или со специалистами, назначенными на должность, по которой они не имеют опыта работы.

Наставничество – форма обеспечения профессионального становления, развития и адаптации к квалифицированному исполнению должностных обязанностей лиц, в отношении которых осуществляется наставничество.
Наставник – опытный педагог, обладающий высокими профессиональными и нравственными качествами, знаниями в области методики преподавания и воспитания.

Наставляемый – участник персонализированной программы наставничества, который через взаимодействие с наставником и при его помощи и поддержке приобретает новый опыт, развивает необходимые навыки и компетенции, добивается предсказуемых результатов, преодолевая тем самым свои профессиональные затруднения. Наставляемый является активным субъектом собственного непрерывного личностного и профессионального роста, который формулирует образовательный заказ системе повышения квалификации и институту наставничества на основе осмысления собственных образовательных запросов, профессиональных затруднений и желаемого образа самого себя как профессионала (молодой педагог, только пришедший в профессию; опытный педагог, испытывающий потребность в освоении новой технологии или приобретении новых навыков; новый педагог в коллективе; педагог, имеющий непедагогическое профильное образование).
Молодой специалист – педагог, специалист - педагог с высшим или средним профессиональным образованием в течение 3 лет с момента окончания учреждения высшего или среднего профессионального образования. 

Вновь прибывший педагог (специалист) – педагогический работник, имеющий непрерывный стаж педагогической деятельности более 3 лет в другой образовательной организации и поступивший на работу в школу. 

Куратор–специалист образовательной организации, который осуществляет организационное, аналитическое, информационное сопровождение реализации системы наставничества.     

1.2. Наставничество предусматривает систематическую индивидуальную работу опытного педагога по развитию у наставляемого необходимых навыков и умений ведения педагогической и профессиональной деятельности, наиболее глубоко и всесторонне развивать имеющиеся у молодого специалиста знания и применять в системе дополнительного образования детей.

2. Цели и задачи наставничества.

2.1. Целью наставничества в образовательном учреждении является оказание помощи работникам в их профессиональном становлении, приобретении профессиональных знаний и навыков выполнения должностных обязанностей, а также формирование в учреждении кадрового потенциала.

2.2. Основными задачами наставничества являются:

– привитие интереса к педагогической деятельности и закрепление педагогов в образовательном учреждении;

– ускорение процесса профессионального становления педагога и развитие способности самостоятельно и качественно выполнять возложенные на него обязанности по занимаемой должности;

– адаптация в коллективе;
– воспитание дисциплинированности, требовательности к себе и заинтересованности в результатах труда;
– улучшение психологического климата в образовательной организации.
3. Организационные основы наставничества.
3.1. Наставничество организуется на основании приказа директора учреждения.

3.2. Руководство деятельностью наставников осуществляет заместитель директора по учебно – воспитательной (методической) работе, методисты и руководители методических объединений, в которых организуется наставничество.
3.3.Наставникиподбираются из наиболее подготовленных, опытных педагогов по следующим критериям:

– высокий уровень профессиональной подготовки;

– обладание коммуникативными навыками и гибкостью в общении;

– опыт воспитательной и методической работы;

– стабильные показатели в работе;

– способность и готовность делиться профессиональным опытом;

– системное представление о педагогической деятельности и работе учреждения;

– среднее или высшее специальное образование;
– стаж педагогической деятельности не менее пяти лет, в том числе не менее двух лет по данному направлению деятельности.
3.4. Кандидатуры наставников рассматриваются на заседаниях методического объединения, согласовываются с заместителем директора по УВР, утверждаются на заседании Методического совета.

3.5. Основанием для утверждения наставника является выписка из заседания методического объединения, согласованная с заместителем директора по УВР. 

3.6. Назначение наставника производится при обоюдном согласии предполагаемого наставника и наставляемого, за которым он будет закреплен, по рекомендации Методического совета приказом директора с указанием срока наставничества. Работник назначается наставником с его письменного согласия.
3.7. За одним наставником закрепляется одновременно не более двух наставляемых.

3.8. Наставничество устанавливается продолжительностью от одного месяца до одного года в зависимости от степени профессиональной подготовки лица, в отношении которого осуществляется наставничество.

3.9. Наставничество устанавливается над следующими категориями сотрудников образовательного учреждения:

– впервые принятыми педагогами (специалистами), не имеющими трудового стажа педагогической деятельности в образовательных учреждениях;

– выпускниками высших и средних специальных учебных заведений; 

– выпускниками не педагогических профессиональных образовательных учреждений, завершивших обучение и не имеющими трудового стажа педагогической деятельности в образовательных учреждениях;

– педагогами дополнительного образования, переведенными на другую работу, если выполнение ими служебных обязанностей требует расширения и углубления профессиональных знаний и овладения новыми практическими навыками;

– педагогами, нуждающимися в дополнительной подготовке для проведения занятий в определенном объединении дополнительного образования (по определенной тематике).
3.10. Замена наставника производится приказом директора в случаях:

– прекращение трудового договора с наставником;

– перевода на другую работу наставляемого или наставника;

– привлечения наставника к дисциплинарной ответственности;

– психологической несовместимости наставника и наставляемого;

– неисполнение наставником функций наставничества или своих должностных обязанностей;
– возникновение иных обстоятельств, препятствующих осуществлению наставничества.
3.11. Показателями оценки эффективности работы наставника является выполнение целей и задач молодым педагогам в период наставничества.

Оценка производится на основании результатов промежуточного и итогового контроля.

Показателями оценки эффективности работы наставника является выполнение целей и задач молодым педагогом в период наставничества.
4. Обязанности  и права наставника:

4.1. Наставник обязан:

– знать требования законодательства в сфере образования, ведомственных нормативных актов, определяющих права и обязанности молодого специалиста по занимаемой должности;

– вводить в должность (знакомить с основными обязанностями, требованиями, предъявляемыми к педагогу дополнительного образования, правилами внутреннего трудового распорядка, охраны труда и техники безопасности); 

– оказывать наставляемому лицу индивидуальную помощь в овладении педагогической профессией, практическими приемами и способами качественного проведения занятий, выявлять и совместно устранять допущенные ошибки;

– проводить необходимое обучение, консультирование;

– давать конкретные задания с определенным сроком их выполнения; 

– контролировать работу, оказывать необходимую помощь;

– изучать деловые и нравственные качества молодого специалиста, его отношение к проведению занятий, коллективу учреждения, обучающимся и их родителям, увлечения, наклонности, круг общения; 

– контролировать, анализировать и оценивать самостоятельное проведение молодым специалистом занятий и воспитательных мероприятий;

– личным примером развивать положительные качества наставляемого, корректировать его действия, привлекать к участию в общественной жизни коллектива, содействовать развитию общекультурного и профессионального кругозора;

– участвовать в обсуждении вопросов, связанных с педагогической и общественной деятельностью молодого специалиста, вносить предложения о его поощрении или применении мер воспитательного и дисциплинарного воздействия;
– вести дневник работы наставника и периодически докладывать руководителю методического объединения и зам. директора по УВР о процессе адаптации молодого специалиста, результатах его труда.
4.2. Наставник имеет право:

– вносить на рассмотрение администрации предложения по совершенствованию работы, связанной с наставничеством;

–  требовать рабочие отчеты у наставляемого лица, как в устной, так и в письменной форме; 

– рекомендовать молодого специалиста к присвоению (подтверждению, повышению) квалификационной категории;

– консультировать педагогов, не являющихся подшефными сотрудниками, по вопросам методики и практики обучения в случае обращения ими за консультационной помощью.
5. Права и обязанности лица, в отношении которого осуществляется наставничество (наставляемого)
5.1. Кандидатура наставляемого для закрепления наставника рассматривается на заседании методического объединения с указанием срока наставничества и будущей специализации и утверждается приказом директора. 

5.2. В период наставничества молодой специалист обязан:

– изучать законодательство Российской Федерации, локальные нормативные акты организации и руководствоваться ими при исполнении должностных обязанностей;

– выполнять мероприятия индивидуального плана в установленные в нем сроки;

– выполнять план профессионального становления в установленные сроки;

– постоянно работать над повышением профессионального мастерства, овладевать практическими навыками по занимаемой должности;

– учится у наставника передовым методам и формам работы, правильно строить свои взаимоотношения с ним; 

–  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;

– знать обязанности, предусмотренные должностной инструкцией, основные направления деятельности, полномочия и организацию работы в организации

– совершенствовать свой общеобразовательный и культурный уровень;

– периодически отчитываться о своей работе перед наставником и руководителем методического объединения.
5.3. Наставляемый имеет право:

– вносить на рассмотрение администрации учреждения предложения по совершенствованию работы, связанной с наставничеством; 

– участвовать в составлении индивидуального плана;

– обращаться к наставнику за помощью по вопросам, связанным с должностными и учебными обязанностями;

– пользоваться имеющимся оборудованием, инструментами, материалами, документами, литературой и иной инфраструктурой организации в целях исполнения своих обязанностей и прохождения наставничества;

– защищать профессиональную честь и достоинство;

– знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения; 

– обращаться к руководителю с ходатайством о замене наставника;
– посещать организации по вопросам, связанным с педагогической деятельностью;

– повышать квалификацию.
6. Руководство работой наставника.

   6.1. Директор обязан:
– представить лицо, в отношении которого осуществляется наставничество, педагогическому коллективу, объявить приказ о закреплении за ним наставника;
– разъяснить наставляемому права и обязанности педагога, ознакомить с должностными обязанностями; 

– определить (предложить) срок наставничества;

– провести по окончании периода наставничества индивидуальное собеседование с наставляемым;
– определить меры поощрения наставников.

6.2.Организация работы наставников и контроль их деятельности возлагается на заместителя директора по учебно – воспитательной работе.
6.2.1. Куратор (заместитель директора по УВР) обязан:

– создать необходимые условия для совместной работы молодого специалиста с закрепленным за ним наставником;

– посетить отдельные занятия и мероприятия по направлению деятельности, проводимые наставником и молодым специалистом;

– организовать обучение наставников передовым формам и методам индивидуальной воспитательной работы, основам педагогики и психологии, оказывать им методическую и практическую помощь в составлении планов работы с молодыми специалистами;

– изучить, обобщить и распространить положительный опыт организации наставничества в образовательном учреждении;

6.3. Непосредственную ответственность за работу наставников с молодыми специалистами несут методисты и руководители методических объединений.

6.3.1. Методисты и руководитель методического объединения обязаны:

– рассмотреть на заседании методического объединения индивидуальный план работы наставника;

– провести инструктаж наставников и молодых специалистов;

– обеспечить возможность осуществления наставником своих обязанностей в соответствии с настоящим Положением и Приложением № 1;

– осуществлять систематический контроль работы наставника;

– заслушать и утвердить на заседании методического объединения отчеты наставляемого и наставника и представить их заместителю директора по УВР.
7. Формы и стили наставнической деятельности
7.1. Формы наставнической деятельности:

– прямая (непосредственный контакт с молодым специалистом и (или) обучающимся, общение с ним не только в рабочее время, но и в неформальной обстановке) и опосредованная (формальный контакт, путем советов, рекомендаций, но личные контакты сводятся к минимуму, а также влияние на его окружающую среду);

– индивидуальная (за наставником закрепляется один молодой специалист и (или) обучающийся) и групповая (наставничество распространяется на группу молодых специалистов и (или) обучающихся);

– открытая (двустороннее взаимодействие наставника и молодого специалиста и (или) обучающегося) и скрытая (наставник воздействует на молодого специалиста и (или) обучающегося незаметно для второго);

– коллективно-индивидуальная (наставничество над одним молодым специалистом и (или) обучающимся осуществляет трудовой коллектив) или коллективно-групповая (наставничество трудового коллектива осуществляется над группой молодых специалистов и (или) обучающихся).
7.2. Стили наставничества (выбор стиля взаимодействия зависит от уровня подготовки подопечного и сложности задачи):

– инструктаж – стиль, при котором наставник дает четкие пошаговые указания подопечному или предлагает ему копировать свои собственные действия;

– объяснение – стиль, при котором наставник показывает, как правильно выполнить ту или иную работу, и подробно объясняет каждый шаг, дает обоснование своим действиям;

– развитие – это стиль, при котором наставник предлагает решить производственную задачу и представить результат.

8.  Мероприятий по повышению уровня квалификации молодых специалистов.
В Учреждении имеют место быть следующие формы повышения профессионального мастерства педагога: 

– самообразование; 

– изучение документов и материалов, представляющих профессиональный интерес; 

– рефлексия и анализ собственной деятельности; 

– накопление информации по педагогике, психологии, методике, предметному содержанию; 

– разработка собственных средств наглядности; 

– самостоятельное проведение исследований; 

– постоянная работа над методической темой, представляющей профессиональный интерес для педагога; 

– разработка диагностических процедур, заданий и проведение мониторинговых замеров в режиме самоконтроля за процессом и результатом обучения; 

– подготовка самоанализа по итогам года; 

– посещение уроков и внеклассных мероприятий у коллег; 

– персональные консультации; 

– собеседования с администрацией; 

– индивидуальная работа с наставником; 

– выполнение индивидуальных заданий под контролем и при поддержке руководителя методического объединения; 

– посещение семинаров и тренингов; 

– участие в научно-практических конференциях; 

– посещение курсов повышения квалификации. 

9. Документы, регламентирующие наставничество.

К документам, регламентирующим деятельность наставников, относятся:

– настоящее Положение;

– приказ директора об организации наставничества;
– план работы на год;
– планы работы методического совета, методических объединений; 
– протоколы заседаний методического объединения; 

– отчеты наставников, молодых специалистов; 

– отчет по результативности работы с молодыми специалистами.
10. Заключительное положение

Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения.
Срок данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия нового Положения, утверждённого решением методического совета в установленном порядке.
Приложение № 1
к Положению о системе наставничества педагогических работников в МБОУ ДО «ЦДО»

Этапы реализации целевой модели наставничества

	 Этапы 
	Мероприятия 
	Результат

	Подготовка условий для запуска программы наставничества
	Создание благоприятных условий для запуска программы. 

Сбор предварительных запросов от потенциальных наставляемых. 

Выбор аудитории для поиска наставников. Информирование и выбор форм наставничества. 

На внешнем контуре: информационная работа, направленная на привлечение внешних ресурсов к реализации программы
	Дорожная карта реализации наставничества. 

Пакет документов.

	Формирование базы наставляемых
	Выявление конкретных проблем педагогов, которые можно решить с помощью наставничества. 

Сбор и систематизация запросов от потенциальных наставляемых.
	Сформированная база наставляемых с картой запросов.

	Формирование базы наставников
	Работа с внутренним контуром включает действия по формированию базы из числа:

 -педагогов, мотивированных помочь коллегам в образовательных, творческих и адаптационных вопросах; 

-педагогов, заинтересованных в тиражировании личного педагогического опыта и создании продуктивной педагогической атмосферы; 

Работа с внешним контуром на данном этапе включает действия по формированию базы наставников из числа: 

-специалистов дополнительного образования; 

-успешных предпринимателей или общественных деятелей, которые чувствуют потребность передать свой опыт; 

-представители других организаций, с которыми есть партнерские связи.
	Формирование базы наставников, которые потенциально могут участвовать как в программе наставничества

	Отбор и обучение наставников
	Выявление наставников, входящих в базу потенциальных наставников, подходящих для конкретной программы. 

Обучение наставников для работы с наставляемыми.
	Заполненые анкеты в письменной свободной форме всеми потенциальными наставниками. Собеседование с наставниками Программа обучения.

	Организация хода наставнической программы
	Закрепление гармоничных и продуктивных отношений в наставнической паре/группе так, чтобы они были максимально комфортными, стабильными и результативными для обеих сторон. 

Работа в каждой паре/группе включает: 

-встречу-знакомство, 

-пробную рабочую встречу, 

-встречу-планирование, 

-комплекс последовательных встреч, 

-совместное участие наставников и наставляемых в конкурсах и мероприятиях; -итоговую встречу. 

Промежуточный контроль результатов. 

Награждение и отметка достижений наставляемых и наставников в течении года.
	Мониторинг: -сбор обратной связи от наставляемых для мониторинга динамики влияния программы на наставляемых; -сбор обратной связи от наставников, наставляемых и кураторов для мониторинга эффективности реализации программы.

	Завершение программы наставничества
	Подведение итогов работы каждой пары/группы. Подведение итогов программы. 

Награждение лучших наставников и наставляемых.

Публичное подведение итогов и популяризация практик. 

Публикация лучших практик на официальном сайте учреждения, сетевых педагогических сообществах.
	Собраны лучшие наставнические практики. Поощрение наставников и наставляемых.


