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1. Общие положения 

1.1. Положение определяет порядок организации и проведения работы 

по наставничеству в Государственном бюджетном учреждении дополнительного 

образования Дом детского творчества Красносельского района Санкт-Петербурга (далее – 

ДДТ), права и обязанности наставников и начинающих специалистов. 

1.2. Наставничество – разновидность индивидуальной методической работы 

с работниками ДДТ, не имеющими трудового стажа педагогической деятельности 

в образовательном учреждении, или со специалистами, назначенными на должность, 

по которой они не имеют опыта работы. 

Наставник – наиболее подготовленный работник, обладающий высокими 

профессиональными и нравственными качествами, знаниями в области методики 

преподавания и воспитания, имеющий стабильные показатели в работе, способность 

и готовность делиться своим опытом, обладающий коммуникативными навыками 

и гибкостью в общении, принимающий на себя функции по обучению и сопровождению 

новых работников ДДТ в период их адаптации в коллективе. 

Начинающие специалисты – педагогические работники (педагоги дополнительного 

образования, методисты, педагоги-организаторы, концертмейстеры), руководящие 

работники, другие работники и специалисты. 

1.3. Правовой основой института наставничества в образовательном учреждении 

являются нормативные документы Трудовой кодекс РФ, документы Министерства 

просвещения РФ, Комитета по образованию Санкт-Петербурга, Отдела образования 

администрации Красносельского района, локальные акты ДДТ, регламентирующие 

вопросы профессиональной подготовки работников, и данное Положение. 

1.4. Положение предназначено для целей внутреннего использования 

специалистами ДДТ, принимающими участие в реализации системы наставничества. 

 

2. Цель и задачи наставничества 

2.1. Целью наставничества является оказание помощи начинающим 

специалистам ДДТ в их профессиональном становлении, а также формирование 

стабильного, высококвалифицированного коллектива. 

2.2. Основными задачами наставничества являются: 

 оказание помощи в адаптации начинающих специалистов в ДДТ; 

 поддержание у начинающих специалистов интереса к его профессиональной 

деятельности; 

 развитие инициативы и рефлексивных навыков начинающих специалистов; 

 формирование у начинающих специалистов потребности к самообразованию; 

 развитие у начинающих специалистов сознательного и творческого отношения 

к выполнению своих профессиональных обязанностей; 

 воспитание начинающих специалистов в лучших традициях педагогического 

коллектива ДДТ. 

 

3. Порядок организации и оформления наставничества 

3.1. Работа по наставничеству осуществляется на основании дополнительного 

соглашения к трудовому договору, письменного согласия работника и его заявления 

на имя директора ДДТ. 

3.2. В дополнительном соглашении к трудовому договору указываются 

содержание, сроки и формы выполнения работы по наставничеству, а также размер 

и условия оплаты работы. 
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3.3. Не позднее трех рабочих дней с момента заключения дополнительного 

соглашения к трудовому договору директор ДДТ издает приказ о назначении наставника. 

Наставника и начинающего специалиста знакомят с приказом под подпись. 

3.4. С предложением об установлении наставника выступает работник, 

методическая служба или администрации ДДТ. 

На решение влияют следующие характеристики кандидата: 

 высокий уровень профессиональной подготовки; 

 наличие общепризнанных личных и профессиональных достижений; 

 развитые коммуникативные навыки и гибкость в общении; 

 стабильные результаты в работе; 

 способность и готовность делиться профессиональным опытом; 

 стаж профессиональной деятельности в учреждении не менее двух лет; 

 наличие квалификационной категории (для педагогических работников). 

3.5. За одним наставником может быть одновременно закреплено не более двух 

начинающих специалистов. 

3.6. Замена наставника производится в случаях: 

 продолжительного отсутствия наставника; 

 изменения должности наставника; 

 изменения должности начинающего специалиста; 

 увольнения наставника; 

 отказа наставника от работы с начинающим специалистом; 

 отказа начинающего специалиста от работы с назначенным наставником.  

3.7. Наставничество осуществляется в течение испытательного срока 

или в течение учебного года (для педагогических работников). 

3.8. Организация работы, подготовка наставников и осуществление контроля 

за их деятельностью возлагается на ответственного за организацию наставничества в ДДТ. 

 

4. Оплата и иные поощрения за наставничество 

4.1. За выполнение работы по наставничеству наставнику производится доплата 

в виде премии, разделённой на две части – обязательную и факультативную (для 

педагогических работников). 

4.1.1. Обязательную часть в размере 5 000 руб. (пять тысяч рублей) наставник 

получает ежемесячно в течение работы наставником (за исключением отпускного 

периода). Обязательная доплата производится исходя из выполнения обязанностей, 

возложенных на наставника. 

4.1.2. Факультативная часть в размере до 5 000 руб. (пять тысяч рублей) 

выплачивается педагогическим работникам два раза в год (в декабре и мае) по итогам 

проведенной работы при выполнении следующих условий: 

Начинающий специалист с помощью наставника: 

 посещает регулярно занятия «Школы начинающего специалиста»; 

 выступает на семинарах, конференциях и т.п.; 

 грамотно составляет планы-конспекты занятий; 

 на открытых занятиях демонстрирует компетентный подход к обучению; 

 готов к получению квалификационной категории. 

Наставник: 

 регулярно посещает занятия в рамках программы «Ступени 

профессионального мастерства»; 

 демонстрирует свой опыт на занятиях «Школы начинающего специалиста»; 

 оказывает методическую помощь начинающему специалисту при подготовке 

к выступлениям, конкурсам и открытым занятиям. 
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4.2. Иные поощрения выражаются в моральном поощрении в виде 

благодарностей, грамот и других наград. 

 

5. Функции наставника 

5.1. В соответствии с возложенными задачами наставник осуществляет 

следующие функции: 

организационные 

 организация ознакомления начинающего специалиста с ДДТ и его нормативно-

правовой базой; 

 содействие в создании необходимых условий для работы начинающего 

специалиста;  

информационные 

 обеспечение начинающих специалистов необходимой информацией 

об условиях работы, традициях коллектива ДДТ; 

 обеспечение информацией об основных направлениях развития 

дополнительного образования, учебно-методическим комплексом по обучению, 

воспитанию и развитию учащихся (для педагогических работников); 

методические 

 разработка совместно с начинающим специалистом плана 

его профессионального саморазвития (или индивидуального образовательного маршрута) 

с учетом его профессиональной подготовки; 

 оказание начинающему специалисту индивидуальной помощи в овладении 

избранной профессией, практическими приемами и навыками в профессиональной 

деятельности;  

 оказание индивидуальной помощи в овладении практическими приемами 

и навыками проведения учебных занятий, ведения учебной документации, учебно-

воспитательной, организационно-массовой и методической работы (для педагогических 

работников); 

 подведение итогов профессиональной адаптации начинающего специалиста 

по истечении срока наставничества. 

 

6. Права наставника 

6.1. Наставник имеет право: 

 ходатайствовать перед администрацией ДДТТ о создании условий, 

необходимых для нормальной трудовой деятельности своего подопечного; 

 посещать занятия, мероприятия и другие формы работы начинающего 

специалиста; 

 изучать документацию, которую обязан вести начинающий специалист; 

 рекомендовать курсы повышения квалификации для начинающего 

специалиста; 

 с согласия непосредственного руководителя привлекать для дополнительного 

обучения начинающего специалиста других работников ДДТ; 

 вносить предложения о поощрении начинающего специалиста 

или о применении в его отношении него мер воспитательного или дисциплинарного 

воздействия; 

 выходить с ходатайством о прекращении работы по наставничеству 

по причинам личного характера (безуспешных попыток наладить личный контакт 

с начинающим специалистом) или выхода начинающего специалиста на требуемые 
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стабильные показатели; 

 на ежемесячную доплату за осуществление наставничества. 

 

7. Обязанности наставника 

7.1. Обязанности наставника: 

 составить план работы с начинающим специалистом, для педагогических 

работников – согласовать план с заведующим структурным подразделением, утвердить 

у ответственного за организацию наставничества в ДДТ; 

 следовать выработанному плану и при необходимости вносить корректировки; 

 помочь начинающему специалисту составить план его профессионального 

саморазвития (или индивидуальный образовательный маршрут); 

 отслеживать успехи и затруднения начинающего специалиста; 

 составить отчет о проведенной работе и дать заключение о результатах; 

 по окончании срока наставничества дать характеристику на начинающего 

специалиста. 

 

8. Права и обязанности начинающего специалиста 

8.1. Начинающий специалист обязан: 

 изучать нормативные документы, определяющие его служебную деятельность; 

 изучать структуру и особенности деятельности ДДТ, его традиции; 

 выполнять в установленные сроки план своего профессионального 

саморазвития (или индивидуальный образовательный маршрут); 

 постоянно работать над повышением своего профессионального мастерства, 

овладевать практическими навыками по занимаемой должности, перенимать передовые 

методы и формы работы, проходить курсы повышения квалификации по своему 

направлению деятельности, выстраивать необходимые для работы взаимоотношения 

с наставником; 

 предоставлять отчеты о своей работе наставнику. 

8.2. Начинающий специалист имеет право: 

 ходатайствовать перед администрацией ДДТ о прекращении стажировки 

при безуспешных попытках установления личного контакта с наставником; 

 вносить на рассмотрение администрации ДДТ предложения 

по совершенствованию работы, связанной с наставничеством; 

 защищать свою профессиональную честь и достоинство; 

 знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку 

его работы, давать по ним объяснения. 

 

9. Взаимоотношения наставника с другими работниками ДДТ 

9.1. Наставник работает под непосредственным руководством ответственного 

за организацию наставничества в ДДТ. 

9.2. Для исполнения своих обязанностей наставник может взаимодействовать 

со всеми работниками ДДТ. 

 

10. Документация 

10.1. Документация по работе по наставничеству: 

 индивидуальный план работы наставника; 

 индивидуальный план профессионального саморазвития (индивидуальный 

образовательный маршрут) начинающего специалиста; 

 отчет наставника о проведенной работе, заключение о результатах; 
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 характеристика на начинающего специалиста; 

 отзыв начинающего специалиста о результатах наставничества; 

 отчет о реализации плана профессионального саморазвития (индивидуального 

образовательного маршрута); 

 анализ ответственного за организацию наставничества в ДДТ. 

 

11. Заключительные положения 

11.1. Положение рассматривается Общим собранием работников ДДТ 

и утверждается приказом директора ДДТ. 

11.2. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует 

до принятия нового. 

11.3. Положение может быть изменено решением Общего собрания работников 

ДДТ с дальнейшим утверждением приказом директора ДДТ. 
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