
1) содействует сотруднику в ознакомлении с его должностными обязанностями, основными направлениями 



деятельности, последовательном и грамотном овладении приемами и методами организации работы; 

2)  информирует непосредственного руководителя сотрудника о ходе осуществления наставничества; 

3)  по окончании периода осуществления наставничества готовит заключение об итогах выполнения сотрудником 

индивидуальной программы адаптации согласно приложению № 2 к настоящему Положению. 

1. В период адаптации сотрудник: 

1)  выполняет обязанности по занимаемой должности; 

2)  обращается к наставнику за экспертной и консультационной поддержкой по вопросам, связанным с 

профессиональной деятельностью; 

3)  выполняет мероприятия, предусмотренные индивидуальной программой адаптации; 

4)  демонстрирует результаты профессионального становления. 

2.  Директор лицея: 

1)  создает необходимые условия для организации совместной работы наставника и сотрудника; 

2)  утверждает индивидуальную программу адаптации; 

3)  осуществляет контроль за развитием сотрудника, дает оценку эффективности наставничества. 

3.  Не позднее пяти рабочих дней со дня завершения периода осуществления наставничества документы, указанные 

в приложениях № 1, 2 к настоящему Положению, представляются наставником в кадровую службу лицея. 

4.  Не позднее пяти рабочих дней со дня завершения периода осуществления наставничества директор лицея: 

1)  рассматривает (заслушивает) отчеты наставников; 

2)  анализирует результаты работы наставников по достижению задач, установленных пунктом 2 настоящего 

Положения; 

5.  Выполнение функций наставника учитывается при: 

- назначении на вышестоящую должность; 

- поощрении наставников в случае признания наставничества успешным. 



Приложение № 1  

 

 

 

 
 

УТВЕРЖДАЮ 
Директор МАОУ «Лицей № 176» 
________________М.П. Корнева 

ИНДИВИДУАЛЬНАЯ  ПРОГРАММА  АДАПТАЦИИ  

 

Фамилия, имя, отчество __________________________________________________________________________ 

сотрудника_________________________________________________________________________ 

Структурное подразделение __________________________________________________________________  

Должность __________________________________________________________________ 

 
Период адаптации с «____» ____________20____ _ г. по «____» ____________20____г. 

Индивидуальную программу адаптации разработали: 

Наставник__________________________________________________«______»________________20_____г. 

N 

п/п 
Мероприятия по адаптации 

Сроки 

выполнения 

Подпись 

сотрудника 

1. 

 Ознакомление с организационной структурой учреждения   

2. 

 Ознакомление  с  основными  правовыми  актами,  

регламентирующими  

 служебную деятельность сотрудника (в том числе с уставом 

учреждения,  

 положением о структурном подразделении и т.д.) 

  

3. 

 Ознакомление  с  документооборотом, изучение  единых  

требований  к   

 организации работы с документами 

  

    

П. 
   



  

Приложение № 2  

 

 

 

 

 

 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

об итогах выполнения сотрудником индивидуальной программы адаптации 

__________________________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. и должность сотрудника) 

 

Период осуществления наставничества с ___________________ по ______________________ 

Краткая характеристика_________________________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________________________________________ 

Вывод           

___________________________________________________________________________________________________ 

 

                         

___________________________________________________________________________________________________ 

 

                         
__________________________________________________________________________________________________________________ Рекомендации сотруднику по результатам осуществления наставничества __________________________________________________ 

 

__________________________________________________________________________________________________________________ 

Наставник_________________________________________________________________________ 

(должность, Ф.И.О., подпись)                                                

«____»______________20____г. 

С выводом ознакомлена____________________________________________________________________________________________ 

(должность, Ф.И.О., подпись)                                                                                                                                                                              

«____» _____________20____г. 


