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1. Введение

1.1. Цель и задачи методических рекомендаций

«Александр Великий – юноша, который покорил весь мир.
Когда Александру было 12 лет, отец определил ему в наставники 
великого философа Аристотеля. 
К 17 годам Македонский завоевал уже почти весь,
 известный в то время, мир. Аристотель на протяжении всей жизни оставался наставником Александра и продолжал давать ему советы. 
Без Аристотеля история не получила бы Александра Македонского».

Повышение качества современного образования связывается с решением множества задач: профессиональное развитие педагогов, обеспечение успеха каждого ученика, создание в образовательной организации материально- технических и психолого-педагогических условий, предполагающих успешные взаимоотношения в коллективе. Одним из инструментов выстраивания профессиональных, субъектных, межличностных отношений в образовательной организации является наставничество.
В настоящее время тема наставничества в образовании является одной из центральных в нацпроекте «Образование», включая федеральные проекты
«Современная   школа», «Успех   каждого   ребенка»,  «Учитель   будущего»,
«Социальные лифты для каждого», «Молодые профессионалы». В целях достижения результатов данных проектов разработана и внедрена программа наставничества муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Термальненская СШ» им. Героя Российской Федерации А.Н. Попова п.Термальный и разработаны данные методические рекомендации. 
Цель методических рекомендаций: Разработка и внедрение эффективной модели организации многоуровневой системы наставничества на уровне основного общего образования через создание и функционирование проектного офиса.
Задачи:
1. Определение теоретической основы и принципов функционирования проектного офиса как механизма управления системой наставничества.
2. Описание этапов создания и запуска проектного офиса, включая подбор команды, распределение ролей и функций.
3. Разработка методик планирования, мониторинга и контроля деятельности проектного офиса.
4. Формирование критериев отбора наставников и наставляемых, а также механизмов их взаимодействия.
5. Создание инструментов для оценки эффективности работы проектного офиса и системы наставничества.
6. Обеспечение условий для непрерывного совершенствования и адаптации системы наставничества под текущие потребности образовательных учреждений.
7. Разработка практических рекомендаций и примеров для применения в реальных условиях образовательной среды.
В методических рекомендациях используются следующие понятия и термины:
Наставничество - универсальная технология передачи опыта, знаний, формирования навыков, компетенций, метакомпетенций и ценностей через неформальное взаимообогащающее общение, основанное на доверии и партнерстве.
Форма наставничества - способ реализации целевой модели через организацию работы наставнической пары или группы, участники которой находятся в заданной обстоятельствами ролевой ситуации, определяемой основной деятельностью и позицией участников.
Программа наставничества - комплекс мероприятий и формирующих их действий, направленный на организацию взаимоотношений наставника и наставляемого в конкретных формах для получения ожидаемых результатов.
Наставляемый - участник программы наставничества, который через взаимодействие с наставником и при его помощи и поддержке решает конкретные жизненные, личные и профессиональные задачи, приобретает новый опыт и развивает новые навыки и компетенции. В конкретных формах наставляемый может быть определен термином «обучающийся».
Наставник - участник программы наставничества, имеющий успешный опыт в достижении жизненного, личностного и профессионального результата, готовый и компетентный поделиться опытом и навыками, необходимыми для стимуляции и поддержки процессов самореализации и самосовершенствования наставляемого.
Куратор - сотрудник организации, осуществляющей деятельность по общеобразовательным, дополнительным общеобразовательным программам и программам среднего профессионального образования, либо организации из числа ее партнеров, который отвечает за организацию программы наставничества.
Целевая модель наставничества - система условий, ресурсов и процессов, необходимых для реализации программ наставничества в ОУ.
Метакомпетенции - способность формировать у себя новые навыки и компетенции самостоятельно, а не только манипулировать полученными извне знаниями и навыками.
Школьное сообщество (сообщество образовательной организации) - сотрудники данной образовательной организации, обучающиеся, их родители, выпускники и любые другие субъекты, которые объединены стремлением внести свой вклад в развитие организации и совместно действуют ради этой цели.
Проектный офис – организационная структура, осуществляющая управление проектами участников образовательного процесса от идеи до реализации.

1.2. Актуальность темы 

Актуальность темы «Проектный офис как механизм организации многоуровневой системы наставничества на уровне основного общего образования» обусловлена несколькими важными факторами:

· Повышение качества образования. 
Современные образовательные стандарты требуют от школ не только передачи знаний, но и формирования у учащихся ключевых компетенций, таких как критическое мышление, креативность, умение работать в команде и решать сложные задачи. Система наставничества помогает достичь этих целей более эффективно, обеспечивая индивидуализированное сопровождение каждого ученика.
· Усиление роли наставника. 
Роль наставника становится все более значимой в образовательном процессе. Он не просто передает знания, но и помогает наставляемому развивать личные и профессиональные навыки, мотивирует их на достижение высоких результатов. Это особенно важно в контексте подготовки школьников к дальнейшему профессиональному самоопределению.
· Комплексная поддержка наставляемого. 
Многоуровневая система наставничества позволяет охватить всех участников образовательного процесса и включить в систему реальный сектор экономики, предоставляя возможность наставляемым получать поддержку на любом этапе программы. Это способствует снижению уровня стресса и повышению мотивации к учебе и работе.
· Оптимизация ресурсов школы. 
Проектный офис позволяет организовать работу наставников таким образом, чтобы максимально эффективно использовать имеющиеся ресурсы (время, кадры, материальные средства). Это помогает избежать дублирования усилий и повысить общую результативность образовательного процесса.
Таким образом, тема «Проектный офис как механизм организации многоуровневой системы наставничества на уровне основного общего образования» является актуальной и востребованной в современном образовании, так как она направлена на повышение качества учебного процесса и развитие потенциала каждого участника программы.

1.3. Краткий обзор существующей практики наставничества

Наставничество в школах существует уже давно и имеет множество форм и подходов. Рассмотрим кратко основные виды и примеры существующей практики наставничества в школьном образовании:
1. Традиционное наставничество.
Это классическая форма, когда опытный учитель берет под свое крыло одного или нескольких учеников, помогая им адаптироваться к школьной жизни, справляться с учебными трудностями и развивая их личностные качества. Часто такое наставничество осуществляется на добровольной основе и без строгой регламентации.
2. Тьюторство.
Тьюторы – это специалисты, которые помогают ученикам планировать учебный процесс, выбирать курсы и направления для углубленного изучения, а также поддерживают их в развитии индивидуальных учебных траекторий. Тьютор может быть как учителем, так и специально обученным специалистом.
3. Менторство.
Менторы обычно являются профессионалами вне школьного контекста, которые делятся своим опытом и знаниями с учениками, помогая им определиться с будущей профессией и карьерным путем. Менторство часто реализуется в формате встреч, мастер-классов и консультаций.
4. Старшеклассники-наставники.
Некоторые школы практикуют привлечение старшеклассников в качестве наставников для младших классов. Старшие ученики помогают младшим адаптироваться к школе, объясняют учебные материалы и оказывают моральную поддержку. Этот подход развивает лидерские качества у старших учеников и укрепляет связи между поколениями.
5. Электронное наставничество.
С развитием информационных технологий стали популярны формы электронного наставничества, где взаимодействие между наставником и учеником происходит дистанционно через интернет-платформы, мессенджеры и видеоконференции. Это удобно для удаленных регионов и позволяет привлекать экспертов со всего мира.
6. Проектное наставничество.
Этот вид наставничества связан с участием наставляемых в различных проектах, где они работают над реальными задачами вместе с наставниками. Такие проекты могут быть связаны с наукой, технологией, искусством и другими областями. Наставник помогает участникам проекта ориентироваться в задаче, планировать работу и достигать поставленных целей.
7. Корпоративное наставничество.
Некоторые компании и организации сотрудничают со школами, предоставляя своих сотрудников в качестве наставников для учеников. Ученики получают возможность познакомиться с реальной профессиональной средой и получить практические советы от специалистов.
8. Семейное наставничество.
Родители или другие члены семьи могут выступать в роли наставников, помогая детям с домашними заданиями, поддерживая их интересы и хобби, а также участвуя в школьных мероприятиях. Это усиливает связь между семьей и школой и способствует гармоничному развитию ребенка.
Каждая из этих форм имеет свои преимущества и выбор конкретной модели зависит от конкретных потребностей школы, возможностей наставников и интересов наставляемых.






2. Теоретическая основа
2.1. Понятие проектного офиса
В общем понимании проектный офис — это структурное подразделение или группа людей, которая отвечает за координацию, управление и контроль выполнения проектов внутри организации. Основная цель проектного офиса заключается в обеспечении эффективного использования ресурсов, соблюдении сроков и достижении качественных результатов при выполнении проектов.
Основные функции проектного офиса:
1. Управление проектами: Координация и мониторинг хода выполнения проектов, обеспечение соблюдения сроков и бюджета.
2. Разработка стандартов и процедур: Создание и поддержание единых стандартов и процессов управления проектами, которые будут использоваться во всей организации.
3. Обучение и поддержка: Проведение тренингов и предоставление консультационной поддержки участникам, вовлеченным в проекты.
4. Контроль рисков и изменений: Идентификация потенциальных рисков и разработка мер по их минимизации, а также управление изменениями в ходе выполнения проектов.
5. Отчетность и анализ: Сбор данных о ходе выполнения проектов, подготовка отчетов и проведение анализа для выявления проблем и возможностей улучшения.
6. Интеграция и сотрудничество: Содействие взаимодействию между различными участниками и командами, работающими над проектом.
Преимущества использования проектного офиса:
· Повышение эффективности: Стандартизация процессов и централизованное управление позволяют удерживать во внимании все реализуемые в организации проекты.
· Улучшение качества: Единые стандарты и процедуры способствуют достижению высокого уровня качества выполняемых проектов.
· Снижение рисков: Постоянный мониторинг и контроль позволяют своевременно выявлять и устранять потенциальные проблемы.
· Гибкость и адаптация: Возможность быстро реагировать на изменения внешней и внутренней среды благодаря централизованному управлению.
Проектный офис играет ключевую роль в успешной реализации проектов, обеспечивая согласованность действий, соблюдение сроков и достижение поставленных целей.
Школьный проектный офис представляет собой специализированное подразделение или группу, ответственную за организацию, координацию и управление проектной деятельностью в образовательной среде. Его основная цель — обеспечить эффективное выполнение проектов, направленных на улучшение качества образования, развитие новых инициатив и поддержку учащихся.
Функции школьного проектного офиса:
1. Координация проектов: Управление всеми этапами проектной деятельности, начиная от разработки идеи до завершения проекта. Включает планирование, распределение ресурсов, контроль сроков и бюджетов.
2. Создание стандартов и процедур: Разработка и внедрение унифицированных методов и инструментов для ведения проектов, что обеспечивает последовательность и качество исполнения.
3. Обучение и поддержка: Предоставление консультационных услуг учителям, ученикам и другим заинтересованным сторонам по вопросам проектирования, методологии и инструментария.
4. Мониторинг и оценка: Регулярный сбор информации о ходе выполнения проектов, анализ прогресса и корректировка плана действий при необходимости.
5. Управление рисками: Выявление возможных угроз и препятствий, разработка стратегий по их предотвращению или минимизации последствий.
6. Коммуникация и интеграция: Поддержание активного взаимодействия между всеми участниками проекта, обеспечение четкого обмена информацией и обратной связи.
7. Документирование и архивирование: Подготовка отчетов, ведение документации и сохранение истории выполненных проектов для дальнейшего анализа и использования.
Пример использования школьного проектного офиса при внедрении системы многоуровневого наставничества. Школьный проектный офис возьмет на себя следующие задачи:
Разработку концепции программы;
Планирование мероприятий;
Привлечение внешних партнеров;
Контроль за выполнением заданий наставляемыми;
Оценку результатов и внесение необходимых корректировок в программу.
Преимущества школьного проектного офиса:
Повышает эффективность проектной деятельности;
Способствует систематизации и стандартизации процессов;
Улучшает качество образовательных программ;
Создает условия для инновационного мышления и творчества среди участников образовательного процесса;
Укрепляет междисциплинарное взаимодействие и сотрудничество.
Таким образом, школьный проектный офис выступает важным инструментом для повышения качества образования и обеспечения успеха в реализации различных проектов и инициатив.
Школьный проектный офис играет важную роль в реализации программы многоуровневого наставничества, выступая как центральный координирующий орган, который организует, управляет и контролирует весь процесс. Рассмотрим ключевые аспекты его участия:
1. Стратегическое планирование и организация
Разработка стратегии: Проектный офис разрабатывает стратегию внедрения программы наставничества, определяя цели, задачи и ожидаемые результаты.
Планирование ресурсов: Определяет необходимые человеческие, финансовые и временные ресурсы для реализации программы.
Формирование дорожной карты: Составляется подробный план действий с указанием этапов, сроков и ответственных лиц.
2. Подбор и обучение наставников
Поиск кандидатов: Проектный офис занимается поиском и отбором потенциальных наставников из числа преподавателей, родителей, выпускников и других заинтересованных сторон и создает базу наставников.
Проведение тренингов: Организует тренинги и семинары для наставников, чтобы подготовить их к работе с учениками и развить необходимые компетенции.
Оценка квалификации: Проводит оценку уровня подготовки наставников и их соответствия требованиям программы.
3. Управление процессом наставничества
Назначение пар: Определяет пары «наставник-наставляемый», учитывая индивидуальные особенности и потребности обеих сторон. Проводит обучение лиц из числа наставников, проводит инструктаж по заполнению дневников наставника и наставляемого.
Мониторинг и контроль: Осуществляет регулярный мониторинг выполнения программы, отслеживает прогресс и оценивает достижения.
Решение конфликтов: В случае возникновения конфликтных ситуаций проектный офис вмешивается для их разрешения и поддержания продуктивного сотрудничества.
4. Развитие и поддержка программы
Адаптация и обновление: Анализирует текущие результаты и вносит необходимые изменения в программу для ее оптимизации.
Распространение лучших практик: Собирает и распространяет успешные примеры и методики наставничества.
Работа с партнерами: Устанавливает и поддерживает контакты с внешними организациями и экспертами для привлечения дополнительных ресурсов и знаний.
5. Оценка и отчетность
Сбор данных: Ведет учет всех показателей, связанных с программой наставничества, включая успеваемость учеников, удовлетворенность участников и достигнутые результаты.
Подготовка отчетов: Формирует регулярные отчеты для руководства школы и других заинтересованных сторон, отражающие текущее состояние программы и предложения по ее улучшению.
Анализ эффективности: Проводит глубокий анализ полученных данных для оценки эффективности программы и внесения коррективов.
6. Информационная поддержка
Коммуникационные платформы: Создает и поддерживает информационные каналы для общения между участниками программы, включая электронные журналы, форумы и социальные сети.
Информирование общественности: Распространяет информацию о программе среди родителей, учеников и широкой общественности, привлекая внимание к успехам и достижениям.
Практика работы показывает, что школьный проектный офис выполняет важнейшую функцию в реализации программы многоуровневого наставничества, обеспечивая её планомерное и качественное исполнение. Благодаря его усилиям программа получает необходимую организационную основу, ресурсы и поддержку, что способствует достижению высоких результатов и развитию учащихся.

2.2. Многоуровневая система наставничества и основные принципы и подходы к ее организации
Многоуровневая система наставничества в школе представляет собой комплексную структуру, включающую несколько уровней взаимодействия между наставниками и наставляемыми. Она направлена на всестороннюю поддержку участников образовательного процесса, развитие их личных и профессиональных качеств, а также помощь в учебной и социальной адаптации. Рассмотрим подробнее, какие уровни могут входить в такую систему.
1. Индивидуальное наставничество
На этом уровне каждый наставляемый получает персонального наставника, который помогает ему в решении учебных и личных вопросов. Наставник может быть преподавателем, старшим учеником или даже внешним экспертом. Основные задачи индивидуального наставничества включают:
· Помощь в освоении учебного материала;
· Развитие личностных качеств;
· Поддержка в принятии решений;
· Консультации по выбору профессии и дальнейшей карьеры или дальнейшего пути профессионального развития.
2. Групповое наставничество
Этот уровень предполагает работу с небольшими группами наставляемых, объединенными общими интересами или проблемами. Группы могут создаваться по различным критериям: академическим успехам, интересам, возрасту и т.д. Задачами группового наставничества являются:
· Совместное решение сложных задач;
· Развитие командной работы и лидерских качеств;
· Обмен опытом и знаниями между участниками группы.
3. Профориентационное наставничество (для треков «педагог-ученик», «родитель - ученик» и «реальный сектор экономики – ученик/группа учеников»)
Данный уровень направлен на помощь ученикам в выборе будущей профессии и подготовке к поступлению в высшие учебные заведения. Профориентационное наставничество включает:
· Встречи с представителями различных профессий;
· Посещение предприятий и организаций;
· Участие в стажировках и практиках.
4. Социально-психологическое наставничество
Этот уровень ориентирован на поддержку наставляемых в вопросах эмоционального благополучия и социальной адаптации. Социально-психологические наставники помогают ученикам справиться с трудностями, связанными с взаимоотношениями в коллективе, стрессовыми ситуациями и другими психологическими проблемами. Основные задачи данного уровня:
· Психологическая поддержка;
· Разрешение конфликтов;
· Работа над самооценкой и уверенностью в себе.
5. Цифровое (дистанционное) наставничество
Современные технологии позволяют организовать наставнические отношения на расстоянии. Цифровое наставничество может включать:
· Онлайн-консультации и вебинары;
· Использование специализированных платформ для общения и обмена материалами;
· Дистанционный контроль выполнения заданий и проектов.
6. Внешнее (корпоративное) наставничество
На этом уровне школьники взаимодействуют с наставниками из реального сектора экономики. Внешние эксперты делятся своими знаниями и опытом, помогая ученикам лучше понять реальную профессиональную среду. Основные задачи корпоративного наставничества:
· Передача практического опыта;
· Ознакомление с современными технологиями и методами работы;
· Установление контактов с потенциальными работодателями.
Преимущества многоуровневой системы наставничества:
· Индивидуальный подход к каждому наставляемому;
· Комплексная поддержка во всех аспектах школьной жизни;
· Развитие социальных и профессиональных навыков;
· Улучшение успеваемости и мотивации к обучению и работе;
· Подготовка к самостоятельной жизни и карьере.
Такая система позволяет создавать благоприятные условия для роста и развития участников программы наставничества, способствуя их успешной интеграции в общество и профессиональное сообщество.
Исходя из образовательных потребностей школы в МБОУ «Термальненская СШ» им. Героя Российской Федерации А.Н. Попова реализовано 6 треков наставничества:
«Ученик – ученик»,
«Учитель – учитель»,
«Учитель – ученик»,
«Учитель – родитель»,
«Родитель – ученик»,
«Реальный сектор экономики – ученик/группа учеников»
Каждый трек наставничества представлен следующей структурой: 
1. Цели и задачи
2. Ожидаемые результаты 
3. Критерии эффективности
4. Портрет участников
5. Вариации ролевых моделей
6. Описание этапов наставнического взаимодействия.
7. Область применения в рамках образовательной программы
Для каждого из треков разработан паспорт, включающий следующие разделы: цель, задачи, ожидаемые результаты, критерии эффективности, портрет участника трека, возможные варианты ролевых моделей, этапы реализации трека и область применения в рамках образовательной программы школы.
Паспорт трека наставничества «Ученик – ученик».

Цель: разносторонняя поддержка обучающегося с особыми образовательными / социальными потребностями либо временная помощь в адаптации к новым условиям обучения (включая адаптацию детей с ОВЗ).
Задачи:
1) помощь в реализации лидерского и ученического потенциала;
2) развитие гибких навыков и метакомпетенций;
3) оказание помощи в адаптации к новым условиям среды;
4) создание комфортных условий и коммуникаций внутри школы;
5) формирование	устойчивого сообщества обучающихся и	сообщества благодарных выпускников.
Ожидаемые результаты:
Результатом правильной организации работы наставников будет высокий уровень включенности наставляемых во все социальные, культурные и образовательные процессы школы, что окажет положительное влияние на эмоциональный фон в коллективе, лояльность учеников и будущих выпускников к школе. Подростки-наставляемые получат необходимый в этом возрасте стимул к культурному, интеллектуальному, физическому совершенствованию, самореализации, а также развитию необходимых компетенций.
Критерии эффективности:
1. Повышение успеваемости в школе.
2. Улучшение психоэмоционального фона внутри группы, класса, школы в целом.
3. Численный рост	посещаемости творческих кружков, объединений, спортивных секций.
4. Количественный и качественный рост успешно реализованных творческих и образовательных проектов.
5. Снижение числа обучающихся состоящих на ВШК.
6. Снижение	количества	жалоб от родителей и педагогов, связанных с социальной незащищенностью и конфликтами внутри коллектива обучающихся.
Портрет участников трека наставничества «Ученик – ученик».

	Наставник
	Наставляемый

	
	Пассивный
	Активный

	Активный ученик, обладающий лидерским и организаторскими
качествами, нетривиальностью мышления. Ученик, демонстрирующий высокие образовательные результаты.
Победитель школьных и региональных олимпиад и соревнований. Лидер класса или параллели, принимающий активное
участие в жизни школы.
Возможный участник всероссийских детско – юношеских организаций и объединений.
	Социально или ценностно -
дезориентированный обучающийся более низкой по отношению к наставнику ступени,
демонстрирующий
неудовлетворительные образовательные результаты или проблемы с поведением, не принимающим участие в жизни школы, отстраненный от коллектива.
	Обучающийся с особыми
образовательными потребностями, нуждающийся в профессиональной поддержке или ресурсах для обмена мнениями и
реализации собственных проектов



Возможные варианты ролевых моделей трека наставничества
«Ученик - Ученик»

	Формы взаимодействия
	Цель 

	«Успевающий – неуспевающий»
	Достижение лучших образовательных результатов.

	«Лидер – пассивный»
	Психоэмоциональная поддержка с адаптацией в

	«Равный – равному»
	коллективе или с развитием коммуникационных, творческих, лидерских навыков.

	«Адаптированный – неадаптированный»
	Обмен навыками для достижения целей.



Этапы реализации трека наставничества «Ученик - Ученик»

	Этапы реализации
	Мероприятия
	Роль школьного проектного офиса

	Представление программ наставничества в форме «Ученик – ученик».
	Ученическая конференция, классный час.
	Знакомство с деятельностью ШПО, его задачами и функциями.

	Проводится отбор наставников из числа активных учащихся школьного
сообщества
	Анкетирование. Собеседование. Использование базы наставников.
	Создание базы наставников из числа учащихся

	Обучение наставников.
	Обучение проводится куратором.
	Помощь куратору в организации обучения, проведение активностей с будущими наставниками

	Проводится отбор учащихся, имеющих особые образовательные потребности, низкую учебную мотивацию, проблемы с адаптацией в коллективе, не включенных в школьное сообщество и желающих добровольно принять участие в программе
наставничества.
	Анкетирование. Листы опроса.
Использование базы наставляемых.
	Создание базы наставляемых.

	Формирование пар, групп.
	После личных встреч, обсуждения вопросов. Назначения куратором.
	Подготовка предложений куратору по формированию пар, групп

	Наставляемый улучшает свои образовательные результаты, он интегрирован в школьное сообщество, повышена мотивация и осознанность.
	Предоставление конкретных результатов взаимодействия
(проект, улучшение показателей).
Улучшение образовательных результатов, посещаемости.
	Публикация историй успеха в соцсетях. Вовлечение в наставничество новых участников образовательного процесса.

	Рефлексия реализации формы наставничества.
	Анализ эффективности реализации программы.
	Участие в рассмотрении промежуточных итогов, предоставление рекомендаций по повышению эффективности проектов участников

	Наставник получает уважаемый и заслуженный статус. Чувствует свою причастность школьному сообществу.
	Поощрение на ученической конференции.
	Создание портфеля проектов, имеющих успешную практику



Область применения в рамках образовательной программы школы

Взаимодействие наставника и наставляемого ведется в режиме внеурочной деятельности. Возможна интеграция в классные часы, организация совместных конкурсов и проектных работ, совместные походы на спортивные/культурные мероприятия, способствующие развитию чувства сопричастности, интеграции в сообщество (особенно важно для задач адаптации), например, проектная деятельность, классные часы, внеурочная работа, подготовка к мероприятиям школьного сообщества, проектное волонтерство.






















Паспорт трека наставничества «Учитель - Учитель»
Цель: успешное закрепление на месте работы или в должности начинающего педагога/молодого специалиста, повышение его профессионального потенциала и уровня, а также создание комфортной профессиональной среды внутри учебного заведения, позволяющей реализовывать актуальные педагогические задачи на высоком уровне.
Задачи:
1)	обучение наставляемых эффективным формам и методам индивидуального развития и работы в коллективе;
2)	формирование у наставляемых способности самостоятельно преодолевать трудности, возникающие в образовательной, социокультурной и других сферах, а также при выполнении должностных обязанностей;
3)	ускорение процесса профессионального становления и развития педагогов, развитие их способности самостоятельно, качественно и ответственно выполнять возложенные функциональные обязанности, повышать свой профессиональный уровень;
4)	сокращение периода профессиональной и социальной адаптации педагогов при приеме на работу, закрепление педагогических кадров в гимназии и создание благоприятных условий для их профессионального и должностного развития;
5)	создание условий для эффективного обмена личностным, жизненным и профессиональным опытом для каждого субъекта образовательной и профессиональной деятельности, участвующих в наставнической деятельности;
6)	выработка у участников системы наставничества высоких профессиональных и моральных качеств, добросовестности, ответственности, дисциплинированности, инициативности, сознательного отношения к индивидуальному развитию;
7)	формирование потребности заниматься анализом результатов своей профессиональной деятельности; развитие интереса к методике построения и организации результативного учебного процесс;
8)	ориентирование начинающего педагога на творческое использование передового педагогического опыта в своей деятельности.
Критерии эффективности:
1.	Высокий уровень включенности молодых специалистов и новых педагогов в педагогическую работу и культурную жизнь школы.
2.	Усиление уверенности в собственных силах и развитие личного творческого и педагогического потенциала.
3.	Улучшение психологического климата в образовательной организации.
Оцениваемые результаты:
1.	Повышение уровня удовлетворенности в собственной работой и улучшение психоэмоционального состояния специалистов.
2.	Рост числа специалистов, желающих продолжить свою работу в данном коллективе образовательного учреждения.
3.	Качественный рост успеваемости и улучшение поведения в подшефных наставляемых классах и группах.
4.	Сокращение	числа	конфликтов	с	педагогическим	и родительским сообществами.
5.	Рост числа собственных профессиональных работ (статей, исследований, методических практик молодого специалиста и т. д.)
Портрет участников трека наставничества «Учитель – учитель»
	Наставник 
	Наставляемый 

	
	Молодой специалист
	Педагог со стажем

	Опытный педагог, имеющий
профессиональные успехи (победитель различных профессиональных конкурсов, автор учебных пособий и материалов, ведущий вебинаров и семинаров). Педагог, склонный к активной общественной работе, лояльный участник педагогического и школьного сообществ.
Педагог, обладающий лидерскими, организационными и
коммуникативными навыками, хорошо развитой эмпатией.
Наставник – консультант Создает комфортные условия для реализации профессиональных
качеств, помогает с организацией образовательного процесса и с решением конкретных психолого – педагогических и коммуникативных проблем, контролирует
самостоятельную работу молодого специалиста или педагога.
Наставник - предметник Опытный педагог одного и того же предметного направления, что и
молодой учитель, способный осуществлять всестороннюю методическую поддержку
преподавания отдельных дисциплин.
	Имеет малый опыт работы (от 0 до 3 лет), испытывающий трудности с организацией учебного процесса, с взаимодействием с обучающимися, другими педагогами, родителями.
	Специалист, находящийся в процессе адаптации на новом месте работы, которому необходимо
получать представление о традициях, особенностях,
регламенте	и принципах
образовательной организации.
Педагог,
находящийся в состоянии эмоционального выгорания, хронической
усталости




Возможные варианты ролевых моделей трека наставничества
«Учитель - Учитель»

	Формы взаимодействия
	Цель

	«Опытный учитель – молодой специалист»
	Помощь в приобретении необходимых профессиональных навыков и закрепления на месте работы.

	«Опытный классный руководитель – молодой специалист»
	Помощь в приобретении необходимых профессиональных навыков в работе с классным коллективом и закрепления на месте работы.

	«Лидер педагогического сообщества – педагог, испытывающий проблемы»
	Реализация психоэмоциональной поддержки сочетаемый с профессиональной помощью по приобретению и развитию педагогических талантов и инициатив

	«Педагог новатор – консервативный педагог»
	Помощь в овладении современными программами, цифровыми навыками, ИКТ
компетенциями.

	«Опытный предметник – неопытный предметник»
	Методическая поддержка по конкретному предмету.




Этапы реализации трека наставничества «Учитель - Учитель»
	Этапы реализации
	Мероприятия
	Роль школьного проектного офиса

	Представление программ наставничества в форме «Учитель – учитель».
	Педагогический совет. Методический совет.
	Знакомство с деятельностью ШПО, его задачами и функциями.

	Проводится отбор наставников из числа активных и опытных педагогов и педагогов, самостоятельно выражающих желание помочь коллеге.
	Анкетирование, мотивационное письмо 
	Создание базы наставников.

	Обучение наставников
	Проводится куратором. 
	Помощь куратору в организации обучения, проведение активностей с будущими наставниками

	Проводится отбор педагогов, испытывающий профессиональные проблемы, проблемы адаптации и желающих добровольно принять
участие в программе наставничества
	Анкетирование. Листы опроса.

	Создание базы наставляемых.

	Формирование пар, групп
	После встреч и обсуждения вопросов.
	Подготовка предложений куратору по формированию пар, групп

	Повышение	квалификации наставляемого, закрепление в профессии. Творческая деятельность.
Успешная адаптация
	Тестирование. Проведение мастер классов, открытых уроков.
	Проведение проектных сессий, лабораторий будущего с наставляемыми

	Рефлексия реализации формы наставничества.
	Анализ эффективности реализации программы.
	Участие в рассмотрении промежуточных итогов, предоставление рекомендаций по повышению эффективности проектов участников

	Наставник получает уважаемый и заслуженный статус.
	Поощрение на педагогическом совете или методическом совете школы.
	Создание портфеля проектов, имеющих успешную практику



Область применения в рамках образовательной программы школы
Форма наставничества «учитель – учитель» может быть использована как часть реализации программы повышения квалификации. Отдельной возможностью реализации программы наставничества является создание широких педагогических проектов для реализации в образовательной организации: конкурсы, курсы, творческие мастерские, школа молодого учителя, серия семинаров, разработка методического пособия.



















Паспорт трека наставничества «Учитель - Ученик»
Цель: максимально полное раскрытие потенциала личности наставляемого, необходимое для успешной личной и профессиональной самореализации, создание условий для формирования эффективной системы поддержки, самоопределения и профессиональной ориентации обучающихся.
Задачи:
1) раскрытие личностного, творческого и профессионального потенциала обучающихся, поддержка формирования и реализации их индивидуальной образовательной траектории;
2) обучение наставляемых эффективным формам и методам индивидуального развития и работы в коллективе;
3) формирование у наставляемых способности самостоятельно преодолевать трудности, возникающие в образовательной, социокультурной и других сферах;
4) создание условий для эффективного обмена личностным и жизненным опытом для каждого субъекта образовательной деятельности, участвующих в наставнической деятельности;
5) выработка у участников системы наставничества высоких моральных качеств, добросовестности, ответственности, дисциплинированности, инициативности, сознательного отношения к индивидуальному развитию;
6) формирование открытого и эффективного сообщества гимназии, в котором выстроены доверительные и партнерские отношения между его участниками
Ожидаемые результаты:
Результатом правильной организации работы наставников будет высокий уровень включенности наставляемых во все социальные, культурные и образовательные процессы, что окажет несомненное положительное влияние на эмоциональный фон в коллективе, общий статус школы, лояльность учеников и будущих выпускников к школе. Обучающиеся – наставляемые подросткового возраста получат необходимый стимул к образовательному, культурному, интеллектуальному, физическому совершенствованию, самореализации, а также развитию необходимых компетенций.
Критерии эффективности:
1.	Повышение успеваемости и улучшение психоэмоционального фона внутри класса и гимназии.
2.	Рост интереса к обучению, осознание его практической значимости, связи с реальной жизнью, что влечет за собой снижение уровня стресса или апатии.
3.	Количественный	и	качественный	рост	успешно реализованных образовательных и творческих проектов.
4.	Рост вовлеченности обучающихся в жизнь школы.
5.	Снижение числа обучающихся состоящих на ВШК.
6.	Снижение	количества	жалоб	от	родителей	и педагогов, связанных	с социальной незащищенностью и конфликтами внутри коллектива обучающихся.

Портрет участников трека наставничества «Учитель – ученик»
	Наставник
	Наставляемый

	Опытный педагог, мастер своего дела, имеющий успешный опыт в достижении жизненного, личностного и профессионального результата, готовый и компетентный поделиться опытом и навыками, необходимыми для стимуляции и поддержки процессов самосовершенствования и самореализации наставляемого. Обладает лидерскими,
организационными и коммуникативными навыками, создает комфортные условия для решения конкретных психолого- педагогических и коммуникативных проблем. Наставник способен стать для наставляемого человеком, который окажет комплексную поддержку на пути
социализации, взросления, поиска индивидуальных жизненных целей и способов их достижения, в раскрытии потенциала и возможностей
саморазвития и профориентации. В качестве наставника могут выступать педагоги: классный руководитель, учитель-предметник, методист,
социальный педагог, психолог.
Наставник может привлекать консультантов из числа педагогов для успешного выполнения своей программы наставничества.
	Неуспевающий ученик.
Демонстрирует низкую мотивацию к
учебе и саморазвитию, неудовлетворительную успеваемость, имеет проблемы с поведением, испытывает трудности с адаптацией в школьном коллективе.
Пассивный ученик.
Социально или ценностно дезориентированный обучающийся,
демонстрирующий отсутствие осознанной позиции, необходимой для выбора
образовательной траектории и будущей профессиональной реализации, не принимающий участия в жизни школы,
отстраненный от коллектива, не имеющий активной гражданской позиции, испытывающий кризис самоидентификации, разрушение или низкий уровень сформированности ценностных и жизненных позиций и ориентиров. Ученик, имеющий проблемы при адаптации в новом учебном коллективе: психологические, организационные и социальные.
Одаренный ученик.
Обучающийся, демонстрирующий высокие образовательные результаты, победитель школьных и региональных
олимпиад и соревнований, обладающий лидерскими и организаторскими качествами, нетривиальностью мышления, лидер класса, принимающий активное участие в жизни гимназии, которому сложно раскрыть свой потенциал в рамках
стандартной образовательной программы либо испытывающему трудности коммуникации. Обучающийся с особыми образовательными потребностями, имеющий низкую информированность о
перспективах самостоятельного выбора векторов творческого развития, карьерных и иных возможностей.
Ребенок с ОВЗ или ребенок-инвалид.
Обучающийся с ограниченными возможностями здоровья, которому приходится преодолевать психологические барьеры, он демонстрирует неудовлетворительные образовательные результаты, испытывает трудности с обучением и адаптацией в школьном коллективе.



Возможные варианты ролевых моделей трека наставничества 
«Учитель - Ученик»

	Формы взаимодействия
	Цель

	«Учитель – неуспевающий ученик»
	Достижение лучших образовательных результатов, раскрытие потенциала ребенка, создание условий для осознанного выбора оптимальной образовательной траектории, преодоление дезориентации обучающегося в образовательном процессе, адаптации его в школьном коллективе. В качестве наставника выступает классный руководитель, который работает в тесном контакте с учителями- предметниками, психологом, социальным педагогом.

	«Учитель – пассивный ученик»
	Психоэмоциональная поддержка с адаптацией в коллективе или развитием коммуникационных, творческих навыков, формирование жизненных ориентиров у обучающегося, формирование ценностей и активной гражданской позиции. В качестве наставника выступает классный руководитель.


	«Учитель – одаренный ученик»
	Психологическая поддержка, раскрытие и развитие творческого потенциала наставляемого, совместная работа над проектом и т.д. В качестве наставника может выступать классный руководитель или учитель- предметник, в общении с которым наставляемый хотел бы повысить свой творческий потенциал.

	«Учитель – ребенок с ОВЗ/ребенок-инвалид»
	Педагогическая и психологическая поддержка такого ученика, создание условий для осознанного выбора оптимальной образовательной траектории, повышение мотивации к учебе и улучшение образовательных результатов обучающегося, развитие его творческих и коммуникативных навыков, адаптация в школьном коллективе. В качестве наставника выступает классный руководитель, который работает в тесном контакте с учителями- предметниками, психологом, социальным
педагогом, методистом.



Этапы реализации трека наставничества «Учитель - Ученик»
	Этапы реализации
	Мероприятия
	Роль школьного проектного офиса

	Представление программ наставничества в форме «Учитель – ученик».
	Ученическая конференция, классный час.
	Знакомство с деятельностью ШПО, его задачами и функциями.

	Проводится отбор наставников из числа активных и опытных педагогов
	Анкетирование. Мотивационное письмо
	Создание базы наставников.

	Обучение наставников.
	Обучение проводится куратором
	Помощь куратору в организации обучения, проведение активностей с будущими наставниками

	Проводится отбор обучающихся, имеющих проблемы с учебой, не мотивированных, не умеющих строить свою образовательную траекторию, либо
учащиеся с особыми образовательными потребности, не имеющими возможности реализовать себя в рамках школьной
программы.
	Анкетирование. Листы опроса. 

	Создание базы наставляемых.

	Формирование пар, групп.
	Личные встречи или групповая работа в формате «быстрых встреч».
	Подготовка предложений куратору по формированию пар, групп

	Повышение образовательных результатов у наставляемых. Они мотивированны, интегрированы в сообщество, осознано подходят к выбору профессий.
	Предоставление конкретных результатов взаимодействия (проект, улучшение показателей). Улучшение образовательных результатов, посещаемости.
	Проведение проектных сессий, лабораторий будущего с наставляемыми

	Рефлексия реализации формы наставничества.
	Анализ эффективности реализации программы.
	Участие в рассмотрении промежуточных итогов, предоставление рекомендаций по повышению эффективности проектов участников

	Наставник получает уважаемый и заслуженный статус.
	Поощрение наставляемого на ученической конференции.
	Создание портфеля проектов, имеющих успешную практику



Область применения в рамках образовательной программы школы

Взаимодействие наставника и наставляемого ведется в режиме внеурочной деятельности: консультации по предметам, отработка умений и навыков, устранение пробелов в знаниях обучающегося, беседы, знакомство с дополнительной литературой, с ресурсами Интернета по определенным темам, подготовка к конкурсам и олимпиадам, участие в конкурсах и олимпиадах, проектная деятельность, классные часы, внеурочная работа, подготовка к мероприятиям школьного сообщества, совместные походы на спортивные и культурные мероприятия, способствующие развитию чувства сопричастности, интеграции в сообщество (особенно важно для задач адаптации) и т.д.






Паспорт трека наставничества «Учитель - Родитель»
Цель: повысить уровень включенности родителей в социальные, культурные и образовательные процессы школы.
Задачи: создание благоприятных условий для обеспечения взаимопонимания и стремлений работать в одном направлении школы и семьи в развитии личности ребенка: мотивации к обучению, ценностных ориентаций, раскрытии его индивидуальности, творческого потенциала.
Ожидаемые результаты:
Результатом правильной организации работы наставников будет высокий уровень включенности родителей во все социальные, культурные и образовательные процессы, что окажет несомненное положительное влияние на эмоциональный фон в коллективе, общий статус школы, улучшит психологический климат в гимназии как среди родителей, так и внутри педагогического коллектива, создаст благоприятные условия для обеспечения взаимопонимания и стремлений работать в одном направлении школы и семьи в развитии личности ребенка.

Критерии эффективности:
1.	Повышение психолого-педагогических компетенций родителей, участвующих в проекте.
2.	Численный рост (10% и более) успешно реализованных и представленных результатов (проектов) совместной деятельности наставника и наставляемого.
3.	Увеличение числа родителей, планирующих стать участниками (до 15%) программы в будущем.

Портрет участников трека наставничества «Учитель – Родитель»

	Наставник
	Наставляемый

	Педагог с активной жизненной позицией, обладающий развитыми коммуникативными навыками, гибкостью в общении, умением отнестись к наставляемому как к равному в диалоге.
	Социально активный родитель с особыми образовательными потребностями,
мотивированный к расширению круга общения, самосовершенствованию, получению новых навыков.
Родитель, обладающий лидерскими,
организационными и коммуникативными навыками, хорошо развитой эмпатией.



Возможные варианты ролевых моделей трека наставничества 
«Учитель - Родитель»

	Форма взаимодействия
	Цель 

	«Учитель – социально активный родитель»
«Учитель – родитель, обладающий лидерскими, организационными и коммуникативными навыками»
	Разработать и реализовать программу взаимодействия семьи и школы.



Этапы реализации трека наставничества «Учитель - Родитель»
	Этапы реализации
	Мероприятия
	Роль школьного проектного офиса

	Представление программ наставничества в форме «Учитель – родитель».
	Заседание Совета родителей
	Знакомство с деятельностью ШПО, его задачами и функциями.

	Проводится отбор наставников из числа активных и опытных педагогов.
	Анкетирование, мотивационное письмо

	Создание базы наставников.

	Обучение наставников.
	Обучение проводится куратором, психологом при необходимости
	Помощь куратору в организации обучения, проведение активностей с будущими наставниками

	Проводится отбор родителей, желающих принять участие в программе
наставничества.
	Анкетирование. Листы опроса.
Использование базы наставляемых.
	Создание базы наставляемых.

	Формирование пар, групп.
	Личные встречи или групповая
работа в формате «быстрых встреч».
	Подготовка предложений куратору по формированию пар, групп

	Повышение уровня взаимодействия учителя и родителей
	Предоставление конкретных результатов взаимодействия (проект).
	Оказание помощи наставнику в подборе инструментов для работы с наставляемыми

	Рефлексия реализации формы наставничества.
	Анализ эффективности реализации программы.
	Участие в рассмотрении промежуточных итогов, предоставление рекомендаций по повышению эффективности проектов участников

	Наставник получает уважаемый и заслуженный статус.
	Благодарность родителям на заседании РК. Возможность самому стать наставником для других родителей.
	Создание портфеля проектов, имеющих успешную практику



Область применения в рамках образовательной программы школы

Взаимодействие наставника и наставляемого ведется в режиме внеурочной деятельности: консультации, беседы, знакомство с дополнительной литературой, с ресурсами Интернета по определенным темам, подготовка к конкурсам, участие в конкурсах, проектная деятельность, классные часы, подготовка к мероприятиям школьного сообщества, совместные походы на спортивные и культурные мероприятия, способствующие развитию чувства сопричастности, интеграции в сообщество.











Паспорт трека наставничества «Родитель - Ученик»
Цель - успешное формирование у учеников 5-9 классов осознанного подхода к реализации личностного потенциала, рост числа заинтересованной в развитии собственных талантов и навыков молодежи.
Задачи:
1.	Помощь обучающимся в раскрытии и оценке своего личного потенциала.
2.	Повышение мотивации к учебе и саморазвитию, к саморегуляции, формирования ценностных и жизненных ориентиров.
3.	Развитие	лидерских, организационных, коммуникативных навыков и метакомпетенций.
4.	Помощь в построении образовательной траектории и будущей профессиональной реализации.
Критерии эффективности:
1.	Повышение учебной мотивации и улучшение психоэмоционального фона обучающихся.
2.	Численный рост семейного благополучия.
Портрет участников трека наставничества «Родитель - Ученик»
	Наставник
	Наставляемый

	1. Родитель, имеющий опыт взаимодействия с детьми: многодетные, приемные, члены родительского комитета.
2. Родитель, склонный к активной общественной работе.
3. Родитель, обладающий лидерскими, организационными и коммуникативными навыками, хорошо развитой эмпатией.
	Обучающийся из неблагополучной семьи, находящийся в социально-опасном положении.
Обучающийся, желающий под кураторством своего родителя и при использовании ресурсов школы, реализовать проект



Возможные варианты ролевых моделей трека наставничества
«Родитель - Ученик»

	Формы взаимодействия
	Цель

	«Родитель - обучающийся»
«Родитель-класс»
	Оказание помощи ребенку и семье при участии в мероприятиях, участие в классных делах.


Этапы реализации трека наставничества «Родитель - Ученик»
	Этапы реализации
	Мероприятия
	Роль школьного проектного офиса

	Представление программ наставничества в форме «Родитель – ученик».
	Ученическая конференция, классный час, родительские собрания
	Знакомство с деятельностью ШПО, его задачами и функциями.

	Проводится отбор наставников из числа активных и опытных педагогов
	Анкетирование.
	Создание базы наставников.

	Обучение наставников.
	Обучение проводится куратором 
	Помощь куратору в организации обучения, проведение активностей с будущими наставниками

	Проводится отбор обучающихся, имеющих проблемы с учебой, не мотивированных, не умеющих строить свою образовательную траекторию, либо
учащиеся с особыми образовательными потребности, не имеющими возможности реализовать себя в рамках школьной
программы.
	Анкетирование. Листы опроса.

	Создание базы наставляемых.

	Формирование пар, групп.
	Личные встречи или групповая работа в формате «быстрых встреч».
	Подготовка предложений куратору по формированию пар, групп

	Повышение образовательных результатов у наставляемых. Они мотивированны, интегрированы в сообщество, осознано подходят к выбору профессий.
	Предоставление конкретных результатов взаимодействия (проект, улучшение показателей). Улучшение образовательных результатов, посещаемости.
	Публикация историй успеха в соцсетях. Вовлечение в наставничество новых участников образовательного процесса.

	Рефлексия реализации формы наставничества.
	Анализ эффективности реализации программы.
	Участие в рассмотрении промежуточных итогов, предоставление рекомендаций по повышению эффективности проектов участников

	Наставник получает уважаемый и заслуженный статус.
	Поощрение наставляемого на ученической конференции.
	Создание портфеля проектов, имеющих успешную практику






























Паспорт трека наставничества
«Реальный сектор экономики – ученик/группа учеников»
Цель - успешное формирование у учеников 5-9 классов осознанного подхода к реализации личностного потенциала, рост числа заинтересованной в развитии собственных талантов и навыков молодежи.
Задачи:
1.	Помощь учащимся в раскрытии и оценке своего личного и профессионального потенциала.
2.	Повышение осознанности в вопросах выбора профессии, самоопределения, личностного развития, формирования ценностных и жизненных ориентиров.
3.	Развитие	лидерских, организационных, коммуникативных навыков и метакомпетенций.
4.	Помощь в приобретении опыта и знакомство с повседневными задачами внутри профессии.
Критерии эффективности:
1.	Повышение успеваемости и   улучшение психоэмоционального фона в 5-9 классах.
2.	Численный рост кружков по интересам, а также внеурочных мероприятий по профессиональной подготовке.
3.	Численный рост успешно реализованных и представленных результатов проектной деятельности (совместно с представителем предприятия).
4.	Увеличение числа учеников, планирующих стать наставниками в будущем и присоединиться к сообществу выпускников.

Характеристика участников трека наставничества 
«Реальный сектор экономики – ученик/группа учеников»

	Наставник
	Наставляемый

	
	Активный 
	Пассивный 

	1. Неравнодушный профессионал с большим (от 5 лет) опытом работы с высокой квалификацией.
2. Активная жизненная позиция.
3. Обладает развитыми коммуникативными навыками, гибкостью в общении, умением отнестись к ученику как к равному в диалоге и потенциально будущему
коллеге.
4. Возможно, выпускник того же образовательного
учреждения, член сообщества благодарных выпускников. 
5. Возможно, родитель образовательного учреждения.
	Социально активный школьник с особыми образовательными потребностями, мотивированный
	Плохо мотивированный,
дезориентированный школьник старших классов, не имеющий желания самостоятельно выбирать образовательную траекторию, мало
информированный о карьерных и образовательных перспективах, равнодушный к процессам внутри школы и ее сообщества.




Возможные варианты трека наставничества 
«Реальный сектор экономики – ученик/группа учеников»

	Формы взаимодействия 
	Цель 

	«Активный	профессионал - равнодушный потребитель»
	Мотивационная и ценностная поддержка с развитием коммуникативных, творческих, лидерских навыков, стимулирование идей саморазвития, осознанного выбора образовательной и карьерной траектории.

	«Коллега – молодой коллега»
	Совместная работа по развитию
творческого, предпринимательского или социального проекта, в процессе которой наставляемый делится свежим видением и креативными идеями, которые могут оказать существенную поддержку наставнику, а сам наставник выполняет роль организатора и куратора.

	«Работодатель–будущий   сотрудник»
	Профессиональная поддержка, направленная на развитие определенных навыков и компетенций, осознанного выбора образовательной и карьерной траектории необходимых для будущего трудоустройства.



Схема реализации трека наставничества 
«Реальный сектор экономики – ученик/группа учеников»

	Этапы реализации
	 Мероприятия 
	Роль школьного проектного офиса

	Представление программ наставничества в
форме «Работодатель – ученик».
	Ученическая конференция с участием представителей реального сектора экономики.
	Знакомство с деятельностью ШПО, его задачами и функциями.

	Проводится отбор наставников из числа активных и опытных профессионалов.
	Анкетирование, изучение интересов обучающихся и возможностей представителей реального сектора экономики
	Создание базы наставников.

	Обучение наставников.
	Обучение проводится куратором программы наставничества 
	Помощь куратору в организации обучения, проведение активностей с будущими наставниками

	Проводится отбор учащихся, имеющих проблемы с учебой, не мотивированных, не умеющих строить свою образовательную траекторию. Либо – учащиеся, с особыми образовательными потребности, не имеющими возможности реализовать себя в рамках школьной программы.
	Анкетирование. Листы опроса. Использование базы наставляемых.
	Создание базы наставляемых.

	Формирование пар, групп.
	Личные встречи или групповая работа  в формате «быстрых встреч».
	Подготовка предложений куратору по формированию пар, групп

	Повышение образовательных результатов у наставляемых. Мотивированны, интегрированы в сообщество. Осознано
подходят к выбору профессий.
	Защита проекта. Анализ успеваемости. Представление бизнес –плана. Определение образовательной траектории.
	Публикация историй успеха в соцсетях. Вовлечение в наставничество новых участников образовательного процесса.

	Рефлексия	реализации формы наставничества.
	Анализ эффективности реализации программы.
	Участие в рассмотрении промежуточных итогов, предоставление рекомендаций по повышению эффективности проектов участников

	Наставник получает уважаемый и заслуженный статус.
	Поощрение наставляемого на ученической
конференции. Благодарственное письмо на предприятие или организацию наставника.
	Создание портфеля проектов, имеющих успешную практику


Этапы реализации программы многоуровневого наставничества
	Этапы
реализации
	Мероприятия
	Содержание деятельности
	Результат

	1. Организационно – мотивационный этап

	Подготовка условий для реализации системы
наставничества школы.
	Изучение имеющейся нормативной
базы по вопросам наставничества в школы.
	Проведение педагогического
совета о внедрении программы
наставничества и утверждении
Положения о системе наставничества
педагогических работников и обучающихся в школы.
	Сформирован банк нормативных
документов по системе
наставничества в школы.

	
	Информирование
потенциальных участников
наставнической деятельности.
	 Проведение родительских собраний, классных часов. 
	Определены
формы и ролевые модели
наставничества.

	
	
	Сбор и обработка запросов
наставляемых,
определение форм, ролевых моделей наставничества
на ближайший год, исходя из потребностей.
	По мере необходимости заключение
партнерских соглашений
с организациями
– социальными партнерами,
участвующими в реализации программ наставничества школы.

	Формирование базы наставников и
наставляемых
	Сбор данных о наставниках и
наставляемых

	Проведение анкетирования среди обучающихся/педагогов, желающих принять участие в программе наставничества.

	Анкеты, согласия на обработку персональных
данных и участие в программе
наставничества.

	
	
	Сбор согласий на обработку персональных данных и участие в программе наставничества.


	

	
	Формирование
базы наставников и наставляемых
	Анализ полученных от наставников, наставляемых и третьих лиц данных.
	База данных наставников и наставляемых из числа педагогов, учащихся, родителей и представителей реального сектора экономики

	
	
	Формирование базы данных наставников и наставляемых из числа педагогов, учащихся, родителей и представителей реального сектора экономики
	

	Основной этап 

	Обучение наставников
	Обучение наставников для работы с наставляемыми
	Проведение собеседования с наставниками (в некоторых случаях с привлечением
психолога)
	Сформированная база готовых к работе наставников.

	
	
	Подготовка методических
материалов для сопровождения наставнической
деятельности.
	

	Формирование наставнических пар/групп
	Формирование наставнических пар/групп
	Организация групповой встречи наставников и
наставляемых
	Анкеты/ результаты
анкетирования.

Приказ «О закреплении
наставнических пар/групп».

	
	
	Проведение
анкетирования на предмет
предпочитаемого
наставника/наставляем ого после завершения групповой встречи
	

	
	
	Анализ анкет групповой встречи и соединение наставников и наставляемых в пары/ группы.
	

	
	
	Информирование
Участников о сложившихся
парах/группах.
	

	
	
	Закрепление наставнических пар / групп
	

	Организация работы
наставнических пар/групп
	Составление планов индивидуального развития
наставляемых.
	Работа
наставнических пар/групп в соответствии с планом.
	Реализация планов индивидуального развития
наставляемых

	
	Организация комплекса
последовательных встреч наставников
и наставляемых в соответствии	и
планами работы.
	Организация
психологического сопровождения наставляемых
	

	Оценочно - рефлексирующий этап 

	Рефлексия
	Отчеты
наставников/
мониторинг качества реализации программы
наставничества
	Проведение анкетирования личной
удовлетворенности
участием в программе наставничества
	Результаты
анкетирования

	
	
	Проведение мониторинга качества
реализации программы
наставничества
	Отчет
наставника с описанием достигнутых результатов реализации программы
наставничества

	
	
	
	Результаты мониторинга качества
реализации
программы наставничества.

	Завершение
наставничества
	Итоговые
мероприятия.
	Мотивация и поощрения
наставников
	Собраны лучшие
наставнические практики, запущен
процесс пополнения
базы наставников и наставляемых

	
	
	Проведение итогового
торжественного мероприятия
	

	
	
	Оформление итогов и процессов
совместной работы в рамках программы
наставничества в кейсы
	

	
	
	Публикация Результатов программы наставничества,
лучших наставников на сайте школы
	

	
	
	Внесение данных об итогах реализации программы
наставничества в базу наставников и
базу наставляемых
	

	Корректирующий этап

	Оценка
результатов реализации программы
наставничества
	Внесение коррективов
	Модернизация системы наставничества школы
	Целевая модель наставничества



3. Методика создания проектного офиса в школе

3.1 Этапы создания проектного офиса

Создание проектного офиса (или проектного управления) в образовательной организации, такой как школа, может быть важным шагом для повышения эффективности и качества образовательного процесса. Проектный офис помогает координировать различные проекты, которые реализуются в рамках школы, обеспечивая их успешное выполнение.
Оновные шаги по созданию проектного офиса в школе:
1. Определение целей и задач
Прежде всего необходимо четко определить цели и задачи проектного офиса. Это могут быть:
· Координация различных образовательных проектов;
· Внедрение новых методик обучения;
· Повышение уровня успеваемости учащихся;
· Развитие дополнительных образовательных программ;
· Улучшение взаимодействия между учителями, учениками и родителями.
2. Формирование команды
Для успешного функционирования проектного офиса необходимо создать команду специалистов, которая будет заниматься управлением проектами. В состав этой команды могут входить:
· Руководитель проекта (директор школы или его заместитель);
· Менеджеры проектов (учителя, методисты);
· Специалисты по оценке результатов (психологи, социальные педагоги).
3. Разработка регламента работы
Необходимо разработать регламент работы проектного офиса, который будет включать:
· Порядок подачи заявок на реализацию проектов;
· Процедуры оценки и отбора проектов;
· Механизмы контроля за выполнением проектов;
· Методы отчетности и анализа результатов.
4. Выбор инструментов и технологий
Проектный офис должен использовать современные инструменты и технологии для управления проектами. Это могут быть:
· Программные продукты для управления проектами (например, Trello, Asana);
· Системы электронного документооборота;
· Платформы для совместной работы (Яндекс документы).
5. Обучение персонала
Все члены проектной команды должны пройти обучение по управлению проектами. Это может включать курсы по основам проектного менеджмента, использованию программного обеспечения, а также тренинги по командной работе и коммуникации.
6. Запуск пилотных проектов
На начальном этапе рекомендуется запустить несколько пилотных проектов, чтобы протестировать работу проектного офиса и выявить возможные проблемы. После завершения пилотных проектов можно провести анализ результатов и внести необходимые коррективы.
7. Мониторинг и оценка результатов
Регулярный мониторинг и оценка результатов выполнения проектов являются важными элементами работы проектного офиса. Необходимо отслеживать прогресс каждого проекта, выявлять отклонения от плана и принимать меры по их устранению.
8. Постоянное совершенствование
После запуска проектного офиса важно постоянно работать над его совершенствованием. Это включает регулярную оценку эффективности работы, внедрение новых методов и технологий, а также адаптацию к изменяющимся условиям.
Таким образом, создание проектного офиса в школе требует тщательной подготовки, четкого планирования и постоянного мониторинга. Однако результаты этого процесса могут значительно улучшить качество образования и повысить эффективность работы всей школы.
Процесс создания проектного офиса в школе можно разделить на следующие этапы:
Этап 1: Инициация
Цель: Определить необходимость создания проектного офиса и получить поддержку руководства.
Шаги:
Анализ текущей ситуации. Провести диагностику существующей системы управления проектами в школе. Выявить проблемы и возможности для улучшения.
Определение целей и задач. Четко сформулировать, что именно хотите достичь с помощью проектного офиса.
Получение поддержки руководства. Представить руководству школы концепцию проектного офиса и обосновать его необходимость.
Этап 2: Планирование
Цель: Разработать план создания и функционирования проектного офиса.
Шаги:
Разработка концепции. Создать документ, описывающий структуру, функции и задачи проектного офиса.
Формирование команды. Определить состав команды проектного офиса, включая руководителя и ключевых сотрудников.
Выбор инструментов и технологий. Определить, какие инструменты и технологии будут использоваться для управления проектами.
Разработка процедур и процессов. Описать процедуры и процессы, которые будут применяться при управлении проектами.
Этап 3: Реализация
Цель: Организовать работу проектного офиса и начать управление проектами.
Шаги:
Обучение персонала. Провести обучение членов команды проектного офиса по вопросам управления проектами и использования выбранных инструментов.
Запуск пилотных проектов. Начать реализацию первых проектов под контролем проектного офиса.
Мониторинг и контроль. Осуществлять постоянный мониторинг хода реализации проектов и контролировать соблюдение сроков и бюджета.
Этап 4: Оценка и улучшение
Цель: Оценить результаты работы проектного офиса и внести необходимые изменения.
Шаги:
Оценка результатов. Провести анализ выполненных проектов и оценить их соответствие установленным целям.
Корректировка планов. Внести изменения в планы и процедуры на основе полученных данных.
Постоянное совершенствование. Регулярно проводить оценку эффективности работы проектного офиса и вносить необходимые улучшения.
Этап 5: Масштабирование
Цель: Расширять сферу деятельности проектного офиса и внедрять новые подходы и методы.
Шаги:
Расширение функционала. Включить в сферу ответственности проектного офиса новые направления и проекты.
Внедрение инноваций. Использовать новые технологии и методики для повышения эффективности управления проектами.
Развитие культуры проектного управления. Продвигать идеи проектного подхода среди всех сотрудников школы.
Эти этапы помогут последовательно и эффективно организовать работу проектного офиса в любой школе.

3.2. Роли и функции участников проектного офиса

Участники проектного офиса играют ключевые роли в обеспечении успешной реализации проектов. Их функции зависят от конкретных обязанностей и уровней ответственности. Вот основные участники и их роли:
1. Руководитель проектного офиса
Роль: Высшее руководство, отвечающее за стратегическое направление и общую координацию работы проектного офиса.
Функции:
· Разработка стратегии развития школы и приоритетов проектов;
· Принятие решений о запуске и завершении проектов;
· Контроль за соблюдением бюджетных рамок и сроков выполнения проектов;
· Поддержание связи с внешними заинтересованными сторонами (родители, партнеры, органы власти).
2. Заместитель руководителя проектного офиса
Роль: Один из ключевых руководителей, ответственный за оперативное управление образовательными проектами.
Функции:
· Участие в разработке учебных программ и методик;
· Организация и проведение педагогических советов и совещаний;
· Координация работы учителей и методистов;
· Анализ результатов учебной деятельности и внесение предложений по улучшению.
3. Методист
Роль: Специалист, занимающийся разработкой и внедрением новых методик обучения.
Функции:
· Разработка и внедрение инновационных подходов к обучению;
· Подготовка методических материалов и рекомендаций для участников;
· Проведение тренингов и семинаров для педагогов;
· Консультирование учителей по вопросам применения новых методик.
4. Руководитель проекта
Роль: Основной исполнитель проектов, связанный с реализацией учебного процесса.
Функции:
· Применение новых методик и технологий в учебном процессе;
· Участие в разработке и реализации учебных проектов;
· Взаимодействие с учащимися и их родителями;
· Предоставление обратной связи по результатам внедрения новых подходов.
5. Психолог
Роль: Специалист, обеспечивающий психологическую поддержку учащихся и педагогов.
Функции:
· Проведение психологической диагностики учащихся;
· Разработка программ психологической поддержки;
· Консультирование учителей и родителей по вопросам воспитания и обучения;
· Оказание помощи в решении конфликтных ситуаций.
6. IT-специалист
Роль: Ответственный за техническую поддержку и внедрение информационных технологий.
Функции:
· Обеспечение работоспособности компьютерной техники и программного обеспечения;
· Внедрение цифровых платформ и систем дистанционного обучения;
· Обучение пользователей работе с новыми технологиями;
· Техническая поддержка проведения онлайн-уроков и мероприятий.
7. Администратор проектного офиса
Роль: Организационная поддержка работы проектного офиса.
Функции:
· Ведение документации и отчетов по проектам;
· Организация встреч и совещаний;
· Координация работы участников проекта;
· Обеспечение своевременного обмена информацией между участниками.
8. Родители и учащиеся
Роль: Важные заинтересованные стороны, участвующие в реализации проектов.
Функции:
· Участие в обсуждении и принятии решений по образовательным программам;
· Обратная связь по качеству предоставляемых услуг;
· Активное участие в школьных мероприятиях и проектах.
Каждый участник играет свою уникальную роль в достижении общих целей проекта. Эффективное взаимодействие и координация между ними обеспечивают успех в реализации образовательных инициатив.
При грамотном распределении ролей проектный офис в школе может играть ключевую роль в развитии программы наставничества, помогая обеспечить её эффективное функционирование и достижение поставленных целей. При распределении ролей необходимо распределить следующий функционал для эффективного функционирования проектного офиса:
1. Координация и организация
Специалист организует процесс взаимодействия между наставниками и наставляемыми, обеспечивает распределение ресурсов и контролирует выполнение задач. Отвечает за разработку графика встреч, организацию обучающих мероприятий и мониторинг прогресса.
2. Методическая поддержка
Специалист разрабатывает методические материалы и рекомендации для наставников, проводит тренинги и мастер-классы, направленные на повышение квалификации и развитие профессиональных компетенций. Это способствует повышению качества наставнической деятельности.
3. Контроль и оценка
Специалист осуществляет мониторинг и оценку эффективности программы наставничества. Он собирает обратную связь от участников, анализирует результаты и вносит корректировки в программу по мере необходимости. Это позволяет своевременно выявлять и устранять возникающие проблемы.
4. Мотивационная поддержка
Специалист мотивирует участников программы наставничества, поощряет успехи и достижения, организует конкурсы и мероприятия, направленные на укрепление мотивации и вовлеченности. Это способствует поддержанию интереса к участию в программе.
5. Информационное обеспечение
Специалист обеспечивает доступ к необходимой информации и ресурсам, создает базу знаний и документов, связанных с программой наставничества. Это облегчает поиск нужной информации и ускоряет решение возникающих вопросов.
6. Управление рисками
Специалист идентифицирует потенциальные риски, связанные с реализацией программы наставничества, и разрабатывает планы по их минимизации. Это помогает избежать нежелательных последствий и гарантирует стабильность программы.
7. Коммуникация и сотрудничество
Специалист налаживает коммуникационные каналы между всеми участниками программы, включая наставников, подопечных, администрацию школы и родителей. Он также взаимодействует с внешними партнерами и организациями, способствуя расширению возможностей программы.
8. Документальное сопровождение
Специалист ведет документацию по всем аспектам программы наставничества, включая отчеты, планы, протоколы собраний и другие документы. Это обеспечивает прозрачность и подотчетность программы.
9. Аналитика и отчетность
Специалист анализирует данные, полученные в ходе реализации программы, и готовит отчеты для руководства школы и других заинтересованных сторон. Это позволяет оценивать эффективность программы и принимать обоснованные решения по её дальнейшему развитию.
Проектный офис является ключевым элементом в управлении программой наставничества в школе, обеспечивая её эффективную координацию, методическую поддержку, контроль и оценку, информационную поддержку, управление рисками, коммуникацию и сотрудничество, документальное сопровождение, аналитику и отчетность. Его деятельность способствует достижению высоких результатов и устойчивому развитию программы наставничества.















Заключение
Выводы и рекомендации по организации работы школьного проектного офиса в системе наставничества основываются на анализе ключевых факторов успеха и возможных трудностей, с которыми могут столкнуться школы при внедрении программы:
Целесообразность создания проектного офиса:
Проектный офис необходим для эффективной координации и управления программами наставничества, так как они требуют систематической работы и вовлечения большого количества участников.
Ключевая роль проектного офиса:
Проектный офис выполняет функцию центра управления и координации, обеспечивая методическую поддержку, контроль и оценку, информационную поддержку, управление рисками, коммуникацию и сотрудничество, документальное сопровождение, аналитику и отчетность.
Необходимость квалифицированного персонала:
Успех программы наставничества во многом зависит от наличия компетентных и мотивированных сотрудников, обладающих необходимыми навыками и знаниями.
Использование современных технологий:
Внедрение цифровых платформ и систем дистанционного обучения значительно повышает эффективность работы проектного офиса и улучшает взаимодействие между участниками программы.
Важность регулярного мониторинга и оценки:
Постоянный мониторинг и оценка результатов позволяют своевременно выявлять и устранять проблемы, а также повышать качество программы наставничества.
Перед началом работы проектного офиса необходимо четко определить цели и задачи программы наставничества, а также разработать стратегию ее реализации. Следует тщательно подбирать сотрудников для проектного офиса, учитывая их опыт, квалификацию и мотивацию. Важно также обеспечить непрерывное профессиональное развитие команды. Необходимо разработать и внедрить стандарты и процедуры, регулирующие все аспекты работы проектного офиса, включая планирование, контроль, отчетность и взаимодействие с участниками программы. Рекомендуется активно использовать цифровые платформы и системы дистанционного обучения для оптимизации работы проектного офиса и улучшения взаимодействия между участниками программы. Важно регулярно мониторить и оценивать результаты работы проектного офиса и программы наставничества, используя данные для внесения изменений и улучшений. Привлечение внешних консультантов и экспертов поможет обогатить опыт и знания команды проектного офиса, а также обеспечит объективную оценку и экспертизу. Необходимо создавать условия для поддержания высокой мотивации и вовлеченности участников программы наставничества, предоставляя им возможность для личного и профессионального роста. Программа наставничества должна быть интегрирована с другими образовательными программами школы, чтобы максимально эффективно использовать имеющиеся ресурсы и достигать синергетического эффекта.
Следуя этим рекомендациям, школы могут создать эффективный проектный офис, который будет способствовать успешному функционированию программы наставничества и достижению высоких результатов в образовании.
Школьные проектные офисы имеют перспективу развития в виду того, что организация данного структурного подразделения недостаточно развита в образовательных организациях, но их деятельность связана с несколькими ключевыми тенденциями в области образования и управления проектами. Эти тенденции открывают новые возможности для школ и способствуют повышению качества образовательного процесса:
1. Цифровая трансформация
Увеличение использования цифровых технологий: Школьные проектные офисы будут всё больше полагаться на цифровые платформы и инструменты для управления проектами, автоматизации рутинных задач и улучшения взаимодействия между участниками.
Развитие дистанционных форматов обучения: 
Школы продолжат развивать дистанционные формы обучения, что потребует от проектных офисов адаптации к новым условиям и внедрению соответствующих технологий.
2. Персонализированное образование
Индивидуальные учебные траектории: Проектные офисы будут играть важную роль в создании и поддержке индивидуальных учебных траекторий для учеников, позволяя каждому ученику развиваться в соответствии со своими интересами и возможностями.
Наставничество и менторство: Усиление роли наставничества и менторства в школах потребует от проектных офисов разработки и внедрения новых моделей взаимодействия между наставниками и подопечными.
3. Гибкие образовательные модели
Проектное обучение: Увеличение числа проектов, направленных на практическое применение знаний, потребует от проектных офисов более активного участия в разработке и реализации таких проектов.
Смешанное обучение: Комбинация традиционных и дистанционных форматов обучения создаст потребность в гибких моделях управления проектами, которые смогут адаптироваться к меняющимся условиям.
4. Международное сотрудничество
Участие в международных проектах: Школы будут стремиться участвовать в международных образовательных проектах, что потребует от проектных офисов умения работать в мультикультурной среде и с различными стандартами и требованиями.
Обмен опытом и лучшими практиками: Проектные офисы будут активнее обмениваться опытом и лучшими практиками с коллегами из других стран, что позволит им совершенствовать свои методы работы и повышать уровень профессионализма.
5. Экологическое и социальное воспитание
Эковоспитание: Проектные офисы будут уделять внимание экологическим проектам, направленным на формирование у учеников экологической осознанности и ответственного отношения к природе.
Социально значимые инициативы: Учащиеся будут всё чаще вовлекаться в социально значимые проекты, такие как волонтерская деятельность, благотворительные акции и социальные кампании, что потребует от проектных офисов поддержки и координации этих инициатив.
6. Психологическая поддержка
Психолого-педагогическое сопровождение: Внимание к психическому здоровью учащихся станет одной из важных задач проектных офисов, которые будут сотрудничать с психологами и педагогами для создания благоприятной атмосферы в школе.
Тьюторское сопровождение: Развитие тьюторских служб в школах потребует от проектных офисов интеграции тьюторов в систему управления проектами и обеспечения их методической поддержкой.
7. Инновационные подходы к управлению
Agile-подходы: Внедрение гибких методов управления проектами (Agile, Scrum и др.) позволит проектным офисам быстрее реагировать на изменения и адаптироваться к новым вызовам.
Использование искусственного интеллекта и больших данных: Автоматизация некоторых процессов и анализ больших объемов данных позволят проектным офисам принимать более обоснованные решения и оптимизировать свою работу.
Перспективы развития школьных проектных офисов связаны с цифровой трансформацией, персонализацией образования, гибкими образовательными моделями, международным сотрудничеством, эковоспитанием, психологической поддержкой и инновационными подходами к управлению. Эти тенденции открывают перед школами новые возможности для улучшения качества образовательного процесса и подготовки учащихся к жизни в современном мире. Включение проектных офисов в реализацию школьных программ наставничества – это шаг вперёд, который соответствует требованиям современного мира. Такой подход позволяет школам эффективнее управлять ресурсами, повышать качество образования и готовить учащихся к будущим вызовам.

























Приложение 1

Пример структуры проектного офиса

 
 Руководитель проектного офиса
Заместитель руководителя проектного офиса
Методист
Руководитель проекта
IT-специалист
Психолог
Администратор проектного офиса



















Приложение 2

	Принято на заседании 
Педагогического совета школы
От «___»__________20__ г.
Протокол №____
	Утверждаю
директор МБОУ «Термальненская СШ»
им. Героя Российской Федерации
А.Н. Попова
__________________Е.Е. Потанина
Приказ №_______от «___»__________20__ г. 




Положение 
об организации работы проектного офиса 
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Термальненская средняя школа» 
имени Героя Российской Федерации 
Александра Николаевича Попова
(МБОУ «Термальненская СШ» им. Героя Российской Федерации А.Н. Попова)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о Проектном офисе управления проектами (далее Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», локальными актами МБОУ «Термальненская СШ» им. Героя Российской Федерации А.Н. Попова
1.2. Настоящее Положение определяет цель, задачи, структуру, функции, права, обязанности, взаимоотношения и связи Проектного офиса управления проектами МБОУ «Термальненская СШ» им. Героя Российской Федерации А.Н. Попова.
1.3. Общее руководство деятельностью Проектного офиса осуществляется заместителем директора по воспитанию, социализации и дополнительному образованию МБОУ «Термальненская СШ» им. Героя Российской Федерации А.Н. Попова.
1.4. В своей деятельности Проектный офис руководствуется внутренними нормативными документами, планом работы Школы и настоящим Положением.

1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ

2.1. Основной целью Проектного офиса является: повышение качества образования через внедрение системы управления проектами участников образовательного процесса 
2.2. Основными задачами Проектного офиса являются:
· получать новые знания о механизмах генерации и отбора проектных идей;
· уметь ставить и достигать SMART-цели и измеримые результаты;
· уметь управлять временем в рамках многозадачности;
· приобретать навыки эффективной командной работы;
· понимать процессы управления проектами в рамках образовательного комплекса;
· повышать эффективность взаимодействия с организациями поселения, района и края за счет использования единых подходов проектного управления;
· формировать навыки публичной презентации результатов проекта; 
· внедрять систему наставничества в школе. 
2.3. В рамках деятельности проектного офиса МБОУ «Термальненская СШ» им. Героя Российской Федерации А.Н. Попова в праве организовать взаимодействие с образовательными и иными организациями, расположенными на территории Российской Федерации.

3. ФУНКЦИИ

3.1.  Процесс анализа проблем и постановка целей для их решения.
3.2. Инициирование создания проектных групп для решения поставленных целей.
3.3.   Рассмотрение проектных заявок на предмет актуальности. Назначение Руководителей проектных групп. 
3.4. Создание инструментов для вовлечения в проектную деятельность участников образовательного процесса (обучающиеся, педагоги, родители, жители Камчатского края). Создание и размещение на сайте Школы Информационной карты проекта.
3.5. Финансовая поддержка в решении вопросов. Управление общими ресурсами портфелей проектов.
3.6.   Рассмотрение промежуточных итогов. 
3.7.  Предоставление возможности подключения к проектной группе на любом этапе реализации проекта, распространения опыта.
[bookmark: _GoBack]3.8.  Подготовка проектов к завершению. Рекомендации для участия в конференциях, грантовых конкурсах и различных площадках.
3.9.   Поощрение участников проектных групп.

4. СОСТАВ И РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ ПРОЕКТНОГО ОФИСА

4.1.  Руководитель, заместитель руководителя, администратор и методист проектного офиса МБОУ «Термальненская СШ» им. Героя Российской Федерации А.Н. Попова – сотрудники, назначенные приказом директора Школы в виду отсутствия данных должностей в штатном расписании.
4.2.   Учитель, IT-специалист, Психолог – входят в состав проектного офиса по основной должности
4.3.  Руководитель проекта выбирается из числа действующих педагогов, реализующих проект с участником образовательного процесса.
4.4.   Заседания Проектного офиса – 4 раза в месяц.
4.5. Заседание с Руководителями проектных групп – 4 раза в четверть.
4.6. Расширенное заседание Проектного офиса (старт и результаты (промежуточные)) – 2 раза в год.

5. СОСТАВ И РАБОТА ПРОЕКТНЫХ МОБИЛЬНЫХ ГРУПП

5.1.  Регистрация участников проектных групп.
5.2. Рабочая встреча проектной группы, парковка проблем, постановка SMART-задач, определение этапности и ответственных за их реализацию.
5.3.   Создание мини-групп.
5.4. Использование мобильных приложений для системного управления и соблюдения сроков исполнения задач. 
5.5.   Представление результатов (промежуточных) работы Проектному офису.
5.6.   Подготовка материалов к итоговой конференции и публикации на сайте Школы.
5.7.  Время, место проведения Рабочих встреч определяется Руководителем проектной мобильной группы.
5.8. Тематика проектов, реализуемых при участии Проектного офиса, утверждается еженедельно на заседании Проектного офиса.

6. СРОКИ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОЕКТОВ

6.1. Проекты могут быть: краткосрочными, долгосрочными.
6.2.  Жизненный цикл проектов: от 1 месяца.
6.3.  Стадии жизненного цикла проектов:
· стадия планирования
· стадия запуска
· стадия исполнения
· стадия завершения

 7. ДОКУМЕНТЫ ПРОЕКТА
· Информационная карта проекта
· План-график реализации проекта (мобильный планировщик)
· Промежуточный продукт
· Видео-фото материал
· Презентация
· Публикации в СМИ

1. ОФОРМЛЕНИЕ ЗАВЕРШЕННЫХ ПРОЕКТОВ

8.1.  Предоставление результата на итоговой конференции. 
8.2. В случае успешного завершения проекта материалы направляются в архивную папку сайта школы для возможности использования лучших практик в комплексе.
Приложение 3
Пример создания базы наставников по трекам
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