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VILNIAUS BALTUPIU PROGIMNAZIJOS
DARBUOTOJU ADAPTACIJOS IR MENTORYSTES TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Baltupiy progimnazijos (toliau — Progimnazijos) darbuotojy adaptacijos
ir mentorystés tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) nustato naujai priimty darbuotojy adaptacijos ir
mentorystés tikslg, principus, organizavimg ir vykdyma.

2. Apraso paskirtis — nustatyti naujai priimto darbuotojo mentorystés organizavimo tvarka,
sudarant sglygas jam sklandziai pradéti darbg Progimnazijoje, susipazinti su darbo aplinka, vidaus
tvarkomis, ugdymo organizavimo ypatumais, bendruomenés susitarimais ir gauti reikalingg pagalba
adaptacijos laikotarpiu.

3. Aprase vartojamos sgvokos:

3.1. adaptacija — laikotarpis, kurio metu naujai priimtas darbuotojas susipazjsta
su Progimnazijos veikla, darbo aplinka, vidaus tvarkomis, darbo organizavimo principais ir
pagrindiniais profesinés veiklos aspektais;

3.2. mentorysté — organizuojamas pagalbos procesas, kurio metu naujai priimtam darbuotojui
teikiama konsultacine, organizaciné ir praktine pagalba;

3.3. mentorius — Progimnazijos direktoriaus paskirtas darbuotojas, teikiantis naujai
priimtam darbuotojui konsultacing, organizacing ir prakting pagalba jo adaptacijos laikotarpiu;

3.4. naujai priimtas darbuotojas — darbuotojas, priimtas dirbti Progimnazijoje pagal
darbo sutartj, kuriam taikomas adaptacijos ir mentorystés laikotarpis.

Il SKYRIUS
ADAPTACIJOS IR MENTORYSTES TIKSLAS, PRINCIPAI IR UZDAVINIAI

4. Adaptacijos ir mentorystés tikslas — sudaryti sglygas naujai priimtam darbuotojui
sklandziai integruotis j Progimnazijos bendruomeng, susipazinti su darbo organizavimo ir ugdymo
proceso ypatumais bei tinkamai atlikti savo funkcijas.

5. Adaptacija ir mentorysté grindziama Siais principais:

5.1. profesionalumo;

5.2. pagarbos ir partnerystes;

5.3. bendradarbiavimo;

5.4. atvirumo;

5.5. konfidencialumo;

5.6. praktinés pagalbos ir kryptingo grijztamojo rysio.

6. Adaptacijos ir mentorystés uzdaviniai:

6.1. padéti naujai priimtam darbuotojui susipazinti su Progimnazijos vizija, misija, vertybémis
ir bendruomenés susitarimais;

6.2. supazindinti darbuotoja su Progimnazijos bendruomene, struktiira, darbo kultiira ir
pagrindiniais dokumentais ir vidaus tvarkomis;

6.3. padéti darbuotojui suprasti darbo organizavimg, suteikti darbuotojui konsultacing,
organizacing ir prakting pagalba adaptacijos laikotarpiu;



6.4. teikti informacijag ir prakting pagalbag naudojantis darbo priemonémis,
informacinémis sistemomis ir darbui reikalingais prisijungimais;

v W —

Ir nusimatyti tikslus, orientuotus j kryptinga pagalba mentorystés laikotarpiu.
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7. Naujai priimtam darbuotojui Progimnazijos direktoriaus jsakymu skiriamas mentorius.

8. Mentoriumi skiriamas darbuotojas, kuris:

8.1. iSmano Progimnazijos vidaus dokumentus, darbo organizavimo tvarka ir ugdymo
proceso ypatumus;

8.2. geba konstruktyviai konsultuoti, teikti profesinj palaikymg ir griztamajj rysj;

8.3. savo veikloje vadovaujasi bendradarbiavimo, pagarbos ir kolegialumo principais;

8.4. yra motyvuotas vykdyti mentoriaus funkcijas.

9. Adaptacijos ir mentorystés veikly jgyvendinima, stebéseng ir koordinavimg vykdo
Progimnazijos direktoriaus paskirtas direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

10. Progimnazijos direktoriaus paskirtas direktoriaus pavaduotojas ugdymui supazindina
mentoriy su Siuo Aprasu, konsultuoja mentorystés proceso organizavimo klausimais, prireikus teikia
pagalba mentoriui ir naujai priimtam darbuotojui, periodiskai perzitri Apraso 1 priede pildoma
Darbuotojo adaptacijos ir mentorystés planavimo ir stebésenos forma, stebi adaptacijos eiga ir, esant
poreikiui, inicijuoja papildoma pagalba.

11. Mentorysté taikoma pirmuosius 3 darbuotojo darbo ménesius. Esant poreikiui, $is
laikotarpis gali baiti pratgstas mentoriaus ir kuruojancio direktoriaus pavaduotojo ugdymui sitilymu,
pritarus Progimnazijos direktoriui.

12. Pirmgjj darbo ménesj mentorius su naujai priimtu darbuotoju susitinka ne reciau kaip
viena karta per savaite. Siuo laikotarpiu pildoma Apraso 1 priede pateiktos formos pradinés
adaptacijos dalis, kurioje numatyti pagrindiniai klausimai ir sritys, su kuriomis naujai priimtas
darbuotojas turi biiti supazindintas.

13. Antrgjj ir treCigji darbo ménesiais mentorius su naujai priimtu darbuotoju susitinka ne
reCiau Kaip du kartus per ménesj. Susitikimy metu, vadovaujantis Apraso 1 priede pateikta
Darbuotojo adaptacijos ir mentorystés planavimo ir stebésenos forma, aptariama darbuotojo
adaptacijos eiga, aktualtis klausimai ir situacijos, numatomi artimiausio laikotarpio tikslai ir
aptariama jy jgyvendinimo pazanga.

14. Darbuotojo adaptacijos ir mentorystés planavimas ir stebésena vykdomi pildant Sio Apraso
1 priede pateikta Darbuotojo adaptacijos ir mentorystés planavimo ir stebésenos formg. Forma
pildoma dviem egzemplioriais, mentoriui ir naujai priimtam darbuotojui bendradarbiaujant. Po vieng
formos egzemplioriy turi mentorius ir naujai priimtas darbuotojas.
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15. Mentorius teikia naujai pritmtam darbuotojui konsultacing, organizacing ir praktine
pagalba, o naujai priimtas darbuotojas aktyviai dalyvauja adaptacijos ir mentorystés procese.

16. Adaptacijos ir mentorystés metu aptariama informacija naudojama darbo organizavimo
ir profesinés pagalbos tikslais, laikantis konfidencialumo principo.

17. Mentoriui uz mentorystés veiklg gali buti skiriama priemoka, teisés akty ir
Progimnazijoje nustatyta tvarka.



18. Pasibaigus adaptacijos ir mentorystés laikotarpiui, Apraso 1 priede pateiktos formos
pildymas uzbaigiamas paskutinio susitikimo metu.

19. ApraSas jsigalioja nuo jo patvirtinimo dienos.

20. ApraSo pakeitimai ir papildymai tvirtinami Progimnazijos direktoriaus jsakymu.




Vilniaus Baltupiy progimnazijos

darbuotojy adaptacijos ir

mentorystés tvarkos apraSas

1 priedas

DARBUOTOJO ADAPTACIJOS IR MENTORYSTES PLANAVIMO IR
STEBESENOS FORMA

Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé

Pareigos

Mentoriaus vardas, pavarde

Adaptacijos ir mentorystés laikotarpis nuo

iki

I. PRADINE ADAPTACIJA

14 savaité (jvykdyta veiklg pazymékite X)

Ivyko pirmasis mentoriaus ir
naujai priimto darbuotojo pokalbis.

Darbuotojas supazindintas su
specialistais, dirbanciais progimnazijoje
ir jy funkcijomis.

Darbuotojas supazindintas su
progimnazijos erdvémis ir darbo vieta.

Darbuotojui pristatytas
elektroninio dienyno naudojimas.

Aptartos darbui reikalingos prieigos

ir suteikti prisijungimai prie
naudojamy sistemy (elektroninio pasto,
TAMO dienyno, belaidZio interneto ir
kt.).

Darbuotojui paaiskinta, kur talpinami
ir kaip pasiekiami darbui aktualiis
dokumentai (ilgalaikiai planai,
ménesio Veiklos planai ir kiti einamieji
dokumentai).

Darbuotojas supazindintas su
progimnazijos tradicijomis.

Darbuotojas supazZindintas su
progimnazijos metodiniy grupiy veikla,
ir kitomis savivaldomis.

Darbuotojas supazindintas su
progimnazijos vizija, misija, vertybémis
ir bendruomenés susitarimais.

Aptarti pagrindiniai vidaus
dokumentai, tvarkos ir darbuotojui
aktualiis susitarimai.

Darbuotojui paaiSkinta, j ka
kreiptis techniniais, organizaciniais ir
ugdymo klausimais.

Darbuotojas supazindintas su
renginiy, iSvyky ir kity neformaliojo
ugdymo veikly organizavimo
principais.

Darbuotojas supazindintas su
progimnazijos bendruomene ir
administracija.

Aptarti progimnazijoje taikomi
profesinio bendradarbiavimo,
informacijos dalijimosi ir tarpusavio
pagalbos principai.




Darbuotojui pristatyta, kur rasti
pagrindinius progimnazijos kontaktus.

Darbuotojui paaiskinta
kvalifikacijos tobulinimo organizavimo
tvarka ir galimybés.

Aptarta dokumenty rengimo, pildymo
ir pateikimo tvarka.

Aptarti klases, grupiy ir (ar)
mokiniy ypatumai.

Darbuotojas supazindintas su
pamoky, pertrauky, budéjimo ir
pavadavimo organizavimo tvarka.

Aptarti ugdymo organizavimo,
planavimo ir vertinimo klausimai.

Darbuotojas supazindintas su
darbui skirtomis priemonémis ir jy
naudojimo galimybémis.

Aptarti pirmieji praktiniai klausimai
ir profesiniai isSukiai.

Aptarti ugdymo organizavimo,
planavimo ir vertinimo klausimai.

Darbuotojui paaiskinta, kaip

teikiama informacija apie renginius,
posédzius ir kitg aktualig progimnazijos
veikla.

Mentorius, atsizvelgdamas j
poreikj, pazymi, su kuo papildomai
supazindino naujai priimtq darbuotojgq.

Mentorius, atsizvelgdamas j
poreikj, pazymi, su kuo papildomai
supazindino naujai priimtq darbuotojgq.

Mentorius, atsizvelgdamas j
poreikj, pazymi, su kuo papildomai
supazindino naujai priimtq darbuotojgq.

Mentorius, atsizvelgdamas j
poreikj, pazymi, su kuo papildomai
supazindino naujai priimtq darbuotojgq.

II. ANTRO MENESIO SUSITIKIMAI IR TIKSLAI

1 susitikimas
Data
Aptarti klausimai / situacijos

Numatyti 1-3 artimiausio laikotarpio tikslai:

1.

2.

3.

2 susitikimas
Data

Kaip sekesi jgyvendinti anks¢iau numatytus tikslus:

1.

2.

3.

Aptarti klausimai / situacijos




Nauji 3 artimiausio laikotarpio tikslai:
1.

2.

3.

III. TRECIO MENESIO SUSITIKIMAI IR TIKSLAI

1 susitikimas

Data

Kaip sekési jgyvendinti anks¢iau numatytus tikslus:
1.

2.

3.

Aptarti klausimai / situacijos

Nauji 1-3 artimiausio laikotarpio tikslai:
1.

2.

3.

2 susitikimas / baigiamasis aptarimas
Data

Kaip sekesi jgyvendinti anks¢iau numatytus tikslus:
1.

2.

3.

Kas pavyko geriausiai

Kur dar reikalinga pagalba

Sitlymai dél tolesnio profesinio augimo / pagalbos

Mentorius
Darbuotojas
Direktoriaus pavaduotojas ugdymui




