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1. Нормативные правовые акты, регулирующие 
институт наставничества

Институт наставничества регулируется:

Указом Президента Российской Федерации от 21.02.2019 № 68 
«О профессиональном развитии государственных гражданских служащих Российской Федерации» (пункты 5 и 14 Положения о порядке осуществления профессионального развития государственных гражданских служащих Российской Федерации, утвержденного данным Указом Президента Российской Федерации) (далее – Указ от 21.02.2019 
№ 68); 
постановлением Правительства Российской Федерации 
от 07.10.2019 № 1296 «Об утверждении Положения о наставничестве 
на государственной гражданской службе Российской Федерации» 
(далее – Положение о наставничестве).
2. Определение федеральных государственных гражданских служащих Российской Федерации, в отношении которых 
планируется осуществлять наставничество
Из взаимосвязанных положений пункта 5 Положения о порядке осуществления профессионального развития государственных гражданских служащих Российской Федерации, утвержденного Указом 
от 21.02.2019 № 68, и пункта 7 Положения о наставничестве следует, 
что наставничество должно осуществляться, как правило, в отношении молодых федеральных государственных гражданских служащих Российской Федерации, впервые поступивших на государственную гражданскую службу Российской Федерации в государственный орган, 
или федеральных государственных гражданских служащих Российской Федерации, имеющих стаж государственной гражданской службы Российской Федерации, впервые поступивших в данный государственный орган (далее – гражданская служба, гражданские служащие). 

Вместе с тем наставничество также может осуществляться над:

– иными гражданскими служащими, в отношении которых 
по решению представителя нанимателя необходимо осуществлять наставничество;

– гражданскими служащими, вновь принятыми (вернувшимися) 
на гражданскую службу после продолжительного перерыва 
в ее прохождении; 

– гражданскими служащими, назначенными на иную должность гражданской службы, изменение и/или выполнение новых должностных обязанностей которых требуют назначения наставника.
3. Выбор наставника и его психологический портрет
Назначение наставников предполагает определение наиболее подходящих кандидатур для осуществления наставничества, получение 
их согласия и утверждение в качестве наставника для гражданских служащих, в отношении которых осуществляется наставничество. 
В соответствии с пунктом 11 Положения о наставничестве наставник назначается из числа наиболее авторитетных, опытных 
и результативных гражданских служащих. 
У наставника не должно быть дисциплинарного взыскания 
или взыскания за коррупционное правонарушение, а также в отношении него не должна проводиться служебная проверка.

При выборе наставника следует избегать значительной разницы 
в возрасте наставника и наставляемого, которая в оптимальном значении может составлять от 10 до 15 лет. 

Пункт 12 Положения о наставничестве содержит запрет 
на назначение наставником руководителя структурного подразделения государственного органа, в котором предусматривается замещение лицом, в отношении которого предлагается осуществлять наставничество, должности гражданской службы (далее – непосредственный руководитель). 

Вместе с тем Положением о наставничестве не предусмотрены требования к замещаемой наставником должности гражданской службы. 
В этой связи наставником может быть гражданский служащий, замещающий не только более высокую должность гражданской службы 
по отношению к наставляемому, но и равнозначную, а также более низкую должность гражданской службы по отношению к наставляемому. 
Кроме того, наставником может быть гражданский служащий 
с незначительным стажем гражданской службы, однако обладающим необходимыми знаниями и умениями и способным делиться практическим опытом исполнения должностных обязанностей. 
Важнейшей составляющей успешного наставничества является психологическая совместимость наставника и наставляемого.
При определении кандидатуры наставника непосредственному руководителю наставляемого следует выбирать наставника, который демонстрирует в своем поведении следующие качества:

1. Разделяет ценности Министерства юстиции Российской Федерации и понимает специфику гражданской службы.
2. Выражает желание быть наставником.
3. Способен передавать имеющиеся знания и умения, накопленный опыт, профессиональное мастерство.
4. Имеет авторитет в коллективе.
5. Умеет радоваться успехам наставляемых и поддерживать 
их мотивацию.

Важно учитывать, что организация служебного места гражданского служащего, в отношении которого осуществляется наставничество, в одном кабинете с наставником ускорит процесс взаимодействия наставника и наставляемого, а также позволит наставляемому перенимать модель поведения и профессионализм наставника.
4. Реализация прав и обязанностей в процессе наставничества
В соответствии с Положением о наставничестве в права 
и обязанности наставника и гражданского служащего, в отношении которого осуществляется наставничество, входит:

	Наставник
	Наставляемый

	ПРАВА

	- принимать участие в обсуждении вопросов, связанных с исполнением должностных обязанностей гражданским служащим, в отношении которого осуществляется наставничество, с его непосредственным руководителем;
- давать гражданскому служащему рекомендации, способствующие выработке практических умений 
по исполнению должностных обязанностей;

- разрабатывать индивидуальный план мероприятий по наставничеству;

- контролировать своевременность исполнения гражданским служащим должностных обязанностей
	- обращаться по мере необходимости 
к наставнику за профессиональным советом для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;
- принимать участие в обсуждении вопросов, связанных с наставничеством, 
с непосредственным руководителем 
и наставником;

- представлять непосредственному руководителю обоснованное ходатайство о замене наставника

	ФУНКЦИИ
	ОБЯЗАННОСТИ

	- содействие в ознакомлении гражданского служащего с условиями прохождения гражданской службы;
- представление гражданскому служащему рекомендаций по вопросам, связанным 
с исполнением его должностных обязанностей;

- выявление ошибок, допущенных гражданским служащим при осуществлении им профессиональной служебной деятельности, и содействие 
в их устранении;

- передача накопленного опыта, профессионального мастерства, демонстрация и разъяснение наиболее рациональных методов исполнения должностных обязанностей;

- оказание гражданскому служащему консультативно-методической помощи при его обращении за профессиональным советом 
	- самостоятельное выполнение заданий непосредственного руководителя с учетом рекомендаций наставника;
- усвоение опыта, переданного наставником, обучение практическому решению поставленных задач;

- учет рекомендаций наставника, выполнение индивидуального плана мероприятий по наставничеству 
(при его наличии)


5. Типы наставляемых. 

Возможные варианты эффективных действий наставника
Для эффективной совместной работы с гражданским служащим, 
в отношении которого осуществляется наставничество, наставнику важно понять и учитывать при выборе способов взаимодействия как особенности восприятия информации, так и характер наставляемого.
	Типы наставляемых
	Возможные варианты эффективных действий наставника

	Спорщикам нравится сам процесс дискуссии, а не прояснение сути вопроса. Их не убеждает ни статус собеседника, 
ни обоснованность информации, 
ни способ ее подачи.
	Со спорщиками важно сохранять внешнее спокойствие и не вовлекаться 
в дискуссию. Переубедить такого человека невозможно. Поэтому следует уклоняться от споров, например, сказать, 
что в Минюсте России так не принято. 
В некоторых случаях снизить активность спорщика помогает одобрение его заслуг либо демонстрация согласия с его верными рассуждениями. 

	Въедливые склонны задавать много вопросов. Такое поведение может объясняться желанием получить подробную информацию о новом служебном месте. 
	Въедливым необходимо помочь создать понятное информационное поле. Будет полезно рекомендовать им интересные книги, интернет-ресурсы, подсказать, какие источники информации они могут использовать в работе, к каким сотрудникам и с какими вопросами обращаться. Въедливые положительно отреагируют на предложение структурировать процесс передачи опыта в виде «пятиминуток вопросов» 
и определение регулярного времени 
для ответов на вопросы, так как это создаст для них понятные, предсказуемые условия взаимодействия. 

	Профессионалы нередко обладают значительным опытом работы, высоким уровнем образования, а потому – независимым мнением. Они уклоняются от выполнения указаний, если не согласны с ними, и не хотят выступать в роли простых исполнителей. 
	Профессионалам надо показать свою компетентность. Можно, например, развернуть дискуссию с ними по тем вопросам, по которым у наставника гораздо больше знаний, или заранее подготовиться к определенной теме. Кроме того, можно рассказать о высоком мнении авторитетных лиц о работе наставника, о серьезных профессиональных результатах.

	Консерваторы – это люди, не склонные менять привычные способы работы. Любая новая информация кажется 
им противоречащей предыдущим сведениям, поэтому они начинают сомневаться в ее правильности. 
	Консерваторам необходимо дать дополнительное время на то, чтобы они могли разобраться с незнакомыми задачами или методами. Их следует дополнительно стимулировать 
 к применению новых процессов работы 
и контролировать этот процесс. Следует учитывать, что времени для разбега 
им требуется гораздо больше, 
чем остальным сотрудникам.

	Неуверенные – это исполнительные сотрудники, но при этом они застенчивы, с трудом устанавливают отношения 
с новыми коллегами, часто сомневаются 
в правильности своих действий. 
Они нуждаются в помощи, поддержке 
и опеке. 
	Неуверенным нужно предоставить поддержку: отметить их заслуги, подчеркнуть ситуации, когда они самостоятельно и эффективно справились со сложными задачами, познакомить 
с коллегами, которые готовы оказывать помощь. Кроме того, неуверенным важно показать, что они имеют право на ошибку.

	Пассивные обладают пониженной профессиональной мотивацией, 
не проявляют ни старательности, 
ни настойчивости, ни интереса. На новой работе, где требуются усилия 
для овладения навыками, их недостатки становятся особенно заметными.
	Пассивные должны понимать, 
что отсутствие их реальных результатов будет замечено. Следует тщательно контролировать их работу, корректно обсуждая с ними ошибки и отмечая 
их достижения. 


6. Составление индивидуального плана мероприятий 
по наставничеству
Наставник имеет право разрабатывать индивидуальный план мероприятий по наставничеству исходя из потребности гражданского служащего, в отношении которого осуществляется наставничество, 
в профессиональных знаниях и умениях, а также в соответствии с уровнем его текущей подготовки и продолжительностью стажа гражданской службы.

В составлении индивидуального плана мероприятий 
по наставничеству участвует непосредственный руководитель наставляемого.  

Индивидуальный план мероприятий по наставничеству может включать:

- последовательность и этапность действий наставника 
и наставляемого;

- мероприятия по ознакомлению наставляемого со служебным местом и коллективом, проведение обзорной экскурсии по зданию Минюста России;

- мероприятия по ознакомлению наставляемого с должностными обязанностями, квалификационными требованиями, целями и задачами деятельности Минюста России и соответствующего структурного подразделения;

- изучение теоретических и практических вопросов, касающихся исполнения должностных обязанностей;

- выполнение наставляемым практических заданий;

- перечень мер, по содействию в исполнении должностных обязанностей;

- другие мероприятия по наставничеству.

Примерная форма индивидуального плана мероприятий 
по наставничеству приведена в Приложении № 3.
С индивидуальным планом мероприятий по наставничеству знакомится гражданский служащий, в отношении которого осуществляется наставничество. 

7. Стимулирование работы наставников

Согласно пункту 25 Положения о наставничестве деятельность гражданского служащего в качестве наставника учитывается при решении вопросов, связанных с поощрением или награждением гражданского служащего за безупречную и эффективную гражданскую службу 
в соответствии со статьей 55 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе». 

Таким образом, наставники, показавшие высокие результаты в своей работе, могут быть представлены решением представителя нанимателя 
к следующим видам поощрения: 
- объявление благодарности; 
- награждение почетной грамотой Минюста России;
- выплата премии за выполнение особо важных и сложных заданий;
- помещение фотографии наставника на Доску почета;
- внесение предложения о рекомендации по результатам аттестации 
к включению в кадровый резерв для замещения вакантной должности гражданской службы в порядке должностного роста;
- внесение предложения о назначении наставника на вышестоящую должность;
- направление наставника на мероприятия по профессиональному развитию в целях совершенствования его профессиональных и личностных качеств;
- внесение представления к награждению ведомственным знаком отличия «Почетный наставник Министерства юстиции Российской Федерации» за эффективное и долговременное осуществление наставничества. 
Приложение № 1. 
Форма предложения об осуществлении наставничества
Заместителю Министра юстиции

Российской Федерации

___________________________

(инициалы, фамилия)

Уважаемый …………!

В соответствии с пунктами 4 и 8 Положения о наставничестве 
на государственной гражданской службе Российской Федерации, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации 
от 07.10.2019 № 1296, предлагаю установить в отношении ______________
________________________________________________________________
(указывается полностью Ф.И.О. государственного гражданского служащего, 
в отношении которого планируется осуществлять наставничество, должность, отдел, Департамент, дата и номер приказа о назначении)
наставничество сроком на ____ месяц(а) и назначить наставником _______

________________________________________________________________.
(указывается полностью Ф.И.О. наставника, должность, отдел, Департамент)
Дисциплинарных взысканий и взысканий за коррупционные правонарушения (Ф.И.О. наставника) не имеет, служебная проверка 
в отношении (Ф.И.О. наставника) не проводится.


Заявление (Ф.И.О. наставника) о согласии осуществлять наставничество прилагается.
Приложение: на 1 л. в 1 экз.

Руководитель структурного

подразделения                                               (подпись)                                   (Ф.И.О.)    
Приложение № 2. 
Форма заявления о согласии с назначением наставником
Заместителю Министра

юстиции Российской Федерации

____________________________

(инициалы, фамилия)

от ведущего консультанта

отдела по работе с обращениями граждан

Департамента организации и контроля

И.И. Ивановой

Заявление

С назначением меня в качестве наставника над Петровым Петром Петровичем, главным специалистом-экспертом отдела по работе 
с обращениями граждан Департамента организации и контроля, сроком 
на _____ месяц(а) согласен(а).

С Положением о наставничестве на государственной гражданской службе Российской Федерации, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 07.10.2019 № 1296 ознакомлен(а).

                                                                                                          И.И. Иванова

СОГЛАСОВАНО 

Директор Департамента 

организации и контроля                           (подпись)                                        (Ф.И.О.) 

Приложение № 3. 
Примерная форма индивидуального плана 
мероприятий по наставничеству
Индивидуальный план мероприятий по наставничеству

	Ф.И.О. гражданского служащего, 
в отношении которого осуществляется наставничество и наименование 
его должности
	Ф.И.О. наставника и наименование 
его должности

	
	


Период наставничества: с «…»  _______ 20 __ г. по «…»_________ 20 __ г.,

______________________________________________________________

(количество месяцев)

	№

п/п
	Наименование и содержание мероприятий
	Период выполнения
	Ответственный за выполнение
	Отметка 
о выполнении

	1.
	Представление гражданского служащего, в отношении которого осуществляется наставничество, коллективу
	первый день
	непосредственный руководитель
	

	2.
	Ознакомление гражданского служащего, в отношении которого осуществляется наставничество, 
с рабочим местом, со структурным подразделением, его полномочиями, особенностями службы
	первый день
	наставник
	

	3.
	Ознакомление с системой документооборота, с используемыми программными продуктами, составление и изучение перечня нормативных правовых актов, рекомендуемого к ознакомлению  
	первая неделя
	наставник
	

	4.
	Ознакомление с порядком 
и особенностями ведения служебной документации, исполнения поручений руководства
	вторая неделя
	наставник
	

	5.
	Контроль выполнения заданий, проверка знаний и навыков, приобретенных за месяц
	месяц
	наставник
	

	6.
	Подготовка отзыва о результатах наставничества, проведение индивидуального собеседования непосредственным руководителем 
	до завершения срока наставничества
	наставник, непосредственный руководитель
	

	7.
	Направление отзыва о результатах наставничества в Департамент государственной службы и кадров
	не позднее 5 рабочих дней со дня завершения срока наставничества
	наставник
	


В соответствии с пунктами 20 и 23 Положения о наставничестве наставник представляет непосредственному руководителю гражданского служащего, в отношении которого осуществлялось наставничество, отзыв о результатах наставничества по утвержденной форме не позднее 
2 рабочих дней со дня завершения срока наставничества. Отзыв 
о результатах наставничества, подготовленный и подписанный наставником, после ознакомления с ним непосредственного руководителя гражданского служащего, в отношении которого осуществлялось наставничество, направляется в кадровую службу государственного органа не позднее 5 рабочих дней со дня завершения срока наставничества.
Приложение № 4. 
Отзыв о результатах наставничества

1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) и замещаемая должность наставника:

________________________________________________________________

________________________________________________________________.
2. Фамилия, имя, отчество (при наличии) и замещаемая должность государственного гражданского служащего Российской Федерации 
(далее – гражданский служащий), в отношении которого осуществлялось наставничество: ________________________________________________________________
________________________________________________________________.

3. Период наставничества: с ________ 20__ г. по ___________ 20__ г.

4. Информация о результатах наставничества:

а) гражданский служащий изучил следующие основные вопросы профессиональной служебной деятельности:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________;

б) гражданский служащий выполнил по рекомендациям наставника следующие основные задания:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________;

в) гражданскому служащему следует устранить следующие недостатки при исполнении должностных обязанностей (заполняется 
при необходимости):

________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________;

г) гражданскому служащему необходимо дополнительно изучить следующие вопросы:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________.

5. Определение профессионального потенциала гражданского служащего и рекомендации по его профессиональному развитию: 

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________.

6. Дополнительная информация о гражданском служащем, 
в отношении которого осуществлялось наставничество (заполняется 
при необходимости):

________________________________________________________________

________________________________________________________________.

Отметка об ознакомлении                                                  Наставник

непосредственного руководителя               ____________________________

гражданского служащего,                                                    (должность)
в отношении которого осуществлялось 
наставничество, с выводами наставника

_______ /__________________________    _______ / ____________________
 (подпись)                 (расшифровка подписи)                 (подпись)          (расшифровка подписи)
«_____»________________20_______ г.    «_____»___________20_______ г.
Приложение № 5. 
Памятка наставнику
Перед Вами стоит интересная и творческая задача – помочь новому коллеге познакомиться с Министерством юстиции Российской Федерации, включиться в рабочий процесс, создать для него комфортную и дружескую атмосферу. В этом Вам помогут рекомендации, представленные ниже.

Наставником является гражданский служащий, назначаемый ответственным за профессиональную и должностную адаптацию лица, 
в отношении которого осуществляется наставничество, в Минюсте России. 
Задача наставника заключается в том, чтобы помочь гражданскому служащему, особенно молодому, почувствовать себя комфортно в новом коллективе, разъяснить ему организационную структуру и порядок служебного взаимодействия, связанный с исполнением должностных обязанностей, а также передать лицу, в отношении которого осуществляется наставничество, опыт и знания по области и виду профессиональной служебной деятельности, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
Рекомендации по первичной адаптации лица, в отношении которого осуществляется наставничество:

- расскажите новому коллеге, какая форма обращения принята 
в Вашем структурном подразделении;
- расскажите сотруднику о Минюсте России, о структурном подразделении в котором Вы работаете, об особенностях работы Минюста России, об особенностях прохождения гражданской службы; 

- ознакомьте сотрудника с разделами сайта государственного органа;
- проявите интерес к личности нового сотрудника, спросите его 
об образовании, о предыдущем месте работы, семье, достижениях;
- пообедайте вместе с новым сотрудником в его первый рабочий день;
- окажите сотруднику помощь в прохождении в здание Минюста России (заказ временного пропуска), пока его удостоверение находится 
в процессе оформления;
- посоветуйте новому сотруднику ознакомиться с данными рекомендациями по наставничеству в Минюсте России; 
- при поручении первых заданий сотруднику спросите, 
как продвигается их выполнение и окажите помощь в случае возникновения затруднений;
- будьте доброжелательны к новому сотруднику и внимательны 
к его нуждам, будьте готовы отвечать на все возникающие вопросы, проявляйте терпение и уважение.

Рекомендации для наставника по общению при осуществлении наставничества:

- старайтесь использовать скорее проблемно-ориентированные, 
чем личностно-ориентированные утверждения, то есть обращайте больше внимания на поступки и старайтесь давать характеристику событиям 
и поступкам наставляемого, а не его личности, используйте описательные, а не оценочные высказывания, будьте объективны в описании возникающих ситуаций, а также независимы в своих оценках событий 
и их последствий, предлагайте приемлемые альтернативы;
- при общении с наставляемым старайтесь подчеркивать 
его самостоятельность и уважение к нему, проявлять гибкость, непредвзятость и открытость, стремитесь не к доминированию, 
а к равноправному двухстороннему обмену информацией, поддержите энтузиазм сотрудника и уверенность в себе, найдите повод, чтобы 
его похвалить;
- помните, что задача наставничества состоит в стабилизации кадрового состава, поэтому с наставляемым Вам, возможно, предстоит совместно проходить гражданскую службу еще долгое время. 
Приложение № 6. 
Кодекс наставника
1. Постоянно работайте над повышением своего профессионального и культурного уровня.

2. Будьте примером. Все, что вы требуете от наставляемого, 
вы должны знать и уметь сами.

3. Не забывайте, что наставник является руководителем процесса обучения, а не руководителем наставляемого.

4. Ведите диалог с наставляемым на равных, будьте дипломатичны.

5. Не говорите плохо о государственном органе и руководстве. Будьте лояльны по отношению к государству.

6. Не обсуждайте с наставляемым личные качества и недостатки ваших коллег и руководителей.

7. Не обсуждайте со своими коллегами личные качества и недостатки ваших подопечных.

8. Четко и понятно формулируйте задачи.

9. Правильно распределяйте время работы.

10. Комбинируйте различные способы обучения. Больше практики!

11. Всегда давайте обратную связь, как положительную, 
так и отрицательную.

12. Оценивайте не личность наставляемого, а проделанную 
им работу.

13. Хвалите наставляемого, если проделанная им работа заслуживает одобрения.

14. Уважайте мнение наставляемого.

15. Не бойтесь признавать свои ошибки.

16. Помогайте наставляемому преодолевать возникающие трудности.

17. Не допускайте, чтобы ваше плохое настроение сказывалось 
на работе с наставляемым.
Помните, что именно Вам поручена ответственная 
и непростая задача по адаптации сотрудника в Министерстве юстиции Российской Федерации, и именно от Вас зависит, насколько удачно сотрудник вольется в коллектив!!!
