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JONAVOS JERONIMO RALIO GIMNAZIJOS DARBUOTOJU ADAPTACIJOS IR
MENTORYSTES TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jonavos Jeronimo Ralio gimnazijos darbuotojy adaptacijos ir mentorystés tvarkos
aprasas (toliau — ApraSas) nustato naujai priimty darbuotojy adaptacijos ir mentorystés tiksla,
principus, organizavimg ir vykdyma.

2. Apraso paskirtis — nustatyti naujai priimty darbuotojy adaptacijos ir mentorystés
organizavimo tvarka, sudarant salygas jiems sklandziai pradéti darbg Gimnazijoje, susipazinti su
darbo aplinka, vidaus tvarkomis, ugdymo organizavimo ypatumais, bendruomenés susitarimais ir
gauti reikalinga pagalba adaptacijos laikotarpiu.

3. ApraSas parengtas atsizvelgiant j Jonavos Jeronimo Ralio gimnazijos veiklos
specifika, darbuotojy profesinés adaptacijos, bendradarbiavimo ir pagalbos poreikius.

4. Aprase vartojamos sgvokos:

4.1. Adaptacija — laikotarpis, kurio metu naujai priimtas darbuotojas susipazjsta su
gimnazijos veikla, darbo aplinka, vidaus tvarkomis, darbo organizavimo principais ir pagrindiniais
profesinés veiklos aspektais.

4.2. Mentorysté — organizuojamas pagalbos procesas, kurio metu naujai
priimtam darbuotojui teikiama konsultaciné, organizaciné ir praktiné pagalba.

4.3. Mentorius — gimnazijos direktoriaus paskirtas darbuotojas, teikiantis naujai
priimtam darbuotojui konsultacing, organizacing ir prakting pagalba jo adaptacijos laikotarpiu.

4.4. Naujai priimtas darbuotojas — pedagoginis darbuotojas ar pagalbos mokiniui
specialistas, naujai priimtas dirbti Gimnazijoje, kuriam taikomas adaptacijos ir mentorystés
laikotarpis. Kitiems naujai priimtiems darbuotojams adaptacija ir mentorysté gali biti taikoma
atsizvelgiant | jy pareigas, darbo pobiidj ir individualy pagalbos poreik].

II SKYRIUS
ADAPTACILJOS IR MENTORYSTES PRINCIPAI, TIKSLAS IR UZDAVINIAI

5. Adaptacija ir mentorysté grindZiamos 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 grjztamojo rysio.

6. Adaptacijos ir mentorystés tikslas — sudaryti salygas naujai priimtam darbuotojui
sklandZiai integruotis j gimnazijos bendruomene, susipazinti su darbo organizavimo ir ugdymo
proceso ypatumais bei tinkamai atlikti savo funkcijas.

7. Adaptacijos ir mentorystés uzdaviniai:

7.1. padéti naujai priimtam darbuotojui susipazinti su gimnazijos vizija, misija,
vertybémis ir bendruomenés susitarimais;

7.2. supazindinti darbuotoja su gimnazijos bendruomene, struktiira, darbo kultira,
pagrindiniais veikla reglamentuojanciais dokumentais ir vidaus susitarimais;

7.3. padéti darbuotojui suprasti Gimnazijos darbo ir ugdymo proceso organizavimo
ypatumus;

7.4. teikti konsultacing, organizacing ir prakting pagalba adaptacijos laikotarpiu;

7.5. teikti informacija ir prakting pagalba naudojantis darbo priemonémis,



informacinémis sistemomis ir darbui reikalingais prisijungimais;

A

patirtis ir nusimatyti tikslus bei reikalinga pagalba mentorystés laikotarpiu.

IIT SKYRIUS
ADAPTACIJOS IR MENTORYSTES ORGANIZAVIMAS

8. Naujai priimtam pedagoginiam darbuotojui ar pagalbos mokiniui specialistui
Gimnazijos direktoriaus jsakymu skiriamas mentorius. Atsizvelgiant j darbuotojo profesing patirtj,
turimas kompetencijas ir individualy pagalbos poreikj, adaptacijos ir mentorystés veikly apimtis
gali biiti individualizuojama.

9. Mentoriumi skiriamas darbuotojas, kuris:

9.1.18mano gimnazijos vidaus dokumentus, darbo organizavimo tvarkg ir
ugdymo proceso ypatumus;

9.2. geba konstruktyviai konsultuoti, teikti profesinj palaikyma ir griztamaji rysj;

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

9.4. yra motyvuotas vykdyti mentoriaus funkcijas;

9.5. pagal galimybes turi profesinés veiklos patirties, artimos naujai priimto darbuotojo
veiklos sriciai.

10. Adaptacijos ir mentorystés veikly jgyvendinima, stebéseng ir koordinavimg vykdo
gimnazijos direktoriaus paskirtas direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

11. Adaptacijos ir mentorystés procesg koordinuojantis direktoriaus pavaduotojas
ugdymui supazindina mentoriy su Aprasu, konsultuoja mentorystés organizavimo klausimais,
prireikus teikia pagalbga mentoriui ir naujai priimtam darbuotojui, stebi bendrg adaptacijos proceso
eigg ir, esant poreikiui, inicijuoja papildoma pagalbg.

12. Mentorysté taikoma pirmuosius 3 darbuotojo darbo ménesius. Esant poreikiui, Sis
laikotarpis gali biiti pratestas mentoriaus ir procesa koordinuojancéio direktoriaus pavaduotojo
ugdymui sitilymu, pritarus Gimnazijos direktoriui.

13. Pirmgji darbo ménes] mentorius ir naujai priimtas darbuotojas adaptacijos ir
mentorystés klausimus aptaria ne rediau 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.

14. Antrajj ir trecigjj darbo ménesiais mentorius ir naujai priimtas darbuotojas ne reciau
kaip du kartus per ménesj aptaria adaptacijos eiga, aktualius profesinius ir organizacinius klausimus
bei reikalingg pagalba.

15. Pagrindiniai adaptacijos ir mentorystés etapai fiksuojami ApraSo 1 priede pateiktoje
formoje, kurig mentorius ir naujai priimtas darbuotojas pildo bendradarbiaudami. Forma gali biiti
pildoma popieriniu arba elektroniniu biidu ir, pasibaigus mentorystés laikotarpiui, perduodama
procesa koordinuojan¢iam direktoriaus pavaduotojui ugdymui.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Mentorius teikia naujai priimtam darbuotojui konsultacing, organizacing ir prakting
pagalba, o naujai priimtas darbuotojas aktyviai dalyvauja adaptacijos ir mentorystés procese.

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

18. Mentorystés metu teikiama pagalba, aptariami profesiniai klausimai ir teikiamas
griztamasis rySys néra darbuotojo veiklos vertinimo procediira.

19. Mentoriui uz mentorystés veiklg gali biiti skiriama priemoka teisés akty ir
Gimnazijos nustatyta tvarka.

20. Pasibaigus adaptacijos ir mentorystés laikotarpiui, Apraso 1 priede pateiktos
formos pildymas uzbaigiamas baigiamojo aptarimo metu.

21. Aprasas jsigalioja nuo jo patvirtinimo dienos.

22. ApraSo pakeitimai ir papildymai tvirtinami gimnazijos direktoriaus jsakymu.



Jonavos Jeronimo Ralio gimnazijos darbuotojy
adaptacijos ir mentorystés tvarkos apraso
1 priedas

DARBUOTOJO ADAPTACIJOS IR MENTORYSTES FORMA

Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé

Pareigos

Mentoriaus vardas, pavardé

Adaptacijos ir mentorystés laikotarpis nuo iki

Pastaba. Adaptacijos ir mentorystés veiklos organizuojamos atsizvelgiant | darbuotojo pareigas,
profesing patirt] ir individualy pagalbos poreikj. Darbuotojui neaktualios veiklos Zymimos
,,Netaitkoma*.

I. PRADINE ADAPTACIJA (1-4 DARBO SAVAITES)
Mentorius ir naujai priimtas darbuotojas aptaria darbuotojui aktualias sritis.

Aptarta /
Sritis Aptariami klausimai Reikia grizti /
Netaikoma

Gimnazijos struktiira, administracija, pagalbos mokiniui
specialistai, aktualiis kontaktai ir atsakomybés sritys.

1. Gimnazija ir Gimnazijos vizija, misija, vertybés, veiklos prioritetai,
bendruomené bendruomenés susitarimai ir tradicijos.
Gimnazijos erdvés, darbo vieta, darbui reikalingos
priemongés.

Darbo organizavimo principai, aktualios darbo tvarkos ir
vidaus susitarimai.

2. Darbo ey - —
N . Pamoky, pertrauky, bud¢jimo, pavadavimo, renginiy ir
organizavimas ir » L *
oL iSvyky organizavimas.
komunikacija = - T — - —
Informacijos apie posédZzius, renginius, veiklas ir kitus
aktualius klausimus gavimas bei perdavimas.
Elektroninis pastas, TAMO dienynas, kitos darbui
3. Informacinés reikalingos informacinés sistemos ir prieigos.
sistemos ir Aktualtis dokumentai ir informaciniai iStekliai, jy pildymo,
dokumentai pateikimo ir naudojimo tvarka.
Asmens duomeny apsaugos ir konfidencialumo principai.
Gimnazijos ugdymo planas, ugdymo planavimas ir kiti
aktualls susitarimai.*
Mokiniy pasiekimy ir pazangos vertinimas, TAMO jrasai ir
4. Ugdymo atsiskaitymy organizavimas.*
organizavimas Mokymosi pagalbos ir specialiyjy ugdymosi poreikiy

turin¢iy mokiniy ugdymo organizavimas.*

Klasés vadovo veiklos organizavimas, jei darbuotojui
paskirtas vadovavimas klasei.*

Pagalbos mokiniui specialisty funkcijos ir
bendradarbiavimas.*

5. Mokinio gerové

. Veiksmai iSkilus mokinio mokymosi, elgesio, emociniams
ir pagalba

ar saugumo sunkumams; kreipimosi pagalbos ir Vaiko
geroves komisijos veiklos tvarka.*




Aptarta /
Sritis Aptariami klausimai Reikia grizti /
Netaikoma

bendradarbiavimas | Metodinés grupés veikla, profesinis bendradarbiavimas ir
dalijimasis patirtimi.*

Kvalifikacijos tobulinimo galimybés.

I ka kreiptis i8kilus ugdymo, organizaciniams, techniniams
ar kitiems darbo klausimams.

* Taikoma pagal darbuotojo pareigas ir atliekamas funkcijas.

PIRMOJO MENESIO APTARIMAS
Po pirmojo ménesio darbuotojui aktualas klausimai / reikalinga pagalba:

II. ANTRASIS MENUO - TESTINE MENTORYSTE
Mentorius ir darbuotojas aptaria adaptacijos eiga, aktualius profesinius ir organizacinius klausimus
bei reikalingg pagalba.

Aktualus klausimai / sutarta pagalba:

III. TRECIASIS MENUO — BAIGIAMASIS APTARIMAS

Data

Kas adaptacijos laikotarpiu pavyko / kas darbuotojui dar aktualu?

Tolesnés pagalbos poreikis

[J Papildoma pagalba nereikalinga

[ Tikslingos periodinés mentoriaus konsultacijos

[ Tikslinga konkrecios srities specialisto / administracijos pagalba
[ Sitiloma pratesti mentorystés laikotarpj

Jei reikalinga tolesné pagalba, trumpai nurodyti jos poreikij:

Mentorius

(parasas) (vardas, pavardé)

Darbuotojas

(parasas) (vardas, pavarde¢)
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