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INSTRUKCJA WDROZENIA MENTORINGU
Z WYKORZYSTANIEM METODY JOB SHADOWING

MENTORING - WPROWADZENIE

Definicja: Mentoring to metoda rozwoju ludzkiego potencjatu opierajgca sie na relacji pomiedzy
mentorem, czyli osobg o duzym doswiadczeniu okreslonej dziedzinie wiedzy (technologii, procedur,
umiejetnosci branzowych) oraz jego mniej doswiadczonymi podopiecznymi, korzystajgcymi z jego
wskazéwek na drodze samodoskonalenia i dgzenia do autonomii. Wspoétpraca miedzy uczestnikami
tego procesu przebiega najczesciej w kontakcie bezposrednim i jest ograniczona okreslonymi ramami
czasowymi i liczbg spotkan.

Ciekawostka
Stowo mentoring wywodzi sie ze starozytnej Grecji. Poczgtkowo oznaczato ono relacje osoby
starszej oraz doswiadczonej zyciowo (filozofa, mysliciela) z cztowiekiem mtodym,
niewyksztatconym i dopiero ksztattujgcym swoje talenty. Mozna je byto spotkaé rowniez na
kartach literatury - imie Mentor nosit jeden z bohateréw Homerowskiej Odysei. Miat on za
zadanie przekazac swojg wiedze i doswiadczenie synowi Odyseusza, Telemachowi, podczas
spowodowanej wojng nieobecnosci ojca chtopca.

Idea mentoringu: opiera sie na pomysle przekazywania wiedzy i umiejetnosci pomiedzy ludzmi, np.
pracownikami organizacji. Pozwala to na zachowanie ciggtosci informacyjnej — pracownicy starsi
stazem wdrazajg w obowigzki mtodszych, dzieki czemu firma jest w stanie dziata¢ nieprzerwanie,
niezaleznie od zmian w strukturze zatrudnienia. Mdwigc wprost, nawet jesli doswiadczony pracownik
opusci kiedys organizacje, inni sg w stanie efektywnie przejgé jego dotychczasowe obowigzki.

Mentoring stuzy rozwojowi kompetencji zawodowych pracownika. Korzysta on z wiedzy,
doswiadczenia i umiejetnosci praktycznych mentora, w celu zwiekszenia swojej skutecznosci w réznych
obszarach dziatania zawodowego.

Zapamietaj
MENTORING to relacja typu mistrz — uczen, pomiedzy mentorem i jego podopiecznym. Jako
dziatanie realizowane wewnagtrz organizacji, rozwija konkretne umiejetnosci pracownika w celu
usamodzielnienia go w petnionej roli zawodowe;j.
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CZAS TRWANIA | FORMA PROCESU

Mentoring to szczegdlna forma szkolenia poprzez dostarczanie i doswiadczanie wsparcia, majgca
zwykle charakter dtugotrwaty. W réznych przypadkach moze trwaé od miesigca do nawet kliku lat.
Rekomendowany w tym opracowaniu cykl spotkan mentoringowych powinien byé realizowany
w formie 1-2-godzinnych spotkan, trwajgcych tgcznie okoto 20 godzin zegarowych. Ostateczna decyzja
dotyczgca wymiaru godzinowego oraz czasu trwania poszczegdlnych sesji mentoringu nalezy jednak do
kierownictwa firmy.

Mentoring w miejscu pracy moze by¢ prowadzony w dwdch wariantach. W formie odgérnie ustalonej
przez organizacje lub jako samoistna relacja pomiedzy wspoétpracownikami.

v' Mentoring zaaranzowany przebiega w ramach okre$lonego programu, pomiedzy
wyznaczonymi uczestnikami, w zgodzie ze $cisle opisanymi zasadami, celami i terminami
spotkan. Wspodtpraca mentorska jest w nim poddawana ewaluacji, czyli ocenie uzyskanych
efektow.

v" Mentoring prowadzony nieformalnie opiera sie natomiast na spontanicznej relacji typu
mistrz-uczen. Jego szczegdty nie sg narzucane przez ustalony program ani kontrolowane przez
organizacje. Sg raczej wynikiem niepisanej umowy pomiedzy mentorem a podopiecznym, ktéra
tworzona jest w przebiegu naturalnych kontaktdw pracowniczych.

METODA JOB SHADOWING

Definicja: Job Shadowing to w wolnym ttumaczeniu sledzenie pracy. To tak zwany staz towarzyszqcy,
ktory polega na obserwowaniu pracy wykonywanej przez doswiadczonych specjalistow. Metoda ta
moze z powodzeniem petni¢ funkcje jednego z elementéw wchodzacych w sktad mentoringu. Bedzie
to rozszerzenie innych prowadzonych dziatan, takich jak rozmowy i éwiczenia.

W metodzie Job Shadowing obserwatorami sg pracownicy o mniejszym stazu pracy lub stabiej
wykwalifikowani w zakresie rozwijanej w procesie mentoringu kompetencji. Ich rola polega na
$ledzeniu sposobu wykonywania obowigzkéw zawodowych przez mentora. Jednoczesnie podczas
obserwacji podopieczni nie podejmujg dziatania praktycznego, a jedynie zadajg pytania, inicjujg
dyskusje czy wyrazajg swoje przemyslenia. Aktywnosci te pozwalajg im na poznanie specyfiki pracy na
danym stanowisku, skfaniajg ich do refleksji na temat wykonywanych zadan oraz diagnozy wtasnych
umiejetnosci w tym kontekscie. Pozwalajg im zidentyfikowa¢ obszary/kompetencje, ktére wymagaja
doskonalenia oraz te, ktére Swiadczg o ich mocnych stronach.

To doskonate rozwigzanie nie tylko dla oséb dopiero wkraczajacych na rynek pracy, ale takze dla
pracownikdw zmieniajacych branze lub stanowisko, ktérzy chcg wzmocnic¢ swojg pozycje zawodowa.
Ponizej opisano szczegdtowe korzysci zwigzane z omawiang metoda:
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e KORZYSCI DLA PODOPIECZNEGO

» Zwiekszenie swiadomosci wtasnego potencjatu zawodowego
¢ Poprawa samooceny w konteks$cie kompetencji zawodowych
¢ Nabywanie nowych kompetencji i wiedzy

» Zwiekszenie otwartosci na nowe doswiadczenia

* Wsparcie od doswiadczonego wspdtpracownika

e Wzrost motywacji do dziatania

s (ORZYSCI DLA MENTORA

e Wzrost satysfakcji i zaangazowania z pracy

¢ Samorealizacja

¢ Poprawa kompetencji komunikacyjnych i zdolnosci dzielenia sie wiedza
* Rozwdj empatii

¢ Wieksza samoswiadomos¢ w zakresie petnionej roli zawodowej

® Rozwdj pracownikéw
¢ Wieksze wykorzystanie potencjatu ludzkiego w organizacji
¢ Wzrost innowacyjnosci organizacyjnej

Ryc. 1. Korzysci ze stosowania metody Job Shadowing.

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie materiatéw wtasnych

CELE OGOLNE PROCESU MENTORINGU

Do gtédwnych intencji przyswiecajgcych procesowi mentoringu nalezy: przewodzenie mniej
doswiadczonemu pracownikowi, stymulacja jego rozwoju oraz inspirowanie go do proaktywnego
dziatania. Aktywnosci z tym zwigzane obejmuja:

<

Diagnozowanie potencjatu pracownika i praca nad jego rozwojem
Doskonalenie swiadomosci podopiecznego w zakresie jego mocnych stron i obszaréw do

(\

rozwoju

Dzielenie sie przez mentora swojg wiedzg i doswiadczeniem zawodowym

Rozwdj praktycznych umiejetnosci zawodowych pracownika

Przekazanie pracownikowi konkretnych wskazéwek do dziatania

Rozbudzenie i podtrzymanie motywacji do dziatania podopiecznego

Dodanie pracownikowi pewnosci siebie i poczucia sprawstwa

Wzrost samodzielnosci podopiecznego

Dziatania doradcze i ewaluacyjne, w tym przekazanie pracownikowi informacji zwrotnej

LR
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Proponowany w niniejszej instrukcji mentoring z wykorzystaniem metody Job Shadowing ma na celu
zniwelowanie leku podopiecznego, ktéry wigze sie ze zdobywaniem nowych doswiadcze w miejscu
pracy. Ponadto takie rozwigzanie ma przygotowac¢ pracownika do skutecznego realizowania
obowigzkéw zawodowych. Bedzie to mozliwe dzieki wykorzystaniu wiedzy i umiejetnosci nabytych

dzieki uczestnictwu w procesie mentoringu.

WDROZENIE MENTORINGU W ORGANIZACII

Ponizej zaprezentowano kilka wskazéwek dla oséb koordynujgcych proces mentoringu po stronie
organizacji na réznych jego etapach.

1. Decyzja o wdrozeniu procesu mentoringu

Podopieczny powinien mie¢ mozliwos¢ obserwowania pracy w typowych dla niej warunkach i uczenia
sie konkretnych umiejetnosci od mentora, ktéry bedzie miat dla niego czas. Z tego powodu okres
realizacji mentoringu powinien przypada¢ na mozliwie najbardziej neutralny moment w zyciu
organizacji. Zastanow sie nad opcjg przesuniecia w czasie realizacji tego procesu, jezeli firma jest
w fazie gwattownego rozwoju i macie do wykonania mndéstwo zadan, a takze gdy na horyzoncie
pojawia sie ,,martwy okres”, w ktorym do zrobienia macie tak naprawde niewiele.

2. Parowanie uczestnikow

By dobraé uczestnikdw mentoringu w pary (lub wieksze zespoty) mozesz zdecydowac sie na jedno

z dwdch rozwigzan:

v' 0dgérnie przydzielié mentoréw do podopiecznych, na podstawie przestanek takich jak
zajmowane stanowisko, doswiadczenie zawodowe w zakresie rozwijanej kompetencji czy
dopasowanie charakteréw.

v Zorganizowa¢ spotkanie, podczas ktérego wszyscy objeci dziataniami uczestnicy bedg mieli
okazje, by poznac siebie nawzajem i dobrac sie bez odgdrnych decyzji. Pozwoli to od poczatku
zadbac o pozytywne relacje pomiedzy mentorem a podopiecznym/ grupg podopiecznych oraz
zapewni im poczucie sprawczosci oraz swobody czy partnerstwa. Takie rozwigzanie niesie
jednak za sobg pewne ryzyko, a mianowicie, ze uczestnicy dobiorg sie w pary gtéwnie ze
wzgledu na tgczace ich cechy, co ograniczy wydobycie petni ich potencjatu (réznica cech
i pogladdéw sktania do dyskusji, co w tym przypadku jest wskazane).

3. Plan dziatania

Dopilnuj, by wspodtpraca mentora z podopiecznym juz na pierwszych etapach zaowocowata
powstaniem planu dziatania. Zwré¢ uwage na to, by stawiane cele i wymagania byly one dostosowane

do mozliwosci obu stron.
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4. Ewaluacja

Na koniec wskazane jest sprawdzenie czy, i w jakim stopniu, zostaty osiggniete zaktadane cele. Jesli
dany cel nie zostat zrealizowany w petni, nalezy doktadnie przyjrzec¢ sie catemu procesowi i ustali¢, jakie
modyfikacje mozna wprowadzi¢, by usprawni¢ proces mentoringu w przysztosci. W celu
monitorowania przebiegu prowadzonych dziatan warto wprowadzi¢ okresowe raporty i spotkania
podsumowujace, podczas ktérych mentorzy bedg mieli okazje do wzajemnego dzielenia sie
doswiadczeniami i pomystami na wprowadzenie zmian w sposobie pracy z podopiecznymi.

WYBOR MENTORA

Osoba, ktéra pretenduje do miana mentora powinna wyrdznia¢ sie wiedzg, umiejetnosciami
i doswiadczeniem zawodowym, zwigzanym z wieloletnig praktyka w strukturach danej firmy lub branzy.
Dzieki temu bedzie ona w stanie wybrac i zaproponowac¢ swoim podopiecznym sprawdzone i skuteczne
modele dziatania. Dodatkowo warto, by mentor posiadat motywacje do dzielenia sie wiedzg z innymi
oraz whasciwe kompetencje w tym zakresie.

Aby upewnié sie, ze dana osoba posiada potencjat do petnienia roli mentora, warto przyjrze¢ sie
nastepujgcym obszarom:

SPECYFIKA FIRMY
np. branza opiekuriczo-medyczna oparta na
kontakcie z pacjentem-klientem
OCZEKIWANE KOMPETENCJE PODOPIECZNEGO
np. umiejetnosci komunikacyjne, obstuga
sprzetu medycznego, umiejetnos¢ planowania
pracy, umiejetno$s¢ motywowania siebie i innych
do dziatania
WYMAGANIA WOBEC MENTORA
m.in.: wiedza i doswiadczenie z omawianego
zakresu tematycznego oraz kompetencje
osobiste wspiergjace go w roli mentora

Ryc. 2. Obszary wptywajgce na wybér mentora.
Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie materiatéw wtasnych
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Wymagania wobec mentora: Oczekiwania decydujgce o wyborze osoby mentora mozna podzieli¢ na

wymogi uniwersalne oraz zalezne od rodzaju kompetencji rozwijanej u podopiecznego.
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WYMOGI UNIWERSALNE

N

Wiedza tematyczna

©>

Umiejetnosci praktyczne

e

Autorytet u wspoétpracownikéw
Motywacja do nauczania innych

Umiejetnosci zwigzane z planowaniem i realizowaniem celow

©>

&>

©  Doswiadczenie zawodowe i sprawnos¢ dziatania w wybranym obszarze kompetencyjnym

Umiejetnosci komunikacyjne, w tym umiejetnos$¢ wywierania wptywu i dzielenia sie wiedzg

WYMAGANIA DLA KOMPETENCJI: KOMPETENCJE CYFROWE

N

Umiejetnos¢ obstugi komputera

e

tatwosé korzystania z zasobdw Internetu

&>

Znajomos$¢ wybranych programéw komputerowych i aplikacji mobilnych

tatwosé ttumaczenia zargonu technicznego na jezyk zrozumiaty dla laika

WYMAGANIA DLA KOMPETENCJI: UMIEJETNOSC PRACY ZDALNE)

N,

@  Samodzielnos¢ dziatania

Umiejetnosé organizacji pracy, w tym planowania zadan i zarzadzania sobg w czasie

& Znajomos¢ narzedzi nowych technologii umozliwiajgcych kontakt zdalny ze
wspotpracownikami i klientami/ pacjentami
WYMAGANIA DLA KOMPETENCJI: MOTYWACJA DO ROZWOJU
&  Ched podejmowania nowych wyzwan zawodowych
& Dazenie do mistrzostwa
©  Charyzma i umiejetno$¢ wywierania wptywu na innych
& Zdolnosci komunikacyjne
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Europejska ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy

Zdolnosc¢ szacowania czasu poszczegdlnych zadan

WYMAGANIA DLA KOMPETENCJI: PLANOWANIE PRACY

Umiejetnosé priorytetyzacji zadan pod katem ich waznosci i pilnosci

Umiejetnosé wspdtpracy z innymi

Biegtos¢ w korzystaniu z kalendarzy, harmonogramow, zestawien oraz narzedzi nowych

technologii wspomagajgcych proces planowania

&

N

@)

&

Ciekawos¢ swiata i ,,zarazliwy” entuzjazm

Dociekliwos¢ i zdolnosé myslenia krytycznego

Umiejetnosé przetamywania rutyny

WYMAGANIA DLA KOMPETENCJI: OTWARTOSC NA NOWE DOSWIADCZENIE

TYPY MENTORINGU

W zaleznosci od sposobu prowadzenia spotkan mentoringowych (stacjonarnie lub on-line) oraz liczby
pracownikow uczestniczagcych w procesie (wariant indywidualny lub grupowy), wyrdznia sie kilka
podtypdw wsparcia mentoringowego. Z kazdym z nich wigzg sie okreslone korzysci i ograniczenia,

ktére warunkujg wybdr zgodny z potrzebami danej organizacji.

& & & & &

(o2

&

MENTORING STACJONARNY

tatwosc obserwacji pracownika
tatwos$¢ budowania zaangazowania i
podtrzymywania skupienia pracownika
Dostepnosé komunikacji niewerbalnej
Poufnosc i bliskos¢

Brak ryzyka problemow technicznych
Mozliwos¢ kontaktu bezposredniego
Mozliwos¢ pokazania pracy w
konkretnych warunkach

Koniecznos¢ przebywania w tym samym
miejscu co mentor

Koszty zwigzane z przygotowaniem
spotkania stacjonarnego (dojazd,
catering, materiaty drukowane etc.)

%5 %

$
®

$

MENTORING ZDALNY

Trudnos$¢ obserwacji pracownika
Koniecznos$¢ podtrzymywania skupienia
pracownika w sytuacji ograniczonego
kontaktu niewerbalnego

Poczucie dystansu, oddalenia
Potencjalne problemy techniczne
Utrudniona mozliwo$¢ wchodzenia
w interakcje i budowania relacji

Nauka na odlegtos¢, bez mozliwosci
przygladania sie cudzej pracy z bliska
Komfort nauki i pracy zdomu

Brak koniecznosci podrézowania
Oszczedno$é czasu i pieniedzy na dojazd
oraz przygotowanie materiatéw
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Jak zadbac¢ o jakos¢ mentoringu prowadzonego online?

v

v

Wybierz narzedzie do telekomunikacji z opcjg uczestnictwa wielu oséb. Dopus¢ komunikacje
za pomocg roznych kanatow np. audio-wideo i czatu.

Nie zapomnij o wymaganiach sprzetowych i przepustowosci tgcza minimum 3Mbps (mozesz to
zweryfikowaé dedykowanym programem np. SpeedTest). Do sieci tgcz sie za pomoca kabla,
a z Wi-Fi czy transferu danych w telefonie korzystaj w ostatecznosci. Wytacz takze inne,
dziatajgce w tle programy i aplikacje, ktére mogg obcigzaé potaczenie internetowe.

Zadbaj o poczucie bezpieczestwa i prywatnosci podopiecznych, ograniczajac dostep do
wirtualnego pokoju hastem. Link do spotkania powinny otrzymac¢ wytacznie osoby
uczestniczagce w mentoringu.

Przygotuj podopiecznych do pierwszego spotkania wysytajagc im, oprécz zaproszenia,
wiasciwego terminu i linku, krétki przewodnik techniczny po wybranym przez Ciebie
programie.

Jezeli chcesz przekazaé podopiecznym bardziej obszerng dokumentacje, zadania lub ¢wiczenia
do samodzielnego wykonania w domu, przeslij je przed spotkaniem, by w komunikacji w czasie
rzeczywistym skupic sie jedynie na ich omdéwieniu.

Dbaj o relacje przez aktywng interakcje z podopiecznymi. Przeciwdziataj ich znuzeniu. Zadawaj
im aktywizujgce pytania, wspierane narzedziami e-learningowymi, jak gry, quizy czy
formularze.

Pamietaj o mozliwosci wspétdzielenia ekranu z pozostatymi uczestnikami (np. w celu pokazania
im prezentacji, edytora tekstu, programu, w ktorym rysujesz) lub skierowania kamery na
flipchart/ tablice, na ktdérej sporzadzasz notatki. Wspieraj sie rekwizytami, ktore uatrakcyjnia
Twaj przekaz.

MENTORING INDYWIDUALNY MENTORING GRUPOWY

klasyczna forma mentoringu spotkania o charakterze seminariéw
polega na pracy w trybie 1 na 1 ©  tryb pracy 1 na 1+n

opiekunczy charakter relacji > od relacji wazniejsze jest zadanie
szansa na dokfadne poznanie © szansa ha kooperacje z innymi
podopiecznego ©  praca nad uniwersalnymi zdolno$ciami
praca nad rozwojem specyficznych na podstawowym lub wyréwnanym
umiejetnosci, wieksza personalizacja poziomie u wszystkich podopiecznych
czasochtonna ©  oszczedno$é czasu

Wskazowki do pracy mentorskiej z grupa:

v

Zadbaj o podopiecznych, udzielajgc im zindywidualizowanego wsparcia oraz informacji
zwrotnej dopasowanej do potrzeb kazdego z nich.

Traktuj sprawiedliwie wszystkich cztonkéw grupy mentoringowe;.

Skup sie na tym co tgczy Twoich podopiecznych.
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Zadbaj o szczeros¢ i otwartos¢ w komunikacji juz od pierwszego spotkania z grupa. Jesli
w Waszej relacji pojawi sie niezrozumienie, nazwij trudnos$é wprost i oméw jg we wspdtpracy
z grupa.

Daj podopiecznym czas i przestrzen do wypowiedzi swobodnych (np. na temat ich pomystow
czy osobistych doswiadczen), ktére postuzg rozwojowi oraz integracji catej grupy.

Spisz z grupa kontrakt w celu ustalenia zasad wspotpracy.

Przypominaj o ustalonych zasadach wspétpracy w sytuacjach konfliktowych lub zwigzanych
z brakiem ich motywacji do dziatania (np. gdy milczg lub spdzniajg sie na spotkania).

Traktuj podopiecznych jako réwnorzednych partneréw. Doceniaj ich oraz dziel sie z nimi
spostrzezeniami na temat ich potencjatu zawodowego oraz dokonywanych przez nich
postepdéw.

Dbaj o budowanie poczucia sprawstwa u podopiecznych (np. co myslg o zaproponowanej przez
Ciebie metodzie dziatania). Pamietaj, ze mentoring ma ich stopniowo doprowadzi¢ do petnej
samodzielnos$ci w dziataniu.

Kiedy zauwazysz, ze grupa nie wymaga juz szczegétowego instruowania, ogranicz swojg
aktywnosé. Dopasuj sie do tempa jej pracy i dziataj jako moderator rozmowy, konsultant
udzielajacy sie w wybranych, niezbednych ku temu momentach.

Po zakonczeniu wspdtpracy, udziel podopiecznym kompleksowej informacji zwrotnej oraz
zadbaj, aby wspierali sie oni jako grupa samodzielnych specjalistow.

Woybierajac konkretny typ mentoringu pomysl o mozliwosciach organizacyjnych firmy (np. ilu
pracownikdw chce wesprzec organizacja, ile Srodkéw na to przeznaczyé, jakimi pomieszczeniami
dysponuje), czasie potrzebnym na realizacje wsparcia (np. miesigc, kwartat, rok) oraz potrzebach
rozwojowych przysztego podopiecznego lub podopiecznych (jakie kompetencje majg rozwijac, czy

Wskazowka

mozna nad tym pracowacd rownolegle u kilku osdb itp.).

PRZYGOTOWANIE DO ROLI MENTORA

Co powiniene$/ powinnas zrobié, gdy zlecono Ci obowiazki mentora?

v

v

Poznaj gtéwny cel, dla ktérego zaangazowano Cie w proces nauczania innych oséb. Ustal
przedmiot Twojej pracy i potrzeby podopiecznego z nim zwigzane (np. przeprowadzenie
instruktazu stanowiskowego, nauke obstugi urzadzenia, prace nad wzrostem motywacji do
dziatania itp.).

Zadbaj o witasciwe warunki i materiaty niezbedne do wypetnienia zadania (np. niezbedne
pomieszczenie, sprzet komputerowy czy drukowane materiaty edukacyjne).
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v Usystematyzuj wiedze i dostosuj jej zakres do potrzeb podopiecznego (przyktadowo mozesz
dla niego przygotowac specjalne notatki lub pozyczy¢é mu ciekawy podrecznik).

v" Pomysl o kluczowych informacjach, ktére nalezy przekazaé podopiecznemu (w przypadku
instruktazu stanowiskowego bedg to: gtéwne zadania, dobre praktyki, prawidtowe nawyki,
podstawowe ryzyka czy najczestsze btedy.

v Ustal harmonogram dziatania (w tym ramy czasowe, doktadne daty i godziny ses;ji),
proponowane zadania oraz poszczegdlne etapy pracy, do ktdrych bedziesz stopniowo wdrazaé
podopiecznych.

v Na biezgco monitoruj zgodno$é swojego dziatania z weczesniej okre$lonymi celami.

Wskazéwka

Przygotowujac sie do spotkan mentoringowych przemysl takze kwestie pozatechniczne, zwigzane
z emocjami, oczekiwaniami i obawami Twoich podopiecznych, np.:
Czy wiedzg oni, czym jest proces mentoringu? Czy biorg w nim udziat dobrowolnie? Co jest ich
motorem do rozwoju? Jakie majg zasoby, co juz umiejg, a co wymaga wiekszej pracy z ich strony?
W jaki zakresie mozesz ich wspoméc, a co wykracza poza Twoje kompetencje?

Role mentora: Wchodzac w proces mozesz przyjmowac rdozne stanowiska i punkty wyjscia do
wspotpracy z podopiecznymi. Aby rozpoznaé, w ktorg role powiniene$/ powinnas wejs¢ w danym
momencie spotkania, stuchaj uwaznie potrzeb podopiecznego i dostosuj do nich swoje reakcje.
Pamietaj przy tym o zachowaniu autentycznosci dziatania i unikaniu putapek zwigzanych
z odgrywaniem roli zbawcy, rodzica czy terapeuty. W ponizszym zestawieniu prezentujemy Ci role
oparte na partnerstwie w relacji z podopiecznym:

v Model - jako mentor powiniene$/ powinnas byé trenerem a jednocze$nie wzorem
postepowania dla swoich podopiecznych. Twoim zadaniem bedzie nauczenie ich przydatnych
umiejetnosci i postaw, stuzgcych osiggnieciu przez nich wiekszego stopnia dojrzatosci
zawodowej. W pracy z podopiecznymi uzywaj zatem przyktadéw z zycia, wtasnej kariery
zawodowej, drogi petnej sukcesow, ale i porazek, ktorych z czasem nauczyte$/ nauczytas sie
unikaé.

v/ Cien — w tej roli towarzysz dziataniom podopiecznego. Asystuj mu i odpowiadaj na jego
potrzeby. Nawet te, ktdrych sam jeszcze nie zauwaza. Jest to rola przydatna szczegdlnie na
poczatku wspdtpracy, kiedy podopieczny dopiero zaczyna poznawaé dane zagadnienie i liczy
na Twojg pomoc.

v Inspirator — uzywaj sity wyobrazni, by przewidzie¢ potrzeby i wyzwania stojgce na drodze
zawodowej Twojego podopiecznego. Zachecaj go do podejmowania wiekszej aktywnosci
i kierowania sie w pracy odwagg i nieszablonowym stylem dziatania. Pomoze mu to
w dostrzeganiu ewentualnych trudnosci i wychodzeniu z nich obronng reka. Strategie
inspiratora stosuj szczegdlnie intensywnie w momencie przygotowan podopiecznego do
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waznego spotkania czy projektu w pracy. Pobudzaj jego kreatywnos$¢ za pomocy pytan
otwartych i obmyslania scenariuszy postepowania w okreslonych sytuacjach np. podczas
rozmowy okresowej lub inspekcji z urzedu.

Opoka —obserwuj uwaznie dziatania podopiecznego i wspieraj go w sytuacjach trudnych. Jezeli
w jego pracy doszto do pomytki, btedu (np. stracit wazny dokument w wersji elektronicznej,
ktérego wczesniej nie zapisat) nie wzmacniaj w nim poczucia winy. Unikaj tez stosowania
krytyki w towarzystwie oséb trzecich. Po uspokojeniu emocji, porozmawiaj z podopiecznym na
temat sposobdéw unikania podobnych sytuacji w przysztosci. Przygotuj go do elastycznego
i odpowiedzialnego reagowania na nagte zmiany i kryzysy w miejscu pracy.

Recenzent — jako mentor powinienes$/ powinnas niekiedy wchodzi¢ w role osoby oceniajgcej
dotychczasowe postepy podopiecznego. Wazne, by ocena ta nie byta wytgcznie oparta na
Twoich odczuciach, ale tez na konsultacji Twoich opinii z podopiecznym. Jego celem jest
dojscie do samodzielnosci, dlatego dobrze, by rozwinat przy Tobie wtasng samoswiadomosc.
Uzywaj tej roli szczegdlnie w koncowej fazie mentoringu, ktdra stuzy podsumowaniu efektéow
wspotpracy z podopiecznym. Mozesz to zrobi¢ w formie rozmowy, raportu korncowego lub
karty pracy dla podopiecznego, ktéra uwzgledni jego poziom wyjsciowy, zasoby, poczynione
postepy, posiadane juz umiejetnosci i obszary do dalszego rozwoju zawodowego. Wzory tych
dokumentdéw znajdziesz na koncu niniejszego opracowania.

To wazne

Mentoring to partnerska metoda rozwoju. Wymaga zatem zaangazowania wszystkich stron
procesu (mentora, podopiecznego, a takze zleceniodawcy ich spotkan). To wazne, by kazdy

uczestnik mentoringu brat w nim udziat dobrowolnie oraz z petng swiadomoscia praw

i obowigzkow (statego zaangazowania, komunikatywnosci, autorefleks;ji i nieustannej pracy nad

sobg) zwigzanych z tego typu wspodtpraca.

KLUCZOWE ZASADY MENTORINGU

Najczestsze btedy:

®

<o

Przesadna spontaniczno$é, chaotycznosc i dziatanie bez planu.

Pedantyzm, koncentracja na szczegdtach mato istotnych dla rozwoju podopiecznego.
Forsowanie wtasnych pomystéw i opinii, stawianie na swoim, bycie “Alfg i Omeg3g”.
Budowanie poczucia wtasnej wartosci i pewnosci siebie kosztem podopiecznego.

Wywieranie na podopiecznym presji czasu, pospiech.

Zdystansowana relacja z podopiecznym lub przesadna troska, “matkowanie” podopiecznemu.
Umniejszanie znaczenia trudnosciom z jakimi zmaga sie podopieczny.

Dygresje, anegdoty poza gtéwnym tematem mentoringu i rozmowy na prywatne tematy.
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Niedostosowanie proponowanych dziatan do potrzeb zgtaszanych przez podopiecznego.
Uzywanie trudnych, niezrozumiatych dla podopiecznego stéw.

Uzywanie nieprecyzyjnych sformutowan i skrétéw myslowych w rozmowie z podopiecznym.

Dobre praktyki:

@

&

&

&

&

Oparcie na wtasnym doswiadczeniu i autentycznos$¢ — dziel sie informacjami z praktyki
Twojego zycia zawodowego. Bazuj na swoim naturalnym autorytecie i ksztattuj partnerska
relacje mentoringowa. Opowiadaj o swoich doswiadczeniach, sukcesach i porazkach,
sprawdzonych metodach dziatania i decyzjach zawodowych, ktére najsilniej wptynety na Twdj
rozwoéj zawodowy.

Przewaga praktyki nad teorig — Twoje umiejetnosci stanowig wartos¢ dodang w procesie
mentoringu. Obserwacja wzorcowego modelu zachowania, jakim jestes dla podopiecznego, da
mu o wiele wiecej niz bezrefleksyjne czytanie instrukcji czy podrecznikdw branzowych. Warto
rowniez, by podczas pracy nad rozwojem konkretnych kompetencji podopiecznego da¢ mu
przestrzen do ¢wiczen, pogtebiania wiedzy na temat danego zagadnienia i testowania wiedzy
w praktyce.

Uwaznos¢ na potrzeby podopiecznego — podazanie za jego pytaniami, tokiem myslenia
i oczekiwaniami. Dostosowanie proponowanych dziatan do mozliwosci podopiecznego.

Wskazéwka
Porozmawiaj z podopiecznym o jego potrzebach, badz wykonaj z nim test sprawdzajgcy
z zakresu usprawnianej kompetencji (np. popros go o pokazanie jak obstuguje dane
narzedzie, zadaj pytanie, co zrobitby w okreslonej sytuacji lub zaproponuj odegranie
scenki, w ktorej zaprezentuje te umiejetnosc). Jezeli przerasta go koniecznos¢
samodzielnego wykonania zadania, udziel mu dodatkowego wsparcia np. przygotuj
bardziej szczegétowsq instrukcje lub pokaz mu przyktad poprawnego wykonania
podobnego zadania.

Otwarta komunikacja — aby skuteczniej wytapywac potrzeby podopiecznego, zadawaj mu
pytania dotyczace jego oczekiwan i przezywanych przez niego emocji. Spraw, by czut sie przy
Tobie swobodnie i aktywnie uczestniczyt w kazdej sesji. Zadbaj o okreslenie jasnych zasad
wspotpracy.

Wzmacnianie samodzielnoéci — pamietaj, ze opieka nad mniej doswiadczonym badz
wykwalifikowanym pracownikiem to dla Ciebie duza odpowiedzialno$¢. Nie tylko za efekty
biezgcej wspotpracy, ale tez jego rozwdéj w przysztosci. Podopieczny moze ufa¢ Twojej opinii
i poczatkowo uzaleznia¢ od niej swoje dziatania. Pamietaj jednak, ze jednym z gtéwnych celéw
mentoringu jest dgzenie do autonomii. W tym celu doceniaj starania podopiecznego, chwal
jego postepy i wzmacniaj jego poczucie wptywu w zakresie wykonywanych obowigzkdow.
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Ewolucja w czasie — wraz ze wzrostem poziomu kompetencji podopiecznego, proponuj mu
coraz bardziej wymagajgce zadania. Dbaj, by dostrzegat swoje postepy i wzmacniat pewnos¢
siebie w petnionej roli.

Model SzREK

Szacunek, rada, emocje i konkret to rodzaje wsparcia, ktédre mozna wykorzystywaé w réznym natezeniu

i proporcjach w poszczegdlnych fazach procesu mentoringu, zonglujgc nimi, w zaleznosci od potrzeb.

1.

Szacunek — doceniaj samodzielno$¢, zaangazowanie, pomysty i osiggniecia podopiecznego.
Okaz mu, ze uznajesz go za réwnoprawnego partnera w Waszej relacji. Szacunek ten mozesz
wyrazac poprzez zadawanie pytan dotyczacych jego opinii na temat zagadnien poruszanych
podczas sesji czy stworzenie mu mozliwosci testowania wybranych rozwigzan.

Rada — jako mentor posiadasz duzg przestrzen do dzielenia sie wiedzg i doswiadczeniem
zawodowym. Pilnuj, by udzielane przez Ciebie wskazdéwki poszerzaty zakres mozliwosci
dziatania podopiecznego i nie blokowaty jego samodzielnosci myslenia. Podczas udzielania rad
podopiecznemu zadawaj pytania o jego opinie i cheé skorzystania ze wsparcia. Prezentuj mu
tez kilka opcji postepowania do wyboru, by miat poczucie wptywu i swobody decydowania.

Wskazowka
Przed udzieleniem podopiecznemu porady, wstuchaj sie w jego potrzeby i oczekiwania.
Przyktadowo, mozesz z nim przeprowadzi¢ dyskusje na temat doswiadczanych przez
niego trudnosci i jego dotychczasowych pomystéw na rozwigzanie sytuacji. Zadawaj mu
pytania rozszerzajgce perspektywe widzenia, wskazujgc mu jego zasoby, mocne strony,
czy obszary mozliwego do uzyskania wsparcia. Podczas rozmowy o konkretnym zadaniu
mozesz réwniez skorzystac z przyktadu, ktdry zainspiruje go do okreslonej aktywnosci.

Emocje — jako mentor powiniene$/ powinna$ pamietaé, ze Twdj podopieczny ma prawo do
posiadania wszystkich, takze trudnych emocji. Traktuj je jako informacje o potrzebach, ktére
wymagajg u niego zaspokojenia oraz o tym, co motywuje go do dziatania. Np. gniew moze
Swiadczyé o tym, ze ktos przekracza granice podopiecznego, a wstyd o tym, ze zrobit on co$
niezgodnego ze swoim systemem wartosci, a rados$¢ i duma o tym, ze zrealizowat on wazny dla
niego cel. Nie musisz wspdtodczuwad tych emocji, postaraj sie jednak nazwaé to, co widzisz
i sprawdzié¢, czy dobrze rozumiesz stan podopiecznego. Dzieki temu lepiej poznasz jego
potrzeby i dostosujesz do nich okazywane wsparcie.

Konkret — w pracy z podopiecznym korzystaj nie tylko z teorii i opowiesci o Twoich
doswiadczeniach zawodowych, ale tez z praktycznych rozwigzan i technik dziatania w obszarze
rozwijanej kompetencji. Zastandw sie zatem: jakie narzedzia i pomysty mogtbys/mogtabys
przekaza¢ podopiecznemu? W jakiej sytuacji najlepiej bedzie zaprezentowaé mu konkretne
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zachowanie? Jak praktycznie przeéwiczyé z nim dang umiejetno$¢? W pierwszej kolejnosci
zapewnij podopiecznemu narzedzia do pracy, np. programy komputerowe, witasciwg
dokumentacje czy kontakt do wspdtpracownika lub klienta. Nastepnie pokaz mu, jak Ty
wykonujesz zwykle tego typu zadanie i popros go, by powtdrzyt to, co zaobserwowat.

DYNAMIKA PROCESU

Praca mentorska cechuje sie okreslong dynamikg, zwigzang potrzebami rozwoju podopiecznego oraz
z jego dojrzatoscia i samodzielnoscia w zakresie usprawnianej kompetencji. Spotykajgc sie
z podopiecznym powiniene$/ powinnas zatem umiejetnie dobieraé¢ poruszany w danej chwili temat
i stosowane przy jego okazji narzedzia pracy. Zazwyczaj proces mentoringu przebiega zgodnie

z modelem:

Zdefiniowanie potrzeb rozwojowych — od momentu otrzymania
zlecenia na mentoring, przez nawigzanie kontaktu
z pracownikiem, po doprecyzowanie jego poziomu wyjSciowego oraz
celéw dotyczacych zaktadanego stanu korAcowego rozwijanej
kompetencji.

Omawianie i rozwéj wybranych kompetencji — od pierwszych
instruktazy stanowiskowych, przez serie pytan i odpowiedszi,
po towarzyszenie podopiecznemu w praktycznym odkrywaniu
specyfiki pracy w danym obszarze.

Doradztwo i ewaluacja procesu — etap koncowy, polegajacy na
podsumowaniu  wypracowanych rezultatdbw oraz udzieleniu
pracownikowi informacji zwrotnej o jego zasobach i postepach. To
takze okazja do wzmocnienia jego pewnosci siebie i motywacji do
dalszego, samodzielnego dziatania poprzez wsparcie emocjonalne i
mu przekazanie zaplecza wiedzowego.

Ryc. 3. Etapy procesu mentoringu.

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie materiatéw wtasnych
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Dodatkowo dynamika spotkan monitoringowych moze sie zmienia¢ w obrebie poszczegdlnych sesji,

np. pod wptywem nastroju podopiecznego, jego stanu zdrowia, czy poziomu energii o okreslonej porze

dnia. Dlatego, jezeli zobaczysz, ze w danym dniu podopieczny ma trudnosci z koncentracjg uwagi lub

opanowaniem zmeczenia, zastandw sie nad przeniesieniem skomplikowanych tresci na inny dzien.

»TECZKA Z NARZEDZIAMI”

W swojej praktyce mentora mozesz korzystac z testéw, schematéw rozmow, jak i typowo praktycznych
metod z zakresu instruktazu stanowiskowego (np. zapoznanie ze stanowiskiem/ narzedziem pracy,
nauka obstugi urzadzenia/ programu, praca na przyktadach z zycia, prowadzenie scenek symulujgcych
realne sytuacje zawodowe). Ponizej zaprezentujemy Ci kilka propozycji dostosowanych do
konkretnych faz procesu, w ktérych mozesz je zastosowaé. Co wazne, na poczgtkowych etapach
wspotpracy z podopiecznym proponuj mu zadania, w ktérych bedzie on dziatat wedtug okreslonego
przez Ciebie schematu. Wraz ze wzrostem poziomu jego kompetencji, zmieniaj metody na takie, ktére
wymagajg od niego wiecej samodzielnosci i kreatywnosci w dziataniu.

1. Faza poczatkowa — zawigzanie relacji

Poczatek procesu mentoringu obejmuje zazwyczaj zapoznanie sie obu stron relacji oraz wypracowanie
pomiedzy nimi planu dziatania. Kluczowe kwestie na tym etapie to: budowanie wiezi pomiedzy
mentorem a podopiecznym, sporzadzenie kontraktu, doprecyzowanie gtdwnych i szczegétowych
celéw procesu oraz dostrzezenie elementdéw wspierajgcych i blokujgcych ich realizacje.

v/ Zapoznanie — na tym etapie powiniene$/ powinna$ zatroszczy¢ sie o zrobienie pozytywnego
pierwszego wrazenia. Zaplanuj zatem warunki spotkania (miejsce, czas, zaplecze techniczne,
materiaty), poinformuj o nich podopiecznego (mailowo lub telefonicznie) i przybadZ na
spotkanie z odpowiednim wyprzedzeniem. Jezeli wczesniej nie mieliscie okazji do dtuzszej
rozmowy, przedstaw sie, zapewniajgc podopiecznemu poczucie bezpieczenistwa i pewnosci, ze
znalazt sie w “dobrych rekach”. Nastepnie skup sie na nim — jego wyksztatceniu
i doswiadczeniu, posiadanych kompetencjach oraz potrzebach rozwojowych. Pamietaj, ze taka
sytuacja moze by¢ dla niego nowa i z tego powodu krepujgca. W zwigzku z tym dostosuj sie do
jego otwartosci i tempa méwienia, pozostawiajgc mu rowniez przestrzen na cisze i zebranie

mysli.
Biuro projektu:
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Cwiczenia typu ice-breaker
Aby przetamad lody miedzy Tobg a podopiecznym, zastosuj... lodotamacz, czyli éwiczenie
typu ice-breaker. Np. Przeprowadz z podopiecznym swobodny wywiad na temat jego
Zycia, a nastepnie zamiencie sie rolami. Mozesz zapyta¢ m.in. o to: jaka cecha pracownika
pomogta zdoby¢ mu te prace, jaka byta najSmieszniejsza rzecz, jakg zrobit w pracy, z jaka
osobg (zyjacag lub martwa) chciatby sie spotkad i dlaczego akurat z nig, za co ceni swojego
najlepszego przyjaciela, a za co wroga, jakie jest jego najwieksze marzenie, ulubiona
ksigzka itp. By¢ moze odkryjesz w ten sposdb jego zasoby albo elementy osobowosci,
ktére Was t3cza? Na pewno pomoze to tez w zwiekszeniu swobody Waszych wypowiedzi
podczas kolejnych spotkan.

v' Kontrakt — jest to narzedzie precyzujace ramy spotkari mentoringowych, opisujace ,reguty
gry” ktére beda obowigzywaty pomiedzy Tobg a podopiecznym. W ramach kontraktu ustalasz
i spisujesz (np. na wzorze dostepnym w zatgczniku nr 1): okolicznosci spotkan, ich ramy
czasowe i czestotliwos$é, zaktadane cele i wynikajgce z nich zadania do realizacji, harmonogram
dziatan, wzajemne prawa i obowigzki stron (np. kto jest odpowiedzialny za realizacje celu, kto
decyduje o zakonczeniu spotkan, w jaki sposdb przektada sie/ odwotuje sesje) oraz zasady,
ktorych zobowigzujesz sie przestrzega¢ wraz z podopiecznym (np. otwartos¢, poufnosé,
uczciwosé, wytaczenie telefonéw komdrkowych na czas sesji, méwienie sobie po imieniu).
Co wazne, w tworzeniu kontraktu uczestniczg obie strony.

Oto przyktadowe zasady, ktére mozesz zawrze¢ w kontrakcie mentoringowym:

Zakres poufnosci - ktére informacje/dane zostang
umieszczone w raporcie

Podkreslenie charakteru relacji - partnerstwo

pomiedzy mentorem a podopiecznym

wzajemny szacunek, otwartosc | akceptacja

Ryc. 4. Przyktadowe zasady mentoringu.
Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie materiatéw wiasnych
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v Ustalenie celéw — np. z wykorzystaniem metody SMART. Pozwoli to nadaé okreslony kierunek
Twojej wspodtpracy z podopiecznym i sprawi, ze bedziecie mieli szanse rozliczyé sie z rezultatéw

na koniec procesu mentoringu.

Metoda SMART
Metoda SMART zaktada, ze cel Twojego podopiecznego bedzie:
© Skonkretyzowany — by nie byto watpliwosci do czego chce zmierzad,
Mierzalny — aby wiadomo byto co bedzie Swiadczyto o jego osiggnieciu,
© Ambitny — by motywowat i byt wyzwaniem dla podopiecznego,
Realny — by byt mozliwy do osiggniecia,

Terminowy — aby jego realizacja nie ciggneta sie w nieskoriczonos¢.

PIE

Biuro projektu:
Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Polskie Towarzystwo Ekonomiczne - Oddziat w Bydgoszczy
Oddzial w Bydgoszczy ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz / tel. 52 322 90 62
www.pte.bydgoszcz.pl / mail: reskilling@pte.bydgoszcz.pl

17



Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwéj Europejski Fundusz Spoteczny

Projekt ,,RESKILLING — nowe zadania dla firm z sektora MSP z branzy ustug opiekuriczych” jest wspétfinansowany przez Unie

Unia Europejska

* ¥k
*

*
* ok

* oy %

Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

& & & & & &

Przyktadowe pytania
Czym chcesz sie dzisiaj zajgc¢? Co chcesz zmienic?
Co doktadnie to dla Ciebie oznacza? Jak ma to wyglgdac? Jak to osiggngc?
Jak sprawdzisz rezultat? Po czym poznasz, Zze przyblizasz sie do realizacji celu?
Dlaczego jest to dla Ciebie wazne? Na ile, w skali 1-10?
Czy cel jest mozliwy do wykonania? Co wspiera a co blokuje jego realizacje?
lle czasu dajesz sobie na realizacje tego celu? Kiedy spodziewasz sie rezultatow
czgstkowych, a kiedy przyjdzie termin koricowych rozliczer?

Przyktady celow

Nauka obstugi programu do prowadzenia komunikacji zdalnej: MS Teams.
Miarg osiggniecia efektu bedzie: samodzielne zainstalowanie programu,
podtgczenie zestawu stuchawkowego i kamery, zaplanowanie spotkania
w kalendarzu, zaproszenie uczestnikdw do spotkania, pofgczenie sie do
spotkania i udostepnienie ekranu, a na koniec pobranie listy obecnosci. Jest to
warunek prowadzenia wsparcia w formie zdalnej. Pracownik posiada sprzet
niezbedny do realizacji celu. Termin nabycia kompetencji: 2 tygodnie.

Nabycie umiejetnosci tworzenia plandéw pracy w programie MS Excel.
Elementy sktadowe umiejetnosci: tworzenie tabeli i jej edycja graficzna,
znajomos$¢ formut dodawania i odejmowania oraz mnozenia i dzielenia,
dodatkowo znajomos¢ formatow liczbowych i formatdw dat. Miara realizacji
efektu: stworzenie harmonogramu miesiecznej pracy z podopiecznymi.
Samodzielne tworzenie planu pracy oraz raportowanie go w formie zatgcznika
do dokumentacji projektowej jest warunkiem pracy na stanowisku. Pracownik
posiada sprzet komputerowy niezbedny do realizacji celu. Termin nabycia
kompetencji: 1 tydzien.

Rozwdj otwartosci na nowe technologie. Sposdb realizacji celu: uczestnictwo
w cyklu spotkan prezentujgcych narzedzia nowych technologii stosowane
w branzy opiekunczej. Miara realizacji celu: wykonanie testu wiedzy na
podstawie zdobytych informacji oraz wdrozenie poznanych metod do
codziennej pracy z podopiecznymi. Warunkiem pracy z podopiecznymi jest
umiejetne stosowanie narzedzi pozwalajgcych na kontakt z nimi oraz
usprawnianie ich codziennego funkcjonowania. Pracownicy, ktorzy nie nabedg
kompetencji zwigzanych z obstugg stosowanych narzedzi nie bedg w stanie
wykonywa¢ swoich obowigzkéw zawodowych, co moze by¢ powodem
zerwania z nimi umowy o $wiadczenie ustug wsparcia. Termin realizacji celu: 1
miesiac.

Biuro projektu:
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v" Harmonogram dziatania — to inaczej mdwigc szczegdétowy plan realizacji celu, wraz
z rozpisaniem poszczegolnych dziatan w czasie. Ustalajgc z podopiecznym jego rozktad zadan
do wykonania uwzgledniaj doktadne ramy czasowe (data, godzina, minuta) koniecznych do
podjecia aktywnosci oraz czas na przerwy i czynnosci dodatkowe, spontaniczne, ktére mogg
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zaburzy¢ postep prac.

Metoda skalowania
Aby podopieczny lepiej zorientowat sie, jak duzo pracy ma do zaplanowania, wykorzystaj
metode skalowania. Popros go o narysowanie skali, ktérej poczatek oznaczy cyfrg 1
a koniec cyfrg 10. Nastepnie zapytaj go, w ktérym miejscu zapisatby swdj poziom
umiejetnosci z zakresu rozwijanej kompetencji w obecnej chwili zaktadajac, ze 1 to brak
umiejetnosci, a 10 to jej maksymalny rozwdéj zgodny z podjetym wczesniej celem. Jezeli
podopiecznemu zaznaczyt np. cyfre 3, zapytaj co sprawito, ze ulokowat sie w tym miejscu
a nie np. na poziomie 2 lub 4. Pochwal jego samoswiadomosc i pogtebiaj zrozumienie
tematu pytaniami: Jakie dziatania wykonat juz by znalez¢ sie na takim stopniu rozwoju?
Jakie zadania pozostajg przed nim do wykonania? Wypisz te zadania wraz z nim,
okreslajac wspdlnie kolejnos¢ ich realizacji. Mozesz pomdc pracownikowi w wyborze
pierwszego, matego kroku do wykonania w najblizszym czasie np. w przeciggu tygodnia.
Sformutuj ten cel wraz z nim zgodnie z metodg SMART. Bedzie to Wasz cel testowy, na
bazie ktérego opracujecie dalsze etapy pogtebiania umiejetnosci podopiecznego
w ramach planu dtugofalowego.

v" Analiza SWOT - technikg przydatng w precyzowaniu dziatarh podopiecznego, porzadkowaniu
jego mysli i podjeciu przez niego konkretnych decyzji moze by¢ takze tworzenie zestawien np.
na wzor popularnej analizy SWOT, poréwnujacej zasoby i obszary do rozwoju podopiecznego
z szansami i zagrozeniami dotyczacymi mozliwosci realizacji jego celu. Polega ona na
wieloaspektowym rozpisaniu realizacji celu, z uwzglednieniem pluséw i minuséw lezgcych po
stronie podopiecznego i jego otoczenia. Stworzone w ten sposdb zestawienie pokazuje jakich
wyzwan i putapek zwigzanych z realizacjg celu mozna sie spodziewaé w procesie mentoringu.
Wskazuje takze na obszary, ktérym nalezy sie przyjrze¢ ze szczegdlng troskg w celu ich

wzmocnienia. Przyktadowe pytania, ktorych mozesz uzy¢:

&

&

IS

&

Jakie rozwiqzania widzisz?

Co juz masz/ z czeqgo mozesz skorzystac?
Co/ kto moze Ci pomdc w realizacji celu?
Jakie widzisz przeszkody w realizacji celu?
Co moze Ci przeszkodzi¢ w realizacji celu?
Jak sobie z tym poradzisz?

Biuro projektu:
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\ podopiecznego? J

Ryc. 5. Analiza SWOT.

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie materiatéw wtasnych

2. Fazasrodkowa - rozwdj

Wiekszo$¢ pracy nad realizacjg celu mentoringowego zachodzi w jego $rodkowej fazie i opiera sie na
poprawnej i efektywnej komunikacji z podopiecznym. Rolg mentora na tym etapie jest przede
wszystkim wystuchanie podopiecznego, doradzenie mu, ale tez sktonienie go do refleksji i podjecia
okreslonych dziatan. W zwigzku z powyzszym powinienes$/ powinnas praktykowac przede wszystkim:

v" Aktywne stuchanie — czyli przejscie od monologu do dialogu za pomoca dbatosci o wzajemne
zrozumienie z podopiecznym, wyjasnianie nieporozumien z nim i zachecanie do dalszej
wypowiedzi. Mentor, ktéry stucha swojego podopiecznego z zaangazowaniem, wykazuje
zainteresowanie tym co styszy i zapamietuje najwazniejsze zastyszane informacje.
Odzwierciedla takze jego emocje, potrafi przeformutowad jego wypowiedz i opisa¢ dany temat
wthasnymi stowami (np. za pomocg parafrazy). Zadaje takze pytania precyzujgce lub rozwijajace
poruszone kwestie.

Biuro projektu:
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Aktywne stuchanie moze by¢ zablokowane przez réznego rodzaju bariery komunikacyjne
np. zmeczenie mentora, uprzedzenia wzgledem podopiecznego, stereotypy, braki
jezykowe jednej ze stron, niespdjnosé komunikacji werbalnej i niewerbalnej, naruszenie
przestrzeni osobistej przez jedng ze stron czy szumy komunikacyjne, takie jak na przykfad
hatas za oknem. Zadbaj zatem o wtasciwe warunki do prowadzenia rozmowy
mentoringowej, takie jak odpowiednio wyciszone pomieszczenie, ale tez wtasne dobre
samopoczucie, otwartos¢ umystu i che¢ wspodtpracy z podopiecznym.

Bariery komunikacyjne:

v" Dobér wihasciwych pytan — aby rozwingé samodzielno$é¢ myslenia i poczucie sprawstwa

podopiecznego, zadawaj mu odpowiednio dobrane pytania. Mogg one zwieksza¢ Twojg

wiedze o podopiecznym, sktania¢ go do refleksji, motywowac go, pokazywaé¢ mu Twoje

zainteresowanie lub zwieksza¢ jego pewnos$é siebie w petnionej roli. Konstruujgc pytania

powinienes/ powinnas zadbac o ich zwiezto$¢ i jasnos$¢ oraz o to, by kazde pytanie dotyczyto

wylagcznie jednego zagadnienia. Warto przy tym zostawi¢ podopiecznemu czas na

zastanowienie sie nad tematem i udzielenie petnej odpowiedzi. Zobacz, jakie korzysci moga

ptynac z zastosowania odpowiednio zadanych pytan:

SPODZIEWANY EFEKT PRZYKLAD PYTANIA
ODKRYCIE EMOCJI v' Co czujesz, kiedy dzieje sie ...?
v Jakie emocje budzi w Tobie to zadanie?
V' Jak zmienit sie Twdj nastréj w zwiqzku z ...?
DOSTRZEGANIE KORZYSCI v Jakie korzysci dostrzegasz w zwigzku z opanowaniem ...?
v" Co w Twoim charakterze pomaga Ci opanowd@ ...?
v’ Jakie zadania przychodzq Ci z tatwoscig?
BUDOWANIE v" Co sprawi, ze zrobisz ... chetniej?
ZAANGAZOWANIA v Co zyskasz dzieki wykonaniu tego zadania?
v Jak Twoje dziatanie moze pomdc innym osobom?
POBUDZENIE MYSLENIA v' Jakich informacji potrzebujesz, by kontynuowac dziatanie?
v Co robig inni, by zrealizowa¢ ten cel?
v" Co mogto spowodowdd, ze ...?
PRECYZOWANIE v Co stato sie w momencie, kiedy zrobites/ zrobitas ...?
ODPOWIEDZI v Jak mozesz zadziataé, kiedy wydarzy sie ...?
V' Jaki pierwszy krok wykonasz, by zrobic ...?

P E Polskie Towarzystwo Ekonomiczne
Oddziat w Bydgoszczy

Biuro projektu:
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PRZEWIDYWANIE v Jakie bedq skutki opdznienia w realizacji tego celu?

v’ Czego potrzebujesz, by zrealizowaé to zadanie w tym
tygodniu?

v' Jak wyobrazasz sobie prace na tym stanowisku po
zakonczeniu naszych spotkan?

v" Motywowanie — mentoring to nie tylko przekazywanie wiedzy, instruowanie czy pobudzanie
do refleksji. Skutecznos$¢ tego procesu zalezy w duzej mierze od Twojej umiejetnosci
zbudowania w podopiecznym zaangazowania w realizowany cel. Pamietaj przy tym, ze
motywacja podopiecznego nie jest czym$ statym — zmienia sie w zaleznosci od etapu
wspotpracy, dostrzeganych efektéw, a takze pod wptywem rdinych wydarzen z jego zycia
zawodowego i prywatnego, np. jego gorszego samopoczucia, Sporu W pracy, czy
przedtuzajacego sie przeziebienia.

Podczas motywowania podopiecznego stosuj nastepujgce strategie dziatania:

& informowanie bliskich os6b (np. wspotpracownikow, rodziny i przede wszystkim Ciebie)
o podjetym przez podopiecznego celu. Tego typu zobowigzanie, jest poparte sitg relacji
spotecznych podopiecznego oraz jego checig wywigzania sie z obietnicy. Dopinguj go
zatem do publicznych deklaracji. A w przypadku spadku jego motywacji przypomnij mu
o ryzyku negatywnych reakcji ze strony swiadkéw jego niepowodzenia, ktére moze
dorowadzi¢ do obnizenia jego poczucia sprawstwa i samooceny.

©  modelowanie pozytywnego nastawienia i entuzjazmu do dziatania przez mentora. Jak tego
dokonac? Podziel sie z podopiecznym swoimi radosciami i sukcesami, pokaz mu, ze lubisz
to, co robisz, a chetnie wezmie z Ciebie przyktad.

&

mowienie o korzysciach — pokazanie podopiecznemu potencjalnych i juz uzyskanych
zyskéw z realizacji celu, w tym nagréd materialnych (np. premia, bon uznaniowy) lub
niematerialnych (pochwata, wyréznienie, satysfakcja wtasna) w wariancie korzysci krétko
i dtugookresowych (wykonanie zadania w pracy vs. rozwdj kariery).

©  systematyczng realizacje zatozonego planu.

Wskazéwka
By motywacja do dziatania nie wygasta, cel nie powinien by¢ zanadto odlegty. Jezeli jego
realizacja wymaga wiele czasu podziel go na mniejsze cele czgstkowe.. Powodzenie
W wywigzaniu sie z pierwszego, nawet tatwego dziatania, da Twojemu podopiecznemu
pozytywne nastawienie i zastrzyk energii do osiggania kolejnych etapdéw rozwoju.
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© uwidacznianie wptywu — pokazywanie podopiecznemu skutkéw podejmowanych przez
niego dziatan. Na przyktad, jezeli nauczy sie obstugi danego programu komputerowego,
bedzie mdégt by¢ angazowany do wiekszej liczby zadan w placéwce, a przez to wzrosnie
jego konkurencyjnos¢ jako pracownika.

©  korzystanie z zadain domowych — inspirujgcych ¢wiczen, ktére pokazg podopiecznemu
jego zasoby i obszary do dalszego rozwoju, a takze poszerzg jego kreatywnosc¢ i mozliwosci
elastycznego radzenia sobie w réznych sytuacjach zawodowych.

Zadania domowe
Proponowane przez Ciebie zadania domowe powinny by¢ praktyczne, angazujgce
i rozwija¢ tematy poruszane na sesjach mentoringowych. Warto wykorzystaé¢ w nich
technike eksperymentu, by podopieczny miat okazje do wykroczenia poza ramy
dotychczasowych nawykéw i doswiadczen zawodowych. Np. popros podopiecznego by
przez najblizszy tydzien obserwowat wspétpracownika, ktérego uwaza za wzér do
nasladowania. Niech zapisze na kartce: zadania, ktore wykonuje ta osoba, jej sposob
realizacji tych zadan, wypowiadane przez nig stowa, ktére inspirujg Twojego
podopiecznego i reakcje na te stowa ze strony innych osoéb, ktére majg kontakt
z autorytetem podopiecznego. Nastepnie pole¢ podopiecznemu, by wdrozyt w zycie trzy
najciekawsze zachowania/ teksty, ktére zaobserwowat. Moze by¢ to np. tworzenie planu
dziatania na poczatku dnia pracy, troszczenie sie o wspdtpracownikdw poprzez zyczliwe
pytania i wsparcie czy wypowiadanie zdan, ktére motywujg innych do dziatania.
Na koniec eksperymentu przeanalizuj wspdlnie z podopiecznym jego emocje i lekcje,
ktore wyciggnat z tego doswiadczenia.

3. Faza schytkowa — usamodzielnienie i zakonczenie relacji

Po pewnym czasie wspotpracy z podopiecznym zaobserwujesz, ze mozesz przejs¢ od etapu
instruowania krok po kroku do fazy obserwacji z boku. Dzieki temu, ze podopieczny dziata juz coraz
bardziej samodzielnie, zyskujesz czas na monitorowanie jego zachowania i udzielanie mu wsparcia
w sytuacjach, ktore sprawiajg mu trudnos¢. Na tym etapie skup sie zatem na pordwnaniu rezultatéw
do zatozonych wczesniej oczekiwan i przekazywaniu podopiecznemu wskazéwek do dalszego rozwoju.

Uwaga
Pamietaj, ze wzrost autonomii podopiecznego oznacza, ze dobrze wywigzate$/ wywigzatas sie
z roli nauczyciela. Ciesz sie usamodzielnieniem Twojego ucznia. Bgdz dumny/ dumna
z rezultatéw, ktére osiggnat z Twojg pomoca.
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v" Monitorowanie — dzieki wykorzystaniu tej techniki sprawdzisz, czy Twéj podopieczny osigga
zatozone na weczesniejszych etapach cele. Dodatkowo $wiadomos$é podopiecznego, ze
kontrolujesz jego postepy, pomoze mu utrzymacé jego motywacje do dziatania i rozliczania sie
z rezultatéw.

Karty pracy/ raporty z sesji
narzedziem obserwacji i kontroli postepdw moze by¢ np. karta pracy (wzdr w zatgczniku
nr 2), ktdrg wypetnisz wraz z podopiecznym na zakoriczenie kazdego z Waszych spotkan.
Powinna ona zawiera¢: date i godziny spotkania, dane osobowe mentora
i podopiecznego, ustalone przez Was cele i konkretne dotyczace ich zadania, przedziat
czasowy wyznaczony na realizacje tych dziatan, stopien postepu podopiecznego wyrazony
w formie sprawozdania lub listy kontrolne, notatke ze spotkania opisujgca jego przebieg,
Wasze odczucia czy wyciggniete przez Was wnioski. W innym wariancie obie strony relacji
mogg przygotowac takie notatki osobno a nastepnie poréwnac je na poczatku kolejnego
spotkania w celu poszerzenia swojej perspektywy postrzegania $wiata. Dostrzezone
réznice mogg stac sie przedmiotem Waszych dyskusji, umacniajgc Wasze wzajemne
zrozumienie.

v" Informacja zwrotna — dzieki jej stosowaniu bedzie Ci fatwiej moderowaé dyskusje,
podsumowywaé jg, zwraca¢ uwage na jej najwazniejsze aspekty, czy proponowaé w niej
rozwigzania do rozpatrzenia w przysztosci.

Do gtéwnych zasad informacji zwrotnej mozna zaliczy¢:

. . L Unikanie ocen Mowienie o
Szczero$é/ Bezposredniosé/ e .
‘s I osoby i jej zachowaniu,
autentycznosc mowienie wprost . .
charakteru dzialaniu
. Blisko$¢ czasowa Unikanie L
Koncentracja na . . L Poufnosé, rozmowa
! miedzy zdarzeniem generalizacji
konkrecie . w cztery oczy
arozmowg (zawsze, nigdy)
. . . " - Ograniczenie tresci
Jasne oczekiwania, Zaktadanie opcji Jezyk korzysci, eran 7
. ) : jedna informacja na
wyrazanie présb odmowy, wybodr zalety, pozytywy raz

Ryc. 6. Zasady udzielania informacji zwrotne;.
Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie materiatéw wtasnych
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W celu przekazania skutecznej informacji zwrotnej mozesz skorzystac ze stuzgcej pochwatom

techniki UF (ustosunkowanie i fakty) oraz techniki z FUKO (fakty + ustosunkowanie +

konsekwencje + oczekiwania), ktdra wesprze Cie w przekazywaniu konstruktywnej krytyki.

Do elementdow obu technik naleza:

Fakty, czyli obserwacja konkretnego zachowania, ktére chwalisz lub krytykujesz.

Ustosunkowanie do zachowania, ktére omawiasz, czyli pojawiajgce sie w Tobie mysli
i emocje wzmacniajgce pochwate lub krytyke.

Konsekwencje, czyli skutki, ktére odczuje podopieczny w zwigzku z omawianym
zachowaniem.

Oczekiwania, odnoszace sie do zmiany zachowania na bardziej pozgdane za pomocg
czytelnie przedstawionych propozycji dziatan naprawczych.

Przyjrzyj sie teraz przyktadom informacji zwrotnej wedtug regut UF i FUKO:

Jestem zachwycony/ zachwycona tym, jak wykonatas to zadanie.

Zauwazytem/ zauwazytam, Ze realizujesz swdj plan z tygodniowym opdZnieniem.
Troche mnie to niepokoi. Jezeli taka tendencja sie utrzyma, to nie opanujesz tej
kompetencji w zaktadanym terminie. Co mozesz zrobic, aby to zmienic?

Mam wrazenie, Ze trudno Ci sie dzis skoncentrowad. Czy chcesz porozmawiac
o przyczynie Twojego rozkojarzenia?

Juz drugi raz spéznites/ spdznitas sie na nasze spotkanie o blisko pot godziny. Jezeli nie
jestes w stanie dotrze¢ w ustalonym wczesniej terminie, prosze pamietaj, by mnie
o tym powiadomié. To pozwoli mi zagospodarowac ten czas na inne zadania
zawodowe.

Podoba mi sie, jak wykonates/ wykonatas to zadanie. Brawo. Sprawd? teraz, czy
potrafisz uzyc¢ tej samej metody na innym przyktadzie.

v" Zakohczenie wspétpracy i ewaluacja

Waznym elementem procesu mentoringu jest jego zakoriczenie. Powinno do niego dojs¢, gdy:

PIE

Jest to zgodne z ustaleniami zawartymi w kontrakcie (podopieczny osiggnie swoj cel
lub nadejdzie termin, ktdry zostat wyznaczony na Waszg ostatnia sesje).

Mentor lub podopieczny nie ma woli kontynuacji wspdtpracy (z powodow prywatnych
lub zwigzanych z relacjg np. konfliktem lub wyczerpaniem mozliwosci wsparcia).
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Jezeli dostrzegasz, ze moment zakonczenia relacji mentoringowej jest juz bliski, przedyskutu;j
z podopiecznym mozliwos¢ zakonczenia wspodtpracy, wykorzystujgc przy tym tzw. pytania

ewaluacyjne (wzor karty ewaluacji udostepniono w zatgcznikach 3.1-3.3).

Przyktady pytan ewaluacyjnych
Czy jestes gotowy/ gotowa na zakoriczenie naszej wspotpracy?
Czego potrzeba Ci do samodzielnego dziatania w tym temacie?
Jak oceniasz stopien realizacji zatoZzonych celdw?
Jakie postepy poczynites/ poczynitas od poczqtku wspdtpracy?
Co przynosi Ci najwiekszq satysfakcje?
Co jeszcze moge dac Ci jako mentor?
Co poprawitbys/ poprawitabys w procesie, w ktérym brates/ bratas udziat?

W rozmowie przygotowujacej podopiecznego do zakoriczenia wspdtpracy:

Upewnij sie, ze dziata on samodzielnie, ale tez wie, do kogo sie zwrdcié¢, gdyby
potrzebowat dalszego wsparcia.

Porusz temat nadchodzacego konca procesu wczesniej, by podopieczny mdgt sie do
tego przygotowa¢ emocjonalnie oraz by mdgt zastanowi¢ sie na spokojnie nad
zagadnieniami, ktére chciatby oméwié jeszcze w ramach mentoringu.

Omoéw zaobserwowane przez Ciebie zmiany oraz odczucia, ktére pojawity sie w Tobie
w zwigzku z postepami podopiecznego. Méw o nich w szczery i otwarty sposdb.

Pozwdl podopiecznemu wyrazi¢ swoje przemyslenia zwigzane z zakonczeniem Waszej
wspotpracy.

Zaproponuj podopiecznemu wspdlne wypracowanie planu jego dalszego, juz
samodzielnego rozwoju zawodowego

Wzmocnij podopiecznego, odnoszac sie do jego zasobdw i mocnych stron. Nie
ograniczaj pochwat, gdyz wzmacniajg one samoocene podopiecznego i jego
motywacje do dalszego dziatania. Jak powinna wyglada¢ taka pochwata? Zastosuj
w niej omoéwiony wczesniej mechanizm informacji zwrotnej UF (ustosunkowanie
i fakty). Pamietaj, ze dobra pochwata to opis tego, co widzisz i czujesz. Najlepiej, gdy
bedzie ona: natychmiastowa, odwotujgca sie do konkretnych zachowan i postepéw,
a dodatkowo krétka i zrozumiata w jednoznaczny sposéb. Potrzebujesz przyktadu?

Cieszy mnie, ze tak sprawnie postugujesz sie tym narzedziem. Widze ogromnq zmiane, ktdrej
dokonates/ dokonatas w trakcie naszych spotkan. Na poczqtku nawet nie znates/ znatas tego

programu, a teraz poruszasz sie po nim w petni samodzielnie. Gratuluje!

PIE
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MENTORING KROK PO KROKU — PODSUMOWANIE

Przed pierwszg sesjg z podopiecznym zapoznaj sie z propozycjg ramowego planu mentoringu.
Mozesz go potraktowac jako liste kontrolng, by upewnic sie w tym, co zamierzasz robié.

Na etapie otrzymania zadania prowadzenia mentoringu zbierz podstawowe informacje
o swoim przysztym podopiecznym, jego celach i ogdlnych warunkach prowadzenia procesu,
szczegolnie jesli jest on zlecany przez osoby trzecie (np. Twojego przetozonego).
Dokonaj wyboru miejsca prowadzenia spotkan, sprawdzajgc dostepnos¢ danego
pomieszczenia. Zarezerwuj konkretne terminy, biorgc pod uwage zaktadang liczbe spotkan, ich
wymiar godzinowy i odstepy pomiedzy nimi.
_I Pomysl, jakie tematy warto poruszy¢ z podopiecznym na pierwszej sesji mentoringu. Pomoga
Ci w tym dane o jego wyksztatceniu, doswiadczeniu zawodowym, wynikach w testach
kompetencyjnych itp.
Przypomnij sobie najwazniejsze informacje z obszaru, w ktérym bedziesz nauczaé
podopiecznego. Zadbaj przy tym o mozliwie aktualne dane — pewne kwestie mogty sie niestety
zdezaktualizowac.
Pamietaj, aby dobra¢ poziom trudnosci omawianych tresci do obserwowanego stopnia
rozwoju podopiecznego. Zwiekszaj ich zaawansowanie wraz z usamodzielnianiem sie
podopiecznego.
Przygotuj niezbedny sprzet i materiaty edukacyjne, z ktérych bedziesz korzysta¢ w ramach
czekajacych Cie sesji mentoringowych.
Poinformuj podopiecznego o szczegdtach pierwszego spotkania. Informacje te zapewnig mu
spokdj i poczucie bezpieczenstwa.
| Powitaj podopiecznego pewnym usciskiem dtoni i serdecznym spojrzeniem. Nie zapomnij
o usmiechu.
| Po krétkim przedstawieniu sie i wyjasnieniu istoty mentoringu, ustal z podopiecznym reguty
Waszej wspotpracy. Mogg one przyjgé postac¢ kontraktu (wzér dostepny w zatgczniku nr 1)
podpisanego przez obie zaangazowane strony.
Po omowieniu zasad wspotpracy, przystgp do ustalenia gtdwnego celu Waszych spotkan (np.
zgodnie z metodg SMART omowiong w czesci dotyczacej narzedzi pracy mentora). Na tym
etapie mogaq sie takze pojawic¢ cele szczegdtowe, ktorych realizacjg zajmiecie sie na dalszych
etapach wspotpracy z podopiecznym.
Jezeli czas Waszego pierwszego spotkania dobiega konica, wpisz doprecyzowane cele do
kontraktu, podsumuj rozmowe i popro$ podopiecznego o zastanowienie sie nad tym, od czego
chciatby zacza¢ kolejne spotkanie.
W ramach dalszych dziatan ustal z podopiecznym konkretne zadania stuzgce realizacji celow
gtownych i szczegdtowych.
Zaplanuj kolejnos¢ realizacji poszczegdlnych zadan w oparciu o kryterium ich waznosci
i pilnosci. Wyznacz tez pierwszy krok, czyli zakres kompetencyjny, ktéry bedziesz rozwijaé wraz
z podopiecznym na poczatku wspétpracy.
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Omawiajac z podopiecznym cele i zadania do wykonania korzystaj z analizy SWOT, ktéra
pokaze mu, co go wspiera, a co blokuje w realizacji poszczegdlnych dziatan.

Jezeli podopieczny potrzebuje wsparcia teoretycznego, podziel sie z nim niezbedng wiedzg
ksigzkowq lub doswiadczeniem zawodowym. W przypadku zadan praktycznych, instruuj go
i sprawdzaj jego umiejetnosci w dziataniu.

Przed zakonczeniem spotkania zbierz od podopiecznego informacje zwrotng na temat jego
postepu w rozwoju ¢wiczonej kompetencji. W tym celu zle¢ mu do wykonania zadanie
domowe lub popros go o wypetnienie karty pracy z odbytej sesji (wzér w zatgczniku nr 2).
lezeli podczas poprzedniego spotkania zadate$/ zadatas podopiecznemu prace domowsg,
sprawd? jg oraz udziel podopiecznemu informac;ji zwrotnej na temat jakosci jej wykonania.
Podczas kolejnych spotkarn monitoruj zmiany w poziomie umiejetnosci podopiecznego.
Poréwnuj jego postepy z zatozonym planem dziatania. Pilnuj, by wraz z rozwojem jego
kompetencji zwiekszac¢ stopien trudnosci proponowanych mu zadan.

Kontynuuj wspoétprace nad poszczegdlnymi zadaniami do momentu usamodzielnienia sie
podopiecznego.

Kiedy wspdlnie dojdziecie do wniosku, ze wszystkie cele mentoringowe zostaty zrealizowane,
przygotuj podopiecznego do zakonczenia procesu.

Dokonaj ewaluacji dziatan i podziekuj podopiecznemu za wspotprace.
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Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Polskie Towarzystwo Ekonomiczne - Oddziat w Bydgoszczy
ISI-E Oddzial w Bydgoszczy ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz / tel. 52 322 90 62
www.pte.bydgoszcz.pl / mail: reskilling@pte.bydgoszcz.pl
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* * ok

LR

* 4

Europejska ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

ZAtACZNIK 1 — KONTRAKT

(nazywanym dalej
do .....

KONTRAKT NA PROCES MENTORINGU POMIEDZY:

.................... , W liczbie .....

(nazywanym dalej mentorem), a
podopiecznym),

odbywajacy sie w terminie od ...ciiiiiiinnn,

Yo [ =Ty =] o o TR .

1. Cel procesu:

2. Sposdb ewaluacji realizacji celu:

3. Zobowigzanie mentora (np. dzielenie sie wiedzg, otwartos¢ na potrzeby podopiecznego,

udzielanie wsparcia informacyjnego i emocjonalnego, udzielanie informacji zwrotnych itp.):

4. Zobowigzanie podopiecznego (np. gotowos¢ nauki, szczere komunikowanie potrzeb,

wywigzywanie sie z zadan zleconych przez mentora itp.)

5. 0Ogodlne zasady wspotpracy:

e Dobrowolnos¢
e Poufnos¢
e Punktualnos¢
e Prawdomodwnosé
e Szacunek
[ ]
[ ]
Podpis mentora: ......ccccceeeveeeeeeccciiiiieeenn. , data i MIEJSCO: oo

Podpis podopiecznego:

PIE

Polskie Towarzystwo Ekonomiczne
Oddzial w Bydgoszczy

.......... , data i MIEJSCe: o

Biuro projektu:

Polskie Towarzystwo Ekonomiczne - Oddziat w Bydgoszczy
ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz / tel. 52 322 90 62
www.pte.bydgoszcz.pl / mail: reskilling@pte.bydgoszcz.pl
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ZAtACZNIK 2 — KARTA PRACY

PrzygotOwWany  Prz€z  ..ococccveeeiciieeeeecieee e e e (nazywanym dalej mentorem),
Qe e e (nazywanym dalej podopiecznym), w dniu ......cccccceveeeennenns
f={oTo . R o To T I To [ T-Y=Y o o [ SRR .

1. Cel ogdlny procesu:

2. Zadania realizowane podczas ses;ji:

3. Notatka ze spotkania:
e Zachowania:
e Emocje:
e Osiggniecia:
e Trudnosci:
e  Whnioski:

e Zlecone zadania:

4. Postep dokonany od czasu ostatniego spotkania (np. na skali 1-10, gdzie 1 to niski poziom
realizacji celu a 10 to maksymalna realizacja)

Stopien realizacji celu na Stopien realizacji celu na Stopien rozwoju oczekiwany
poczatku sesji zakonczenie sesji po kolejnym spotkaniu
Podpis mentora: .....cccceevevveeeiecieee e, , data i MIEJSCE: it e
Podpis podopiecznego: .....ccccccceeevcciviinieeeeeennn, ,data i MIEJSCe: i

Biuro projektu:
Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Polskie Towarzystwo Ekonomiczne - Oddziat w Bydgoszczy
lsl-E Oddzial w Bydgoszczy ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz / tel. 52 322 90 62
www.pte.bydgoszcz.pl / mail: reskilling@pte.bydgoszcz.pl
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ZAtACZNIK 3.1 - EWALUACIA
RAPORT KONCOWY Z PROCESU MENTORINGU POMIEDZY:

.................................................. (nazywanym dalej mentorem), a ....cccccoeeveeeieeiiiee e e
(nazywanym dalej podopiecznym), odbywajagcym sie w terminie od .....ceiiiieieennnn.
(o [o I , W liczbie ....ccoveeeeiiiiinnnnn, spotkan, w godzinach ..........ccccc.u... , pod
o [ =1 =T o o PSPPI .

1. Ostateczny cel procesu:

2. Stopier realizacji celu: ZREALIZOWANO / NIEZREALIZOWANO / CZESCIOWO ZREALIZOWANO /
PROCES NIEDOKONCZONY (zakre$li¢ wtasciwe).

3. Opis realizacji celu gtéwnego i celéw posrednich:

4. Opinia mentora (m.in.: wrazenia ze wspotpracy z podopiecznym, obszary satysfakcji, gtdwne
trudnosci):

5. Opinia podopiecznego: (m.in.: wrazenia ze wspodtpracy z mentorem, obszary satysfakcji,
gtéwne trudnosci):

Podpis mentora: .....ccccceeeeeeeeeeeiinnnnenennn. L, 0ata i MIEJSCO: oot e e

Podpis podopiecznego: .......ccccecevveeeeecvvveeeeennnen. , data i MIEJSCE: i s

Biuro projektu:
Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Polskie Towarzystwo Ekonomiczne - Oddziat w Bydgoszczy
lsl-E Oddzial w Bydgoszczy ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz / tel. 52 322 90 62
www.pte.bydgoszcz.pl / mail: reskilling@pte.bydgoszcz.pl
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ZAtACZNIK 3.2 - EWALUACIA

Wypetniona

procesu mentoringu prowadzonego z

PrZEZ weevevereevieeceveeveeene

ANKIETA PODOPIECZNEGO

.................... (nazywanym dalej podopiecznym), dotyczaca

................................................ (nazywanym dalej mentorem).

Opinia na temat stopnia zadowolenia z wybranych obszaréw procesu mentoringowego (od 1 do 10,

gdzie 1 oznacza brak zadowolenia a 10 petne zadowolenie):

1. Ogoblnego przebiegu procesu mentoringu:1/2/3/4/5/6/7/8/9/ 10 (wtasciwe zakresli¢)

2. Realizacji celu mentoringowego:1/2/3/4/5/6/7/8/9/ 10 (wtasciwe zakreslic)

3. Zaplecza technicznego pomieszczenia:1/2/3/4/5/6/7 /8 /9 /10 (whasciwe zakresli¢)

4. Dostepudo wiedzy w procesie mentoringu:1/2/3/4/5/6/7/8/9/10 (wtasciwe zakresli¢)

5. Postacimentora:1/2/3/4/5/6/7/8/9/10 (wtasciwe zakresli¢), w tym:

Przygotowania merytorycznego:1/2/3/4/5/6/7/8/9/ 10 (wtasciwe zakresli¢)

Skutecznosci nauczania:1/2/3/4/5/6/7/8/9/ 10 (wtasciwe zakresli¢)

Kontroli przebiegu sesji:1/2/3/4/5/6/7/8/9/ 10 (wtasciwe zakresli¢)

lasnosci przekazu:1/2/3/4/5/6/7/8/9/ 10 (wtasciwe zakreslic)

Cierpliwosci:1/2/3/4/5/6/7/8/9/10 (wtasciwe zakresli¢)

Zaangazowania:1/2/3/4/5/6/7/8/9/10 (whasciwe zakresli¢)

Okazywanego wsparcia: 1/2/3/4/5/6/7/8/9/10 (wtasciwe zakresli¢)

Umiejetnosci motywowania:1/2/3/4/5/6/7/8/9 /10 (wtasciwe zakresli¢)

Budzenia zainteresowania tematem:1/2/3/4/5/6/7/8/9/ 10 (wtasciwe zakresli¢)

Korzysci odniesione z procesu mentoringu:

Wskazowki do poprawy procesu na przysztosé:

Podpis podopiecznego:

PIE

Polskie Towarzystwo Ekonomiczne
Oddzial w Bydgoszczy

............. , data i MIEJSCe: vt e

Biuro projektu:

Polskie Towarzystwo Ekonomiczne - Oddziat w Bydgoszczy
ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz / tel. 52 322 90 62
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ZAtACZNIK 3.3 - EWALUACIA

Wypetniona
mentoringu

PrZEZ cvveveveereecteeeieetee e
prowadzonego z ..................

ANKIETA MENTORA

............... (nazywanym dalej mentorem), dotyczgca procesu
................................ (nazywanym dalej podopiecznym).

Opinia na temat stopnia zadowolenia z wybranych obszaréw procesu mentoringowego (od 1 do 10,

gdzie 1 oznacza brak zadowolenia a 10 petne zadowolenie):

1. Ogoblnego przebiegu procesu mentoringu:1/2/3/4/5/6/7/8/9/10 (wtasciwe zakresli¢)

2. Realizacji celu mentoringowego:1/2/3/4/5/6/7/8/9/ 10 (wtasciwe zakreslic)

3. Zapleczatechnicznego:1/2/3/4/5/6/7/8/9/10 (wtasciwe zakresli¢)

4. Dostepu do wiedzy w procesie:1/2/3/4/5/6/7/8/9/10 (whasciwe zakresli¢)

5. Postaci podopiecznego:1/2/3/4/5/6/7/8/9/10 (wtasciwe zakresli¢), w tym:

Zaangazowania:1/2/3/4/5/6/7/8/9/10 (wtasciwe zakresli¢)

Gotowoscinauki: 1/2/3/4/5/6/7/8/9/ 10 (wtasciwe zakresli¢)

Zdolnosci przyswajania wiedzy:1/2/3/4/5/6/7/8/9 /10 (wtasciwe zakresli¢)

Systematycznosci:1/2/3/4/5/6/7/8/9/10 (wtasciwe zakresli¢)

Cierpliwosci:1/2/3/4/5/6/7/8/9/10 (wtasciwe zakresli¢)

Otwartosci na wsparcie:1/2/3/4/5/6/7/8/9 /10 (wtasciwe zakresli¢)

Zaufania wzgledem mentora:1/2/3/4/5/6/7/8/9 /10 (wfasciwe zakresli¢)

Aktywnosci: 1/2/3/4/5/6/7/8/9/10 (wtasciwe zakresli¢)

Samoswiadomosci: 1/2/3/4/5/6/7/8/9/10 (wtasciwe zakresli¢)

Zasoby, z ktérymi podopieczny konczy proces:

Wskazoéwki do dalszego rozwoju podopiecznego:

Podpis mentora: ......ccccceeeeeeeeeeicciniienenn, o -1 = T 1 01 = o] U

PIE

Polskie Towarzystwo Ekonomiczne
Oddzial w Bydgoszczy

Biuro projektu:

Polskie Towarzystwo Ekonomiczne - Oddziat w Bydgoszczy
ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz / tel. 52 322 90 62
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