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Podrecznik szkoleniowy dla pracownikéw

1 WPROWADZENIE:
A. Dlaczego warto inwestowac w szkolenie

Wielu pracodawcédw woli nie zatrudnia¢ niedoswiadczonych i nisko wykwalifikowanych oséb z powodu
przewidywanej utraty zyskow, ktéra czesciej opiera sie na nastawieniu i stereotypach niz na rzeczywistych
stratach. Z drugiej strony szkolenie w miejscu pracy jest cenne z wielu powoddw. Po pierwsze, pracownik
zdobywa niezbedne umiejetnosci, ktére odpwiadaja jego miejscu pracy. Ponadto na poczatkuistnieje mozliwos¢
znalezieniatanszejsity roboczej, poniewaz nisko wykwalifikowani i posiadajgcy niskie umiejetnosci pracownicy
otrzymujg nizsze wynagrodzenie za podobng prace, anizeli bardziej doswiadczeni pracownicy. Istnieje
rozbieznos$¢ miedzy sektorem edukacji a sektorem biznesu, dlatego tez szkolenie w miejscu pracy zamiast
ksztatcenia zawodowego lub jako forma ksztatcenia zawodowego moze poprawic jakos¢ ksztatcenia. Istnieje
réwniezrzgdowe wsparcie spofeczne i finansowe w formie ulgi podatkowej, subwencji dla firm zatrudniajgcych

pracownikéw bez kwalifikacji, NEETS, niepetnosprawnych, dtugotrwale bezrobotnych itp.
B. Model pracy z jednoczesnym szkoleniem

Place-and-train to model, ktéry zapewnia mozliwos¢ uczenia sie i zarabiania pieniedzy w tym samym czasie i
zapobiega ,wypadaniu” z systemutych, ktérzy nie majg mozliwosci zdobycia wyksztatcenia. W przypadku nisko
wykwalifikowanych miejsc pracy i rzemiosta jest to jedna z najlepszych opcji przygotowania pracownika do
okreslonego miejsca pracy i nabycia konkretnych umiejetnosci. Szkolenie moze okazac sie korzystne dla obu
stron, a mianowicie pozwoli pracownikowi utrzymaé zatrudnienie, a réwnoczesnie skorzysta z niego
pracodawca.

Dla pracodawcy to szkolenie moze réwniez okazac¢ sie korzystne w postaci lepszych relacji
z pracownikami (np. kursy profilaktyczne), a takze moze byc zrédtem dochodu. Poniewaz naszym celem jest
utrzymanie stazu, musimy szkoli¢ i monitorowac zaangazowane strony tak intensywnie i tak dtugo, jak to
konieczne. Przez wiekszos¢ czasu szkolenie sktada sie gtownie z coachingu 1 na 1 lub rozmoéw tréjstronnych, w
ktorych potencjalne problemy, stabe strony danej sytuacji, skargi sg rozwigzywane przez ,tylko” uswiadomienie

ich sobie oraz prowadzenie burzy mdézgéw na temat prewencyjnych lub stopniowych zmian w sytuacji
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pracownika lub pracodawcy. Narzedzia do uswiadomienia pracownikowi i pracodawcy sytuacji oraz

zinwentaryzowania aspektéw tych relacji mozna realizowad na rézne sposoby.
C. Koncepcjaszkoleniaw miejscu pracy

Szkolenie w miejscu pracy oznacza zapoznanie sie z opisem stanowiska, strukturg firmy, wspétpracownikami i
przetozonymi. Szkolenie w miejscu pracy ma na celu przygotowanie pracownika, aby mégt on wykonywac swoja

prace zgodnie z wymaganiami stanowiska.
Etapy szkolenia w miejscu pracy

Szkolenie w miejscu pracy to proces sktadajacy sie z kilku etapdw. Kazdy z tych etapdw jest bardzo wazny.

Rysunek pokazuje kroki, ktére nalezy podjaé, aby zakoriczy¢ szkolenie w taki sposdb, aby odniosto ono sukces.

Ponizszy model wskazuje dziatania, ktére nalezy podjaé, aby zapewnié wsparcie osobie niepetnosprawnej lub
wykluczonej. Gdzie, kiedy i przez kogo oferowane jest wsparcie, zalezy od potrzeb pracownika i jego
umiejetnosci. Czas trwania i zakres wsparcia zalezg od pracownika, wspotpracownikdw, pracodawcy i ich

potrzeb.

Introduction and

o general orientation

getting to know
the position and
culture of the
company

withdrawal
of support

stabilization

European Union of Supported Employment. Toolkit, Polish Forum for the Disabled, 2013
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Woprowadzenie i ogélna orientacja

Zapoznanie sie z pozycjq i kultura firmy

Etap wprowadzeniai ogdlnej orientacji rozpoczynasie, gdy pracownik obejmuje stanowisko. Celem tego etapu
jest zapoznanie pracownika z kolegami z pracy i przetozonymi. Pracownik uczy sie swoich obowigzkow i
najwazniejszych aspektéw funkcjonowania firmy. Pod koniec tego etapu nalezy opracowad indywidualny plan

dziatania.

Na tym etapie bardzo wazne jest dokonanie analizy zadan do przeprowadzenia na stanowisku pracy. Analiza to
inny opis cyklu pracy, ktéry nalezy wykonaé. Warto przygotowac szczegétowy opis, na przyktad za pomoca
obrazkéw lub zdje¢ i umiesci¢gow widocznym miejscu. Kazdorazowo przed rozpoczeciem wykonywania zadan

pracownik moze przypomniec sobie instrukcje, jak powinien wygladaé cykl pracy.
Przyktad:

Zatézmy, ze pracownik jest przeszkolony jako pracownik piekarni - nalezy dla niego opracowaéogdlnyi

szczegbtowy plan pracy.

Przyktadowy ogdlny plan pracy:

Godziny Zadania do wykonania — ogodlny opis

pracy

7:50 - 8:00 Przyjscie do pracy, zatozenie ubrania roboczego

Zadanie 1 Datowanie pojedynczych opakowan foliowych, w ktore pakowany jest chleb,przygotowanie

8:00 —8:30 pojemnikdéw nachleb.

Zadanie 2 Praca zespotowaw krojeniu i pakowaniu chleba.
8:30 —10:30

Zadanie 3 Przygotowanie miejsca pracy.

10:30 -
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11:00
11:00 - Przerwa
11:30

Dodatkowe czynnosci na stanowisku pracy naterenie cukierni

Zadanie 4 - sktadanie pudetek do ciast
11:30 — - pakowanie ciast

- foliowanie pudetek z ciastkami.
13:00
13:00 - Konczenie pracy, zmiana odziezy
13:10

Nastepnie kazde zadanie w szczegétowym planie pracy musi zostaé podzielone na konkretne dziatania, aby

pracownik doktadnie wiedziat, co robi¢ w okreslonym czasie. Szczegdtowy plan mozna uzupetni¢ rysunkami.

Przyktad:

Zadanie 1
Datowanie pojedynczych opakowan foliowych, w ktére pakowany jest chleb, przygotowanie pojemnikéw na

chleb

Etap 1:

Uzyskanie od kierownika zmiany informacje, ile bochenkéw chleba ma zostac¢ pokrojonych w ciggu dnia.

Etap 2:

Przyniesienie zmagazynu plastikowych toreb odpowiedniego rozmiaru.

Etap 3:

Wstawienie odpowiedniej daty w terminarzu

Etap 4:

Wprowadzenie daty nakazdg plastikowa torbe przeznaczong do pakowania chleba.
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Etap 5:

Przyniesienie zmagazynu odpowiedniej liczby plastikowych koszy na chleb (2 kolory pojemnikéw zielonyi

niebieski).

Etap 6:

Przygotowanie stotui maszyny do krojenia chleba.

Etap7:

Analiza pracy asystenta piekarni.

Zadanie 2i reszty zadan - podobna

Bardzo wazne jest dostosowanie obowigzkdw do mozliwosci i potrzeb pracownika. Mozna to skutecznie
osiggnac poprzezobecnoséfirmy WISERw miejscu pracy, ktdra oferuje szanse na scistg wspétprace z mentorem,

pracownikiem i resztg personelu.

Strategie dostosowania obowigzkow do pracownika obejmuja:

- Tworzenie stanowiska pracy
- Redukowanie zadan na stanowisku

- Powiekszanie zakresu zadan

Tworzenie stanowiska pracy polega na tym, ze zadania nowego pracownika s3 wybierane z palety zadan
nalezacych do rdéznych stanowisk w firmie. W ten sposdb powstaje nowe stanowisko, ktére odpowiada
umiejetnosciom pracownika. Pozostali pracownicy firmy zyskujg wiecej czasu na inne zadania, do ktérych majg

odpowiednie lub najbardziej dopasowane kwalifikacje.

Redukowanie zadan na danym stanowisku polega na identyfikowniu niektérych obowigzkéw na danym

stanowisku, gdy sg one zbyt trudne dla pracownika z powodu jego niepetnosprawnosci (na przyktad czytanie,

noszenie ciezkich przedmiotéw). Zamiast tego pracownik otrzymuje dodatkowe zadania od swoich kolegdw.

Powiekszanie zakresu zadan polega nadodawaniu nowych zadarn do zakresu obowigzkédw na danym stanowisku

zgodnie z umiejetnosciami pracownika lub umozliwieniu integracji (na przyktad, jesli dane stanowisko ma
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ograniczony kontakt z resztg personelu, dodano obowigzek otrzymywania poczty, co przyczynia sie do czestszej

interakcji zinnymi pracownikami).
Ulepszenia i reorganizacja sg konieczne, aby umozliwi¢ kandydatowi osiggniecie dobrych wynikéw w pracy.

Fima WISER powinna by¢ w stanie okresli¢ odpowiednie narzedzia, technologie wspomagajgce, pomoce i
ulepszenia dla oséb niepetnosprawnych. Niektdre ulepszenia mogg wymagaé specjalistycznego sprzetu

technicznego, np. dla oséb z problemami ze stuchem lub wzrokiem inne sg prostsze, ale takze skuteczne.
Ulepszenia mogg obejmowac:

- Pomoc w organizacji (symbole, fotografie, kolory zamiast liter);

- Pomocw orientacji (diagramy, plany, karty zadan, listy rzeczy do zrobienia);

- Narzedzia techniczne (kalkulator, méwiacy zegar, dyktafon, itd.);

- Pomocw zapamietywaniu;

- Narzedzia do samooceny (narzedzia do samokontroli, lista kontrolna, siatka kompetencji,
dziennik pracy);

- Modyfikacja powierzonych  obowigzkéw (zwtaszcza osobom niepetnosprawnym

fizycznie/intelektualnie).

Mozna, na przyktad, zmieni¢ metode, tj. wprowadzi¢inng sekwencje zadan lub doda¢ nowe etapy, badz tez uzy¢

specjalistyczych narzedzi i urzadzen.
Znalezienie mentorai pokazanie realizacji zadan

Nalezy znalezékogos z obecnego zespotu, ktéry jest nie tylko dobry w tym, co robi, ale takze moze, chce i lubi

uczyé. Nowy pracownik musi zobaczy¢ nawtasne oczy, jak dziata doswiadczona osoba.
Stabilizacja
¢wiczenia, cwiczenia
Na tym etapie, pod czujnym okiem opiekuna mentora, pracownik przechodzi poszczegdlne etapy i zapamietuje
je.

Powtarzanie — Nalezy pozwoli¢ pracownikowi powtarzac zadania, za kazdym razem udzielajgc mu wskazéwek,

co zrobi¢ tym razem lepie;j.
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Informacja zwrotna —obserwacja, bez podpowiedzi, czekanie do korica zadania wykonanego przez pracownika i
udzielenieinformacji zwrotnej. Natym polega budowanie zaufanie pracownika do wtasnych umiejetnosci. Dzieki

temu pracownik zyskuje pewnosé, ze jezeli popetni btad, bedzie w stanie go naprawic.

Wycofanie wsparcia

Celemtego etapu jest ograniczenie zakresu wsparciaw pracy. DosSwiadczenie pokazuje, ze potrzeby wspierania
pracownikéw niepetnosprawnych i oséb wykluczonych w miejscu pracy sg bardzo rézne. Mozna tego dokonaé
poprzez promowanie niezaleznoscii zaangazowania wspoétpracownikéw, na przyktad jako mentoréow. Nie mozna
wycofac¢ wsparcia po pierwszym lub drugim dobrze wykonanym zadaniu przez pracownika, poniewaz nadal
bedzie go potrzebowat. Kiedy wida¢, ze dobrze sobie radzi i dobrze wykonuje swoje zadania, nalezy powoli
zmniejsza¢kontrole. Nalezy starannie zaplanowac¢ moment, w ktérym pracownik zostanie poinformowany, ze

uzyskat zaufanie mentora i wiecej nie bedzie kontrolowany oraz sprawdzany.
D. Rola pracodawcy

2. Metody szkoleniaw miejscu pracy

a. Praktyka

Ten rodzaj szkolenia jest ogdlnie prowadzony dla osdb zatrudnionych w rzemiosle, przemysle i dziedzinach
technicznych, ktére wymagajg dtugoterminowejnauki, zanim praktykancie faktycznie zdobedg biegtos¢ w swoich
dyscyplinach. Szkolenieto jest potgczeniem szkoleniaw klasie i praktyki w miejscu pracy i jest prowadzone pod
$cistym nadzorem. Mozna ten etap przedtuzyc do 3 do 4 lat, poniewaz uczniowie muszg przej$é proces uczenia
sie, dopdki nie stang sie ekspertami w swoich dziedzinach. Dotyczy to takich obszaréw, jak praca rzemieslnikdw,
mechanikéw, elektrykéw, hydraulikéw, producentéw narzedzi itp. Kazda z takich oséb musi odby¢ tego rodzaju

szkolenie.

Szkoleniezawodowe opiera sie nazasadzie ,uczeniasie przez dziatanie”, tj. pracownicy uczg sie zawodu podczas
wykonywania pracy w rzeczywistym jejsrodowisku, przy zapewnieniu i wsparciu drugiego pracownika - mentora

(eksperta w tej dziedzinie). Ten rodzaj szkolenia jest korzystny zaréwno dla pracownikéw, jak i organizacji.
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b. Staz

Jestto okres doswiadczeniazawodowego oferowany przez organizacje naczas okreslony. Kiedys ograniczony do
absolwentow medycyny staz jest wykorzystywany do szerokiego zakresu stazy w firmach, organizacjach non-
profitiagencjach rzgdowych. Zazwyczaj jest podejmowany przez studentdw i absolwentéw, ktdrzy chcg zdoby¢é
odpowiednie umiejetnosci i doswiadczenie w okreslonej dziedzinie. Pracodawcy korzystajg z tych stazy,
poniewaz czesto rekrutujg pracownikow z najlepszych stazystéw, ktdrzy majg znane umiejetnosci, co pozwala
zaoszczedziéczas i pienigdze na dtuzszg mete. Staze sg zazwyczaj organizowane przez organizacje zewnetrzne,

ktore rekrutuja stazystéw w imieniu grup branzowych.

C. Coaching i doradztwo

Szkolenie jest przeznaczone dla oséb na poziomie kadry kierowniczej, w ktérym zwierzchnik lub kierownik

przekazuje instrukcje bezposredniemu podwtadnemu, w celu wykonania codziennych czynnosci.

Jest to ponownie metoda szkolenia jeden na jeden, w ktérej menedzer jest uwazany za mentora dla

podwtadnego i prowadzi go w trudnych sytuacjach.

3. Plan szkolenia

a. Dlaczego wymagany jest plan

Planszkoleniajest filarem programu szkolenia w miejscu pracy, poniewaz uwzglednia cele, potrzeby stazysty i
pracodawcy, obowigzki i podstawowe zasady zapewnianego szkolenia. W ramach tego planu wiedza,
kompetencje i umiejetnosci sg oceniane przed rozpoczeciem szkolenia i okreslajg cele do osiggniecia przez
uczestnika. Ponadto okreslono kluczowe osoby odpowiedzialne za szkolenie w miejscu pracy. Zasadniczo plan

zapewnia podstawowa wiedze na temat procesu szkolenia i zapewnia jego sukces.

b. Obowiazkiizadania beneficjenta

Obowiazki i zadania kazdego ze stazystow zostang okreslone przez pracodawce i bedg sie réznic¢ dla kazdego
stanowiska pracyi dla kazdego pracodawcy. Biorgc pod uwage, ze wielu stazystéw prawdopodobnie ma niskie
kwalifikacje i potencjalnie moze mie¢ minimalne doswiadczenie zawodowe, zaleca sie, aby praca i obowigzki,
ktére muszg wykonywaé, byty na poziomie podstawowym i poczatkowo obarczone bylty matg

odpowiedzialnoscig. Pracodawca bedzie wspierany przez organizacje partnerskie w opracowaniu najbardziej
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c. Opispracy

Ogdlnie rzecz biorgc, w trakcie programu szkoleniowego uczestnicy muszg rozwija¢ umiejetnosci miekkie, a
takze umiejetnosci techniczne. Utworzenie opisu stanowiska we wspdtpracy z pracodawcy jest poczgtkiem
programu szkoleniowego i stanowi podstawe programu szkoleniowego. Opis stanowiska musi zostaé
przygotowany, zanim beneficjent koricowy podejmie szkolenie w miejscu pracy. Opis stanowiska powinien by¢
przygotowany we wspoétpracy z pracodawcami (jesli potrzeba wiecej czasu, partnerzy wraz z pracodawcy lub
wyznaczong przez niego osobg powinni kontynuowac prace nad opisem stanowiska po szkoleniu). Opis
stanowiska pomoze $ledzi¢ umiejetnosci, ktorych uczy sie beneficjent, a takze stanowi przewodnik do oceny

wsparcia jego umiejetnosci na koncu $ciezki szkolenia.
d. Przeglad postepow

Proces przegladu sktada sie z cotygodniowego spotkania postepowego miedzy stazystg a pracodawcy,
comiesiecznego spotkania przeglagdowego miedzy stazystg a pracodawcg oraz miesiecznego sprawozdania z
postepdw pracodawcy do organizacji partnerskiej w kazdym kraju. Podczas catego procesu stazysta prowadzi
rejestr obecnoscii wypetnia skoroszyt jako dowdd certyfikacji oraz w celu wsparcia spotkan w sprawie przegladu

postepow (patrz zdjecie ponizej).

Review
meetings

Progress
meetings

Progress

reports

*Between trainee and

employer
*Qccurs once a week

*Aim is to ensure trainees
are making progress,
answer any concerns

eTakes place in person or
over phone/video call

*Between trainee and
employer

*QOccurs once a month

*Aim is to ensure trainees
develop skills, knowledge
and competencies

eTakes place in person on
employer premises

*Between employer and
partner

*Qccures once a month

*Aim is to provide partenrs
with a summary of the
review meetings, progress
and to raise any concerns

eemail report document to
partner once a month
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3. Mentoring

a. Czym jest mentoring (definicjamentoringu)

Mentoring to system czesciowo ustrukturyzowanego poradnictwa, w ramach ktdrego jedna osoba dzieli sie
swojg wiedzg, umiejetnosciami i doswiadczeniem, aby pomagac innym w rozwoju wtasnego zycia i kariery.
Mentorzy muszg by¢ tatwo dostepni i przygotowani do oferowania pomocy w miare potrzeb - w uzgodnionych
granicach. Mentoring to co$ wiecej niz ,udzielanie porad” lub przekazywanie swoich doswiadczen w danym
obszarze lub sytuacji. Chodzi o motywowanie drugiej osoby do identyfikowania wtasnych problemoéw i celéw
oraz pomaganie im w znajdowaniu sposobdw ich rozwigzania lub osiggniecia - nie robigc tego za nich, ani nie

oczekujac, ze zrobig to tak, jak ja to zrobitem, ale poprzez zrozumienie i poszanowanie réoznych sposobdéw pracy.

b. Podstawowe cechy dobrego mentora (rola, obowigzki, umiejetnosci)

Dobra relacja mentoringowa zapewnia nowym pracownikom, a takze stazystom kogos, kto podzieli sie swojg
profesjonalng wiedzgi doswiadczeniem w tej dziedzinie. Dobry mentor jest dostepny, aby udzieli¢ odpowiedzi
na wszystkie pytania dotyczace pracy. Dobre relacje mentor-podopieczny to droga dwukierunkowa; w zwigzku z
czym, jesli chcesz dobrych relacji ze swoim mentorem, zostan dobrym podopiecznym. Wymaga to
autentycznego zainteresowania pracg swojego mentora i checi zrobienia wszystkiego, aby odnies¢ sukces jako
stazystalub nowy pracownik w danej dziedzinie. Postepowanie zgodnie z sugestiami i zaleceniami oraz lekturg
catej literatury dostepnej w tej dziedzinie to dobry sposdb, aby pokazaé swojemu mentorowi, ze podopieczny

jest zaangazowany w osigganie sukcesow oraz ze powaznie podchodzi do kariery i obowigzkow.

Podstawowe role skutecznego mentora:
Nauczyciel:

Ta rola wymaga od mentoradzieleniasie doswiadczeniamijako doswiadczony profesjonalista. Najpierw jednak
mentor musi by¢ Swiadomy umiejetnosci potrzebnych do skutecznego wykonywania zadan. Wazne jest dzielenie
sie wnioskami wyciagnietymi z wczesniejszych btedéw, aby wzmocni¢ relacje mentora ze stazysta. Rola
nauczyciela wymaga réwniez od mentoréw wycofania sie i zrozumienia, ze stazysta dopiero zaczyna proces
uczeniasie. Mentorzy muszg postrzegac prace, tak jak praktykanti pamieta¢, jak trudno byto nauczyc¢ sie nowych

umiejetnosci.
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Przewodnik

Jako przewodnik mentor pomaga stazyscie poruszac sie w pracy i wewnetrznych dziataniach organizacji.
Wewnetrzna lub zakulisowa polityka firmy nie zawsze jest oczywista dla osoby z zewnatrz. Mentor powinien
wyjasnié ,niepisane zasady warsztatu”, aby uczestnik szkolenia mdgt poznac srodowisko tego miejsca. Obejmuje

to znajomos¢ specjalnych procedur firmowych, ktére nie zawsze sg udokumentowane.
Doradca

Roladoradcy wymaga od mentora zaufania i otwartej relacji ze stazystg. Mentor musi ktas¢ nacisk na poufnos¢
i okazywac stazyscie szacunek. Mentorzy mogg promowac poufnosé, nie ujawniajgc danych osobowych
udostepnianych przez stazyste. Podczas gdy mentor wyjasnia prace, stuchanie jest rowniez bardzo wazne. To

kolejny sposdb na okazanie szacunku.

Doradca zawodowy

Ta rola wymaga od mentora udzielenia stazyscie pomocy w rozwijaniu zainteresowan zawodowych i ustalaniu
realistycznych celéw zawodowych. Jako doradca mentor rozmawia ze stazystg o tym, czego chce sie nauczy¢
i okresla cele jego kariery. Nalezy pamietac, ze proces ustalania celéw musi byé wystarczajgco elastyczny, aby
uwzgledni¢ zmiany w miejscu pracy.

Motywator

Motywowanie stazysty jesttrudng, ale niezbedng rolg mentora. Motywacji moznasie nauczy¢, ale zazwyczaj jest
to naturalny wewnetrzny poped, ktéry zmusza osobe do okazywania pozytywnego nastawienia i osiggania

sukceséw. Mentorzy mogg motywowac stazystéw do odniesienia sukcesu poprzez wszelkiego rodzaju zachety

oraz okazujac im wsparcie.
Otwierajacy drzwi

Funkcja osoby uchylajgce drzwi petniona przez mentora pomaga stazyscie nawigzaé sie¢ kontaktéw w miejscu
pracy. Daje to stazystom szanse poznania innych ludzi w celu rozwoju zawodowego i spotecznego. Mentorzy

udostepniajg stazystom wtasne kontakty, aby pomécim zbudowac wtasng strukture kontaktow stazysty.

Trener

Rolatrenerapomaga stazyscie pokonactrudne i wymagajgce zadaniaw zakresie konserwacji i napraw. Coaching
jest ztozonym i rozlegtym procesem, a nie tatwag do wykonania umiejetnoscia, przy czym coaching wymaga

informacji zwrotnych. Najlepiej jest to zrobi¢, gdy stazysta wykonuje zadania robocze, a mentor patrzy,
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przekazujac pozytywne i konstruktywne informacje zwrotne w zalezno$ci od sytuacji. Dobrzy mentorzy nie
udzielg informacji zwrotnej, jesli nie majg wystarczajgco duzo informacji na dany temat lub okolicznosci. Nie
nalezy krytykowaé stazysty w obecnosci innych oséb. W pewnych sytuacjach, coaching jest najlepszy, gdy

odbywa sie to prywatnie. Nikt nie lubi, gdy publicznie ujawnia sie jego wady lub stabosci.
Dobry mentorwykazuje takie cechy, jak:
e Checdzieleniasieumiejetnosciami, wiedzgi doswiadczeniem.

e Woykazuje pozytywne podejsciei dziatajako pozytywny wzér do nasladowania.

e Osobiscie interesujesierelacjami mentoringowymi.

e Woykazuje entuzjazm danym zadaniem.

e Ceniciggte uczeniesieirozwéjw tej dziedzinie.

e Zapewniawskazdéwkiikonstruktywnginformacjezwrotng.

e Szanowany przez wspoétpracownikéw i pracownikéw na wszystkich poziomach organizacji.
e Ustawiai realizuje biezgce cele osobiste i zawodowe.

e Ceniopinieiinicjatywyinnych oséb.

e Motywuje innych, dajgcdobry przyktad.

C. Relacja miedzy mentorem, a podopiecznym

Pomysline relacje mentorskie muszg zawieraé nastepujgce elementy:

Obustronne uznanie.

Jasne oczekiwania dotyczgce wzajemenej relacji.

Wzajemne kontakty.

Wspdlne wartosci

Poczucie altruizmu.

Aktywne stuchanie drugiej osoby.

Natomiast, nieudane relacje charakteryzujgsie:
e Stabgkomunikacja.
e Brakiemzaangazowaniazktorejkolwiek stron.

e Roéznicami osobowosci.
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e Prawdziwglub postrzegang konkurencja miedzy stronami.
o Konflikteminteresow.

e Brakiem doswiadczeniamentoraodnosnieswojej roli.

Kiedy mentor i podopieczny nawiazujgrelacje, ich zwiazek przechodzi kilka faz.

Etap poczatkowy

Ten etap jest definiowany przez dwie osoby, ktére wchodzg w relacje mentor i podopieczny. Tradycyjnie
spotykalisiealbo przez profesjonalne kontakty, albo przez sieci osobistych kontaktéw. Mento rzy czesto staraja
sie mentorowaé osoby utalentowane lub ,trenowalne”, podczas gdy podopieczni szukajg mentoréw, ktorzy

posiadajg doswiadczenie i powigzania, ktérych potrzebuja, aby pokierowaé swojg kariera.
Etap rozwoju

Na tym etapie ktadzie sie nacisk na nauke, rozwéj i kontynuacje. Etap moze obejmowacé sytuacje wymienione

ponizej:

Uczenie sie efektywnej pracy.

Wykonywanie trudnych zadan.

Zwiekszenie obecnosci podopiecznejw obrebie instytucii.

Sponsorowanie podopiecznych.

Udzielanie i akceptowanie porad.
Ta faza jest szczegélnie satysfakcjonujgca ze wzgledu na wiezi interpersonalne, ktore zwykle tworzg sie w tym
czasie. Ponadto podopieczny moze sie odwdzieczyé, uczagc mentora takich rzeczy, jak nowe technologie,

metodologie i wszelkie pojawiajgce sie problemy branzowe.

Etap separagji

Etap separacji. Na tym etapie zwigzek dobiega kornca. Czesto dochodzi do polubownych separacji, poniewaz
podopieczni czujg, ze mentor ich juz ich niczeg nowego nie nauczy, lub chcg uksztattowac wtasng tozsamosé
poza kontekstem swojego mentora. Problematyczne rozdzielenia wystepujg, gdy tylko jedna strona chce sie
rozdzieli¢. Na tym ostatnim etapie mentor i podopieczny moga kontynuowaé relacje na nowo okreslonych
zasadach. Jedli ten etap zostanie pomysinie pokonany, ich relacja moze sie przeksztatci¢ w dobrych kolegow, a

nawet przyjaciot.
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d. Mentoring a coaching

Coaching jest zorientowany na zadania. Nacisk ktadziony jest na konkretne kwestie, takie jak efektywniejsze
zarzadzanie, bardziej artykulacyjne mowienie i nauka strategicznego myslenia. Wymaga to specjalisty od tresci
(trenera), ktéry moze nauczy¢ kursanta, jak rozwijac te umiejetnosci. Mentoring jest zorientowany na relacje,
gdzie mentordazy do zapewnieniabezpiecznego Srodowiska podopiecznego i wszystkie kwestie wptywajace na
jegosukceszawodowy i osobisty. Chociaz konkretne cele uczenia sie lub kompetencje moga byé wykorzystane
jako podstawa do nawigzania relacji, ich uwaga wykracza poza te obszary i obejmuje takie elementy, jak
robwnowaga miedzy zyciem zawodowym a prywatnym, wiara w siebie, postrzeganie siebie oraz jak jego zycie

prywatne wptywa na zawodowe.

Coaching jest krotkoterminowy. Trener moze z powodzeniem wspoétpracowac ze stazystg przez krétki okres
czasu, moze nawet kilka sesji. Trening trwa tak dtugo, jak jest to potrzebne, w zaleznosci od celu relacji
coachingowej. Mentoring jest zawsze dtugoterminowy. Aby odnies¢ sukces, mentoring wymaga czasu, w
ktdrym obaj partnerzy mogg sie nawzajem poznac i zbudowac atmosfere zaufania, ktéra tworzy srodowisko, w
ktédrym praktykant moze czuc sie bezpiecznie, dzielgc sie rzeczywistymi problemami, ktére wptywajg na jego

sukces. Udane relacje mentorskie trwajg od dziewieciu miesiecy do roku.

Coaching zalezy od wydajnosci. Celem coachingu jest poprawa wydajnosci jednostki w pracy. Obejmuje to
podnoszenie obecnych umiejetnosci, albo nabywanie nowych. Gdy praktykant pomysinie zdobedzie
umiejetnosci, trener nie jest juz potrzebny. Mentoring opiera sie na rozwoju. Jego celem jest rozwéj jednostki
nie tylko do obecnej pracy, ale takze na przysztosc. To podejscie rdznicuje role bezposredniego menedzerai

mentora. Zmniejsza to takze mozliwosc tworzenia konfliktu miedzy kierownikiem pracownika, a mentorem.

Coaching nie wymaga fazy przygotowawczej. Moze by¢ przeprowadzony niemal natychmiast na dowolny
temat. Jedli firma stara sie zapewnié coaching duzej grupie 0séb, z pewnoscig zaangazowana jest pewna ilo$é
czasu w celu okreslenia obszaru kompetencji, potrzebnej wiedzy specjalistycznej i uzytych narzedzi oceny, ale
niekoniecznie wdrozenie programu coachingowego wymaga dtugiego czasu realizacji. Mentoring wymaga fazy
projektowejw celu ustaleniastrategicznego celu mentoringu, gtéwnych obszaréw relacji, konkretnych modeli
mentoringu i konkretnych elementéw, ktére beda kierowadrelacjg, zwtaszcza procesu dopasowywania mentora

i podopiecznego.

Bezposredni kierownik staiysty jest kluczowym partnerem w coachingu. Czesto przekazuje trenerowi

informacje zwrotne na temat obszaréw, w ktdrych jego pracownik potrzebuje coachingu. Wéwczas trener
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wykorzystuje te informacje do prowadzenia procesu coachingu. W mentoringu bezposredni kierownik jest
posrednio zaangazowany. Chociaz moze on przedstawi¢ pracownikowi sugestie, jak najlepiej wykorzystac
doswiadczenie mentorskie, lub moze przekazaé¢ komitetowi ds. przydzielania mentora do podopiecznego
zaleceniadotyczace tego, co wptynetoby nataki dobér, menedzer nie mazadnego powigzaniaz mentorem i nie
komunikuje sie z nim wcale podczas relacji mentorskiej. Pomaga to zachowac integralnos¢ relacji

mentoringowych.
e. Réznorodnos¢ w miejscu pracy

Réznorodnos¢ w miejscu pracy jest zagadnieniem, ktére w wielu firmach staje sie coraz bardziej waznym
tematem. Chociaz niektérzy menedzerowie mogg czucsie prawnie zmuszeni do tworzenia zréznicowanej kadry,
inni mogg dostrzecstrategiczne korzysci z zatrudniania réznorodnej grupy pracownikéw. Zrozumienie ztozonosci
problemoéw zwigzanych zréznorodnoscig moze pomdcw zarzgdzaniu pracownikami firmy. Aby wyjasni¢ pojecie
réznorodnosci, nalezy zrozumieé, ze ma ona bezposredni wptyw na miejsce pracy, zyskujgc coraz wieksze
znaczenie. Pojecie réznorodnosé obejmuje zrozumienie i akceptacje faktu, ze ludzie majg indywidualne cechy,
ktdre czynigich wyjatkowymiitak odmiennych odsiebie, co szczegdlnie uwidaczniasie w duzej grupie. Cechy te
mogg obejmowac rase, pochodzenie etniczne, pte¢, religie, ideologie polityczne, orientacje seksualng, wiek,
zdolnosci fizyczne lub status spoteczno-ekonomiczny. Te cechy mogg réwniez obejmowac doswiadczenia

zyciowe i poznawcze podejscia do rozwigzywania problemow.

Poniewaz miejsce pracy jest wypetnione pracownikami, réznice, ktére kazda osoba wnosi do firmy, bezposrednio
wptywajg na to, co dzieje sie w pracy. Na wiele aspektow firmy - od produkcji po marketing i kulture
korporacyjng - wptywa nie tylko réznorodnosé, ale takze sposdb jejpostrzeganiaw miejscu pracy. Osobom spoza
firmy moze sie wydawac, iz sktada sie ona z wielu typow ludzi. Jesli jednak réznice te powodujg niezgode i
czestg fluktuacje posrdd pracownikéw, to dana firma nie wykorzystuje swojej réznorodnosci tak, aby stata sie

ona cennym atutem w rozwijaniu biznesu.

Jesli mentoring ma odnie$¢ sukces jako narzedzie wzmocnienia pozycji pracownikéw, musi by¢ naprawde
réznorodny, reprezentowac wszystkich w organizacji, a nie tylko kobiety i osoby kolorowe. Uwzgledniajac
najszersze spektrum osdb mentoring oferuje kazdemu mozliwosé rozwoju zawodowego i osobistego bez
wzgledu na pteclub rase. Udany program mentoringu musi rownowazy¢ potrzebeintegracji z potrzebg uczciwe;j

reprezentacji.
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Obecna sita robocza obejmuje rézine grupy wiekowe, ktére wnoszg réznorodne postawy i reprezentujg
réznorodne podejscie do pracy. Nie wszyscy pasujg do jednego uogdlnienia, wiec mentor musi by¢ otwarty, ale

jednoczesnie Swiadomy tych réznic.

f. Zalety mentoringu

Mentoring to co$ wiecej niz przekazywanie porad, wiedzy i spostrzezen. Relacja oferuje wzajemne korzysci
mentorom, ktdrzy chcg poswiecié swoj czas na rozwdjinnego specjalisty. Oprdcz osobistej satysfakcji z dzielenia
sie swoimi umiejetnosciami i dosSwiadczeniem z chetnym uczniem, zaangazowanie w mentoring zapewnia

réwniez pewne wymierne korzysci, ktére moga wynagrodzié¢ mentoréw profesjonalnie.

Niektére kluczowe korzysci dlamentoréw obejmuja:

e Uznanie danejosobyzaekspertailideramerytorycznego.

e Zetkniecie sieznowymi perspektywami, pomystamii podejsciami.
e Rozszerzenie mozliwosci rozwoju zawodowego.

e Mozliwoscrefleksjinad wtasnymi celamii dziataniami.

e Rozwdjosobistego stylu przywddztwai coachingu.

Korzysci dla firmy

Dla pracodawcéw inwestowanie w mentoring biznesowy jest uzytecznym i optacalnym sposobem na rozwdj
najlepszych wschodzgcych talentdw oraz utrzymanie zaangazowania i energii najbardziej doswiadczonych
wykonawcow. Oprocz przekazywania kluczowej wiedzy i umiejetnosci biznesowych mentoring pomaga w
rozwoju szeregu przysztych lideréw, ktdrzy rozumiejg umiejetnosci i postawy niezbedne do odniesienia sukcesu

w firmie.

Inwestowanie w mentoring pomaga pracodawcom:

e \Wspieraékulturerozwoju osobistegoi zawodowego.
e Dzieli¢sie pozagdanymi zachowaniami i postawamifirmy.
e Poprawi¢umiejetnosciprzywddczeicoachingowe mendzerdw.

e Poprawi¢morale, wydajnos¢ i motywacje pracownikéw.
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Korzysci dla podopiecznych

Mentoring to jedna z najcenniejszych i najbardziej efektywnych mozliwosci rozwoju, jakie mozna zaoferowac
pracownikom. Uzyskanie wskazdwek, zachety i wsparcia zaufanego i doswiadczonego mentora moze zapewnié

podopiecznemu szeroki zakres korzysci osobistych i zawodowych, ktére ostatecznie prowadzg do poprawy

wydajnos$ci w miejscu pracy.

W przypadku podopiecznych niektdre kluczowe korzysci mentoringu biznesowego obejmuja:
e Otwarcie siena nowe pomystyisposoby myslenia.
e Doradztwow zakresie rozwijania mocnych stron i pokonywaniastabosci.
e Wskazéwki dotyczace rozwoju zawodowego i awansu.
o Zwiekszongwidocznoscirozpoznawalno$¢w firmie.

e Mozliwos¢rozwoju nowych umiejetnoscii wiedzy.
4. Metodyszkoleniapracownikéw/Metody szkoleniaw miejscu pracy (Chris)
a. Model mentoringu GROW

Model (lub proces) GROW to prosta metoda ustalania celéw i rozwigzywania probleméw. Model GROW to
proste podejscie do strukturyzacjimentoringu i coachingu. Moze byc stosowany w wielu sytuacjach i zapewnia

ramy dla wzajemnych rozméw.

G | Cele Celem jest koricowa sytuacja, w ktérej chce sieodnalez¢ dana osoba. Cel musi by¢

okreslony w taki sposdb, aby byto bardzo jasne, kiedy go osiggnieto.

R | Rzeczywistos$¢ | Obecnarzeczywistoséjesttam, gdzie pracownicy znajdujgsieteraz. Jakie sg problemyi

wyzwania, jak daleko sgod celu?

Przeszkody Naich drodze pojawigsie przeszkody, ktére zatrzymajg ich zanim osiggng punkt docelowy.

Gdyby takich przeszkdd nie byto, juz dawno osiggneliby swdj cel.

Po zidentyfikowaniu przeszkéd, muszg znalezésposoby, jak sobie radzi¢z tg sytuacja, jezeli
Opcje
Pd majg osiggnac postep. To wiasnie sgopcje.
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Droga do Nastepnie opcje nalezy przeksztatcié¢ w etapy dziatania, ktére doprowadzgich docelu. To
przodu jestdroga naprzdd.
w
Chec Jakie jest prawdopodobienstwtow, ze danaosobazrobito, co obiecata? Jak zwiekszyéto
prawdopodobienstwo?

Na pierwszym etapie procesu priorytetem jest cel. Po uzgodnieniu tematu do dyskusji trener / mentor oraz
klient/ podopieczny / uczen powinni omowié konkretne wyniki i cele. Moga to by¢ cele krétkoter minowe lub - w
stosownych przypadkach, i mozna ustali¢ wyrazng droge prowadzacg do wyniku - moga to byé cele
dtugoterminowe. Cele powinny by¢ INTELIGENTNE: konkretne, mierzalne, doktadne, realistyczne i terminowe.
Cel powinien by¢ takze inspirujgcy i pozytywny, a jednoczesnie stanowié¢ wyzwanie i wymagac wysitku i

umiejetnosci, aby go osiggnat.

Podczas drugiego etapu procesu zaréwno trener, jak i podopieczny przedstawiajg i omawiajg biezacg sytuacje
uzywajacroznych metoditechnik. Trener moze zaprosi¢klienta do oceny wtasnej sytuacji przed zaoferowaniem
porady lub konkretnych informacji zwrotnych na temat obecnego scenariusza i napotkanych przeszkdéd. Uwaga
powinna skupié sie na kliencie, a trener powinien raczej szukac¢ potencjatu w sytuacji, anizeli problemédw.
Powinni zbada¢wszelkie zatozenia poczynione przez klienta w odniesieniu do jego obecnej sytuacji i planéw w
kontekscie przysztych celéw oraz odrzuci¢ wszelkie sytuacje lub wydarzenia, ktére nie majg zwigzku z

realizowanymi celami.

Po oméwieniu biezgcej sytuacji i wszystkich przeszkdéd na drodze do aktualnych celéw oraz odrzuceniu
nieistotnych ,pseudo-przeszkéd” nalezy przeanalizowaé¢ opcje rozwigzania obecnych probleméw
uniemozliwiajgcych postep. Najpierw nalezy przedstawici przedyskutowac peten zakres opcji, zachecajacklienta
do przedstawienia jego propozycji. Wszelkie sugestie zgtaszane przez trenera lub mentora powinny by¢
proponowane ostroznie i zuwzglednieniem ogdlnej pozycji klienta. Do konca etapu 3 trener powinien upewnic
sie, ze dokonano przynajmniej pewnych wyboréw dotyczacych pokonywania przeszkdd oraz to, ze zadne

niejasnosci nie powinny towarzyszy¢ natychmiast podejmowanym dziataniom.

Ostatnim etapem procesu jest podjecie przez klienta zdecydowanych dziatan zmierzajacych do osiggniecia celu.

Przygotowano plan, w ktérym trenerkieruje pomystami omawianymiprzez podopiecznego - w tym szczegdtowe
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wytyczne i harmonogramy pozwalajgce na osiggniecie postepdéw. ldentyfikowane sg wszelkie potencjalne
przeszkody, ktédre moga wystgpic podczas procesuirozwazane sg kolejnerozwigzania, w tym zarys wymaganego
wsparcia. Zarowno mentor, jak i podopieczny powinni zachowywac sie elastycznie przez caty proces, a cele /

dziataniamogg wymagaézmiany, aby mozna byto reagowac zaréwno na pozytywne, jak i negatywne zdarzenia.
b. Etapy procesu mentoringu
ETAP 1. STWORZENIE WSPOLNEGO MENTALNEGO MODELU

Model mentalny jest wyjasnieniem procesu myslowego cztowieka odnosnietego, jak co$ dziata. Wspdélny model
mentalny pozwala mentorowi i stazyscie doj$¢ do porozumienia. Oferuje mentorowi i stazyscie sposoby
komunikowania sie, wspotpracy i zaangazowania w realizacje swoich celéow. Taka sytuacja ma miejsce, gdy

mentor i stazysta uzgadniajg tresc¢ i sposdb, w jaki sposéb przejdg szkolenie / nauke.

Czym sie zajmuje Dlaczego to jest wazne Jak to zrobi¢
mentor
Nawiazuje relacje | Redukuje lekiuspakajastazyste. Przywitaj stazyste.

z podopiecznym . N ;
Jezeliwydajgsiebyc

zaniepokojeni, nalezy
powiedzieécos$ wrodzaju....

,,Nie przejmujsie, ze chcesz
nauczyc sie wszystkiego od
razu.”

,,Bedziesz miat mndéstwo
okazji do ¢wiczenia.”
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Okresla modut Upewniasig, ze stazysta ma przy sobie notatki Dzisiejszym lub kolejnym
szkolenio tematem, ktéry omowimy,
Wy e Stazysta bedzie mniej niespokojny, jesli bedzie miat jest....
pisemny przewodnik, z ktérego mozna skorzystaé¢ podczas
sesji. Bedzie towazne pdzniej, gdy bedzie wykonywat Bedziesz potrzebowat
zadanie samodzielnie. instrukcji lub swoich notatek
natemat oraz dtugopi
e Stazystarzadziejbedzie prosit o powtdrzenie jakiej$ lub otéwek.
informacji.
Mozesz zapytac...
Sprawdza wczesniejsze umiejetnoséi, wiedzei doswiadczenie
stazysty. “Kiedyijak korzystatesz
tegosprzetu?”
e Niechce zanudzacstazysty
niepotrzebnymiszczegétami, ani
pomijactych, ktérych moze nie znad.
Nie zaktada, ze stazystazna poszczegdlne etapy/zadanialub
ich nie zna.

Przegladacele Upewniasig, ze stazystarozumie, czego bedzie sie uczyt. Mozesz powiedzied...
Dzisiaj lub nastepnego dnia
oméwimy...”lub,,... Pod
koniectej sesji nauczyszsie,
jak...”

Zachecado Zmniejsza niepokdjstazysty. Mozesz powiedzieé:

zadawania pytan ,,Zatrzymajmnie, jezeli
chceszzadac jakies
pytanie...”
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ETAP 2. MENTOR POKAZUJE ZADANIA PODCZAS, GDY PRAKTYKANT OBSERWUJE

Czym sie zajmuje mentor

Dlaczego to jest wazne

Jak to zrobic

Przegladacel zadania

Wyjasnia, dlaczego zadanie jest wazne

Wyjasnia, jak to zadanie jest powigzane
z catg praca.

Wyjasnia cel zadania.

Ustawiastazyste tak, aby obserwowat
mentora wykonujgcego zadanie.

Polecastazyscie zajrze¢do swoich
notatek podczas wyjasnianiai
demonstrowaniazadania przez
mentora.

Objasnia kazdy krok na gtos.

Stazystamusi spojrze¢ nademonstracje
z tej samej perspektywy, zktérej
prowadzi jg mentor.

Stazysta, ktdry stosuje procedury
podczas sesji szkoleniowych, jest
bardziej sktonny do korzystaniaz
procedur pdzniej.

Daje to stazyscie mentalny obraztego,
co sie wydarzy.

Nalezy ustawicstazystez
boku lub lekko z tytu
mentora

Nalezy upewniésieg, ze nie
ma fizycznych barier miedzy
mentorem astazysta.

Demonstruje zadanie

Pozwalastazyscie zobaczyci ustyszeg,
jak zadanie zostato wykonane.

Nalezy wyjasnic kazdy krok
podczas jego wykonywania.

Podsumowuje zadanie po zakorczeniu
demonstracji.

Omawia cel zadania.

Podsumowuje, dlaczego zadanie jest
wazne.

Podsumowuje, jak konkretna czynnosé
pasuje do catosci zadania.

Wyjasnia, jak nalezy wykonaézadanie,
krok po kroku.

Mozna powiedzied....

1. ,Wtasnie pokazatem Ci, jak
wymienié¢gume. Celemtego
zadaniajest...”

2. ,Musisz to wiedzie¢,
poniewaz...”

3. ,,Musisz wiedzie¢, jak
wykonacte 5 krokow,
poniewaz...”
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Pytastazyste, czy ma jakie$ pytania. Daje stazyscie mozliwosé wyjasnienia Stucha odpowiedzi.

waptpliwoscizwigzanych z zadaniem

ETAP3. MENTOR OBSERWUIJE STAZYSTE W TRAKCIE WYKONWANIA PRZEZ NIEGO ZADANIA

Mentor obserwuje stazyste wykonujgcego zadaniei ukierunkowuje jego dziatanie. Uczenie mamiejsce, gdy
mentor:
e niewskazuje bteddéw, nie obwiniai nie krytykuje stazysty;
e koncentruje sie nawysitkui doskonaleniu stazysty;
e podpowiadastazy$ciew razie potrzeby.
Jesli stazysta podejmie prébe nieprawidtowego wykonaniajednego z etapdw, mentor moze go przekierowac,
mowiac:
e Jeslizrobisztowtensposéb, tak sie stanie”. (W razie potrzeby wskaz niepozadany efekt).
e ,Zobacz, co sie stanie, gdy zrobisztow ten sposdb”. (W razie potrzeby pokaz prawidtowe
dziatanie).
e ,Dlaczegotonie zadziata?”

e Jakinaczejmozeszto zrobié?”
ETAP 4. MENTOR OBSERWUJE STAZYSTE | WYRAZA SWOJA OPINIE

Na tym etapie mentor nie pomagastazyscie, chybaze istnieje potencjalna szkoda dla stazysty, kogosinnego, kto

jestobecny, lub sprzetu lub srodowiska

Czym sie zajmuje mentor Dlaczego to jest wazne Jak to zrobi¢
1. Pyta stazyste, czy jest Zawsze dobrze jest zapytacstazystei Zapytaj stazyste. , Ten etap sktadasie z
gotowy do wykonania upewnicésie oraz oceni¢, jak sg 8 krokéw. Czy jestes gotowy, aby
zadaniabez nadzoru. przygotowani dowykonaniazadania. | zaczgc?”
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2. Polecauczestnikowi
okresli¢ wszelkie srodki
ostroznoscii wymagania
jakosciowe.

Dobrze jest przypomnieéstazyscie, ze
zadanie, ktére mawykonaémoze
spowodowadobrazenia.

Mozesz powiedziec: ,jakie sg$rodki
bezpieczenstwadlatego procesu?”

3. Polecastazyscie okresli¢
cel zadania.

Przejrzenieczynnosci dowykonania
pomaga stazyscie przemysleé prace
przed rozpoczeciem pracy.

Mozesz powiedziec¢:,,Jakijest cel tego
zadania?”

4.  Polecastazyscie
przejrzeéswoje notatki.

Mentor i stazystamogg przejrzec
notatki, aby upewniésie, ze sg
kompletne i doktadne.

Mozesz powiedziec:,,Dotego zadania
musisz przejrze¢ swoje notatki.”

5. Prosistazysteo
wyjasnieniezadania.

Kiedy stazysta wyjasnia, co planuje,
daje to mentorowiszansena
poprawieniego, zanim popetnibtad
lub ulegnie obrazeniom.

Mozesz powiedziec:,,Prosze wyjasnié
zadanie, ktére bedziesz wykonywat.”

6.  Prosistazyste, aby
objasniatto, co robi w trakcie
wykonywania zadania.

Kiedy stazystawyjasnia, corobi,
pomagato wzmocni¢odpowiednie
procedury wykonywania zadania.

Mozesz powiedziec: ,Wykonujackazdy
etap zadania, wyjasnij kazdy krok.”

7. Prosi stazyste o
dokonanie samooceny.

Zachecanie stazysty do refleksji nad
Swojg pracg pomaga ustali¢dobre
praktykiiporéwnadich prace ze
sposobem, w jaki nalezy to zrobi¢.

Mozesz powiedzied: ,Wtasnie
ukonczytes zadanie. Jakie zadania
Twoim zdaniem wykonates$ naprawde
dobrze, a ktére wedtug Ciebie
wymagajg dodatkowej pracy?”

Pagez 3



Iceland Ddl' l—

Liechtenstein Norway
Norway grants grants
8.  Daje stazyscie Bardzo wazne jest, aby stazysta Mozesz powiedziec co$ takiego: ,Teraz
natychmiastowginformacje | wiedziat, czy wykonat prace wtasciwie, | chciatbym Ci przekazaéswojgopinie.”
zwrotngna temat aby w razie potrzeby mégt to
wykonanego przez niego poprawic. Stazysci zazwyczaj doceniajg
zadania. uznanie zadobrze wykonang prace

ETAP 5. RAPORT MENTORA | STAZYSTY

Czym sie zajmuje Dlaczego to jest waine Jak to zrobi¢
mentor
1. Podsumowuje Przejrzeniezadania po zakoriczeniu stazu Mozesz zaczg¢ od powiedzenia:
zadanie. wzmacnia dobre praktyki. »Wtasnie ukonczytes...”
2.  Pytastazyste,czy | Uzyskiwanie odpowiedzi pomaga Mozesz powiedzieé: ,Czy ktos ma jakies
ma jakies pytania. niesmiatym osobom zadaé pytanie, pytaniadotyczace...?”

ktoérego bali sie zadac.

3.  Przegladacel Prosi stazyste, aby ten przekazat cel Mozesz powiedziec: ,Jakijest cel
zadania. zadania wtasnymi stowami. zadania?”

4,  Pytastazyste,czy | Sprawdza, czy jesttoodpowiedniczasna Mozesz powiedziec: ,Czy jestes gotowy
jestgotowy do oceny. dokonanie oceny, jako ze moze to na wystuchanie opiniidotyczacej
spowodowaéprosbe o mozliwosc wykonanego zadania?”

dodatkowego przejrzenia materiatéw.
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5.  Planuje ocenelub | Ustalenie czasunaocene lubinne dziatania | Mozesz powiedzieé:, Czy to dobry
czas i miejsce praktyki. | zacheca uczestnikado przygotowaniasie. | moment, czy chcesz zaplanowac
rozmowe na temat wykonanego
zadanianainnydzien lub godzine?

Czy potrzebujesz praktyki? Jeslitak,
kiedy chcesz ukonczyézadanie i gdzie
chceszto zrobié?”

6. Informuje stazyste, Oferowanie wsparciai informacji daje Mozesz powiedzie¢: Jesliuwazasz, ze
uczestnikowipewnos¢, ze robiszto, cow potrzebujesz dodatkowej pomocy w

a. gdziemoze uzyskaC | jago najlepszym interesie, aby mégt wykonaniu tego zadania, oto kilka 0séb,

pomoc; odnieé¢sukces. ktére moga ci pomoc.”

b. ze zostanie

przeprowadzone

dodatkowe szkolenie.

C. Rozwigzywanie problemoéw

Mentor i stazystatworzg zespdt, akazdy zespdt napotyka problemy i wyzwania podczas swojego projektu. Co
sprawia, ze zespot jest skuteczny, gdy rozwigzuje trudnosci? Wspdlne podejmowanie decyzji i rozwigzywanie
problemdw nie przychodzi naturalnie. To wymaga wysitku, aby podejs¢ do niego w taki sposdb, w ktérym moga
wzigcudziat wszyscy cztonkowie zespotu. Abu skutecznie zmierzyésie z problemami, zespd&t musi nauczyésie

dziatadefektywnie.

Ponizszalistazawieraniektdre przeszkody.

@ Brak

e Zaufania

e Motywacji

e Zaangazowania
e Przygotowania

e Zasobow.

Pagez 5



Iceland l}[ﬂ—' EP[J—

Liechtenstein Norway
Norway grants grants

@ Stabe relacje interpersonalne miedzy stronami.

@ Nierozwigzane problemy.

@ Komunikowanie sie— brak okazywanego szacunku w trakcie rozmowy.
@ Stuchanie.

@ Niewystarczajgce zrozumienie problemow.

Jesli Twéj zespdt doswiadcza tych problemdw, pomocne bytoby poznanie niektdrych pomystéw na

rozwigzywanie trudnych sytuacji.
Cztery kroki, jak rozwigzywac problemy:

1. Zidentyfikuj problem iwyjasnij go, a nastepnie opisz go w taki sposdb, aby wszyscy zrozu mieli czego on

dotyczy.
2. Przeanalizujrézne aspekty problemu izastanéw sie w jaki sposéb wptynie na prace.

3. Zastandw sie nad rozwigzaniami przed przystgpieniem do dziataniai upewnijsie, ze Twoje pomysty sgrealne,

a nastepnie uszeregujje w odpowiedniej kolejnoscido wdrozenia.

4, Zastosuj rozwigzania, ale pamietaj, ze mogg one powodowac pewne problemy, wiec proces moze wymagac

kontynuacji.
d. Mentoring najlepszych praktyk

1. Zdefiniuj swoje cele programu mentorskiego i wsparcie bezpiecznego przywddztwa. Mozesz by¢ zaskoczony
liczbg programdéw mentorskich bez wyraznych celéw lub silnego zaangazowania. Takie programy czesto
obarczone sg problemami, poniewaz nie ma wspdlnej wizji, na czym polega sukces. Postepuj zgodnie z
najlepszymi praktykami programu mentorskiego, wdrazajac cele SMART - konkretne, mierzalne, osiggalne,
odpowiednie i okreslone w czasie. Oto przyktad: ,,Celem naszego programu mentorskiego jest pomoc nowym
pracownikom w osiggnieciu 80-procentowej produktywnosci do korica pierwszych szesciu miesiecy”. Takie cele
zapewniajgkierunek uczestnikom programu i pomagajg liderom organizacyjnym zrozumie¢, dlaczego powinni
oferowacswoje wsparcie. W zwigzku z tym postaraj sie okresli¢ gtéwnego lidera, ktédry mocno wierzy w program
i chetnie stuzy jako mistrz wykonawczy. Ta osoba okaze sie kluczowym zrédtem informacji i oredownikiem

programu.
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2. Znajdz silnego, wierzacego w sukces menedzera programu mentorskiego.Wybdr odpowiedniego menedzera
programu ma kluczowe znaczenie dla projektu mentorskiego. Silny menedzer programu nie gwarantuje sukcesu.
Jednak staby jest gwarantem niezadowalajgcych wynikdéw. Menedzerowie programu zapewniajg uczestnikom
niezbedne state wsparcie, szkoleniai coaching. Identyfikujg mozliwosci i rozwigzujg problemy, wspétpracujac z
zainteresowanymistronami, aby dokonywac ciggtych zmian, po to aby program nadal prosperowat. Odgrywaja
réowniez kluczowg role w promowaniu programu wsréd potencjalnych uczestnikéw i stuzg jako ambasador
programu (wraz z mistrzem wykonawczym) w organizacji. Pasja, doskonata komunikacja i umiejetnosci

organizacyjne sg koniecznoscig. Wczesniejsze doswiadczenie w pracy jako mentor jest bonusem.

3. Wprowadz elastycznos¢ do programu.Skuteczne programy mentorskie rownowazg potrzeby dotyczace
struktury i elastycznosci. Potrzebny jest poziom formalnosci w procesie mentoringu, szkoleniu uczestnikéw,
Sledzeniu postepdw i komunikacji, aby program dziatat sprawnie. Jednak mentoring dotyczy indywidualnego
uczeniasiei rozwoju, co oznacza, ze potrzeby uczestnikdw bedg sie rozni¢ w zakresie oczekiwanych wynikéw i
preferowanych metod uczeniasie. Planujgc program mentorski, zidentyfikuj obszary wymagajace elastycznosci i
wbuduj je w program. Obszary do rozwazenia to: format mentoringu (jeden do jednego, grupa, zespoty), czas

trwania i narzedzia interakcji uczestnikow.

4. Wypromuj projekt. Gdy wprowadzasz do swojej organizacji nowy program mentorski, generalnie pojawia sie
naturalny entuzjazm. Ale ten entuzjazm nie zawsze przektada sie na wysoki wskaznik uczestnictwa. Wspodlny
powodem jest brak skutecznej promocji. Nie nalezy zaktadaé, ze potencjalni mentorzy i podopieczni
automatycznie zrozumiejg korzysci ptynace z mentoringu. Dla wielu bedzie to ich pierwsze doswiadczenie.
Nalezyich przekona¢, ze uczestnictwo jest warte ich czasu i wysitku. Jesli potrzebujesz pomystédw, sprawdz nasz
zestaw narzedzi do promowania swojego programu mentorskiego. Oprécz uczestnikdow kluczowi liderzy i
interesariusze powinni by¢ edukowani na temat korzysci ptynacych z programu i wartosci strategicznej dla

organizacji.

5. Pomysl o korzysciach dla obu stron. Rozwaz potrzeby mentoréw. Budowanie solidnej bazy mentoréw moze
by¢ wyzwaniem. Kluczem jestzrozumienie pozytywnychinegatywnych czynnikéw, ktére wptywajg na
uczestnictwo mentora. Poich zidentyfikowaniu poszukaj kreatywnych sposobdwwzmocnienia pozytywnych
czynnikéw i zmniejszenia przeszkdd negatywnie oddziatywujgcych przez caty proces mentoringu. Na przyktad,
mentorzy to czesto zapracowani ludzie z ograniczonymi mozliwos$ciami spedzania czasu wolnego. Jak mozesz

pomdcmentorom zwiekszyé efektywnosé wykorzystania przez nich czasu? Rozwaz takze strategie doceniania

Pagez 7



Iceland l}[ﬂ—' EP[J—

Liechtenstein Norway
Norway grants grants

pracy mentoréw i nagradzaniaich. Formalne docenienie zaangazowania mentorajest najlepszg praktyka, ktéra

moze by¢ bardzo motywujgca dlatych mentoréw i pomdczainteresowaé nowych.

6. Wykorzystaj najlepsze praktyki programu mentorskiego, aby przygotowaé mentoréw i podopiecznych na
sukces. Skuteczny mentoring nie zaistnieje sam z siebie. Zapewnij mentorom i podopiecznym szkolenie
dotyczace celédw programu, rol uczestnikéw, najlepszych praktyk mentorskich i procesu mentoringu. Pomaoz
mentorom i podopiecznym wyjasni¢ ich wtasne cele. Potrzeba szkolenia i wskazéwek nie konczy sie po
wprowadzeniu do zadania. Podaj wskazéwki i najlepsze praktyki w catym programie mentoringu, aby umozliwic¢

uczestnikom wtasciwe postepowanie orazt to, jak najlepiej wykorzystac program.

7. Dbaj o dobre relacje miedzy mentorem a praktykantem. Aby mentoring mogt sie dobrze rozwijaé, musi
istnie¢solidny zwigzek miedzy mentorem a podopiecznym, gdzie sita tej relacji petni kluczowa role. Zastanéw
sie, czy mozesz pozwolié praktykantowi na dokonanie wyboru mentora samodzielnie, czy zaproponowaému trzy
osoby do wyboru. Oprogramowanie mentorskie moze usprawnici przyspieszy¢ proces dopasowywania. Jesli
Twoje oprogramowanie ma duze mozliwosci dopasowania, poleci odpowiednich mentoréw w oparciu o

potrzeby edukacyjne i kompatybilnosc.

8. Sledz, badaj, stuchaj i dopasowuj. Skad bedziesz wiedzieé, czy Twéj program mentorski odnosi sukces? Sled?
dane programu i jego funkcjonowanie i popro$ o opinie. Na poziomie programu buduj wskazniki wokét
zdefiniowanych celéw. Pamietaj rowniez, aby oceni¢ wyniki poszczegdlnych relacji: mentor i podopieczny.
Jednym z najprostszych sposobdw mierzenia sukcesu i pozyskiwania informacji zwrotnych sg ankiety. Zapytaj
uczestnikdw iinteresariuszy, jak dobrze program mentoringu osiggnat swoje cele i cele organizacji. Zapytaj ich

réwniez o pomysty na ulepszenie programu.

9. Doprowadz do zakonczenia indywidualnych relacji mentoringowych. Przedsiebiorcom zaleca sie
opracowanie jasnej strategii wyjscia z dziatalnosci, aby pomdc im skoncentrowac sie na konkretnym wyniku.
Mentoring jest podobny w tym sensie, ze bez zdefiniowania punktu zamkniecia proces me ntorski moze
funkcjonowaébez celu. Wmiare postepu projektu mentoringowego wspdtpracuj z mentorem i podopiecznym,
aby zidentyfikowac wskazniki informujace, kiedy osiggniete zostaty wspdlnie ustalone cele. Ustanowienie
formalnego procesu, ktéry zamyka doswiadczenie mentorskie. W ramach tego procesu zaréwno mentor, jak i
podopieczny maja okazje zastanowi¢ sie nad tym, czego sie nauczyli, oméwic¢ kolejne kroki podopiecznego i

przekazac informacje zwrotne.
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10. Nagtasniaj sukcesy programu mentorskiego. Po rozpoczeciu programu mentorskiego, nalezy
skoncentrowac sie na obstudze programu i utrzymaniu jego ptynnosci. Nalezy pamieta¢, ze prawdopodobnie
wielu potencjalnych uczestnikdw programu czeka nainformacje, ze dotgczenie do niego warte jest ich wysitku i
czasu. Nieustannie demonstruj wartos¢ programu, doceniajwktad uczestnikéw i podkreslaj sukcesy. Te starania
w zakresie najlepszych praktyk dodadzg programowi energii, zwiekszg uczestnictwo i ogblne wsparcie w

organizacji.

5. Ocena

a. Ocena umiejetnoscii kompetencji

Definicja podana w systemie EQF stwierdza, ze kompetencje to potwierdzona umiejetnos¢ wykorzystania
wiedzy, umiejetnosci osobistych, spotecznych i/lub metodologicznych w pracy lub nauce oraz w rozwoju
zawodowym i osobistym. W kontekscie europejskich ram kwalifikacji kompetencje okresla sie w kategoriach
odpowiedzialnoscii autonomii. Kompetencje niesgscisle zwigzanezjednym zadaniem lub umiejetnoscig, ale s3
wymaganiami umozliwiajgcymi wykonywanie kazdego rodzaju zadania. Nawet jesli kompetencje sg bardziej
zwigzane z osobowoscig, anizeli umiejetnosciami i wiedzg zawodowga, wnoszg znaczng réznice miedzy
odnoszacym znaczne sukcesy pracownikiem, atym, ktéry odnosiich mniej. Kompetencje wymagaja doktadnego
zdefiniowania przez pracodawce i organizacje partnerska/organizatora szkolenia, poniewaz czesto sg to cechy
bardzo wysoko oceniane przez pracodawcow i moga mieéwptyw na uzyskanie pracy lub jej brak. Zwykle istnieja
pewne ogdlne kompetencje, ktdre obowigzujg na wszelkiego rodzaju stanowiskach, jak ponizej, ktére mozna
ocenia¢ za pomocg systemu Y/N, postepujgc wedtug tych samych zasad: dobra i klarowna komunikacja;
zrozumienie i stosowanie podstawowych zasad pracy i zasad relacyjnych; punktualne pojawienie sie w pracy;
praca w pojedynkeiw zespole; dostosowywanie zachowan do okolicznosci; umiejetnosé¢ podejmowania decyzji;

umiejetnos¢ motywowania i rozwigzywania bteddw.

b. Okreslenie umiejetnosci, ktére bedamierzone. Cobedzie oceniane?

Aby zdefiniowaé umiejetnosci, ktére zostang nabyte i zmierzone, zaczynamy od opisu stanowiska, ktéry nakresli
zadaniadlakonkretnego stanowiska i umiejetno$ci wymagane na tym stanowisku. Od kazdego stazysty bedzie
sie oczekiwato minimalnej wiedzy teoretycznej na temat zadan do wykonania, pewnych umiejetnosci
praktycznych i miekkich oraz kompetencji opartych na pracy, ktére utatwiag mu wykonanie zadania. Wszyscy
stazysci na kazdym stanowisku beda réwniez musieli wykazaé sie poczuciem odpowiedzialnosci i pewnym

stopniem autonomii, aby wykonywadé zadania i osigga¢ pomysine wyniki.
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Zgodnie z systemem Europejskiego Systemu Kwalifikacji (EQF) stosujemy nastepujgce definicje:

WIEDZA: oznacza wynik przyswajaniainformacji poprzez nauke. Wiedzato zbiérfaktéw, zasad, teorii i praktyk
zwigzanych z dziedzing pracy lub nauki. W kontekscie europejskich ram kwalifikacji wiedza jest opisywana jako

teoretycznai/ lub oparta na faktach.

UMIEJETNOSCI: oznacza umiejetnos$é stosowania wiedzy i korzystaniaz know-how w celu wykonywania zadar i
rozwigzywania problemdw. W kontekscie europejskich ram kwalifikacji umiejetnosciokresla sie jako poznawcze
(polegajace nalogicznym, intuicyjnym i kreatywnym mysleniu) lub praktyczne (obejmujgce manualng zrecznosc

oraz stosowanie metod, materiatéw, narzedzi i instrumentow).

KOMPETENCIJE: oznacza udowodniong umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy, umiejetnosci i umiejetnosci
osobistych, spotecznych i/lub metodologicznych w pracy lub nauce oraz w rozwoju zawodowym i osobistym. W

kontekscie europejskich ram kwalifikacji kompetencje okresla sie w kategoriach odpowiedzialnosci i autonomii.

Wypetniony opis stanowiska, ktéry moze byéwykorzystany jako odniesienie przez organizacje partnerskg i

pracodawce, znajduje sie ponizej. Podany przedstawiamy pusty formularz.
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