MENTORING

INNOWACYIJNA METODA AKTYWIZACII
MLODYCH OSOB BEZROBOTNYCH

MODEL WSPOLPRACY INSTYTUCJI RYNKU PRACY
Z WYKORZYSTANIEM NARZEDZIA MENTORINGU

MENTORING

innowacyjna metoda aktywizacji

Czlowiek — najlepsza inwestycja!

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI | EUROPEJSKI
CZLOWIEK — NAJLEPSZA INWESTYCJA! FUNDUSZ SPOLECZNY







Szanowni Panstwo,

Niniejszy podrecznik powstat z myslg o wspdtpracy instytucji rynku pracy, zwtaszcza
Publicznych Stuzb Zatrudnienia z organizacjami pozarzqdowymi, z wykorzystaniem
innowacyjnego narzedzia mentoringu. Model zostat wypracowany w ramach projektu
wspotfinasowanego ze srodkéw Unii  Europejskiej przy petnym zaangaZowaniu
wszystkich partnerdw.

Celem podrecznika jest przedstawienie wypracowanych rozwiqzarn w zakresie
aktywizacji osob bezrobotnych do 25 roku Zycia, a takze narzedzia, ktore uzupetniatoby
dotychczasowq oferte instytucji rynku pracy o wsparcie wysoko zindywidualizowane.

Mentoring to forma wspierania ludzi w trudnych dla nich sytuacjach Zyciowych. Bazuje
na partnerskiej relacji mentora z podopiecznym, umozliwiajgcej odkrywanie i rozwdj
potencjatu osoby mentorowanej. Polega gtéwnie na tym, by podopieczny/-a rozwijat
samoswiadomos¢, a poznajgc siebie, nie obawiat/-a sie zarzqdzaé zyciem, planowac
wilasnqg  przysztos¢.  Zadaniem mentora jest inspirowanie, motywowanie
i ukierunkowanie dziatania na okreslony cel, a takze refleksja nad osiggnietymi
rezultatami. Mentor jest pewnego rodzaju przewodnikiem, doradcq, konsultantem,
wspierajgcym  swojego  podopiecznego  wrozwoju  kompetencji  zaréwno
merytorycznych, jak i zwigzanych z rozwojem osobistym.

Dla nas sukces mentoringu zalezat od czegos wiecej niz przekazania podopiecznemu
mechanizmdw rynku pracy. Oprdcz konkretnych strategii czy sztuczek, ktdore wiekszos¢
uwaza za niezbedne, zeby osiggnqc¢ sukces w Zyciu zawodowym, kariera powinna
opierac sie na wprowadzanych w zycie pewnych wartosciach. Dlatego tak istotne stafo
sie, by mentorzy wtasnym postepowaniem pokazywali, jak wazZne jest bycie szczerym,
sumiennym i uczciwym w swoich dziataniach. Mentorzy starali sie wiec dzieli¢ swojg
wiedzq i doswiadczeniem poprzez budowanie relacji opartej na szacunku, zaufaniu
i odpowiedzialnosci.

Licze, Zze podrecznik wskaze Paristwu nowe mozliwosci pracy z mtodymi osobami
poszukujgcymi swojej drogi, nie tylko zawodowej.

Magdalena Tokarska
Prezes Fundacji na rzecz Collegium Polonicum
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I. WPROWADZENIE

Podrecznik powstat w ramach projektu ,PI-PWP Mentoring — innowacyjna
metoda aktywizacji” realizowanego jest przez Fundacje na rzecz Collegium Polonicum
w tréjsektorowym partnerstwie z Organizacjg Pracodawcéw Ziemi Lubuskiej,
Przedsiebiorstwem Produkcyjno-Handlowym ,Irmek” z Gorzowa Wielkopolskiego,
Powiatowym Urzedem Pracy w Krosnie Odrzanskim oraz niemiecka firmg Deutsche
Angestellten Akademie, ktérego tematem przewodnim byfto poszukiwanie nowych,
skutecznych metod aktywizacji zawodowej ispotecznej grup docelowych
wymagajacych szczegdlnego wsparcia.

Celem gtéwnym, jaki przed sobg postawilismy, byto zaadoptowanie i wdrozenie
innowacyjnego narzedzia mentoringu, opartego na doswiadczeniach partnera
niemieckiego, przeznaczonego dla instytucji rynku pracy z wojewddztwa lubuskiego,
ktdre stuzytoby aktywizacji zawodowej oséb mtodych — do 25 roku zycia.

Mentoring — narzedzie nieznane szerzej w Polsce, ale popularne w Niemczech,
byt przedmiotem zainteresowan zespotu Fundacji od kilku lat. W latach 2009-2010
Fundacja realizowata projekt pt. ,Mentoring dla kobiet”, ktérego celem byto
propagowanie idei mentoringu, bez préby jego wdrozenia. Pomyst niniejszego projektu
zrodzit sie na bazie tamtych doswiadczern oraz obserwacji oséb mifodych i ich
problemdéw w odnalezieniu sie na rynku pracy. Skala bezrobocia w Europie wsrdd oséb
do 25 roku zycia jest ogromna. W tym konteks$cie powstat pomyst na nowe narzedzie
dla instytucji rynku pracy, ktére uzupetniatoby dotychczasowg oferte.

Pierwszy etap realizacji projektu pozwolit na szersze spojrzenie na problemy
zwigzane z aktywizacjg oséb niepracujgcych do 25 roku zycia. Oprécz ewidentnych
probleméw tj. niedopasowanie edukacji i praktyk do potrzeb rynku pracy, zwrécono
rowniez uwage na stabg motywacje, specyficzne wartosci (pokolenie Y) czy brak
umiejetnosci psychospotecznych mtodziezy. Zdefiniowano réwniez problemy zwigzane
z instytucjami, ktére zajmujg sie aktywizacjg grupy docelowej — przecigzenie
obowigzkami, brak dopasowania do potrzeb oséb do 25 roku zycia, brak zaufania
innych podmiotow i grupy docelowej w stosunku do Publicznych Stuzb Zatrudnienia czy
matg ilo$é sprawnie dziatajgcych partnerstw zwigzanych z rynkiem pracy. Natomiast
analiza prawna sugeruje, iz PSZ majg mozliwosci, aby zleca¢ czes$¢ zadan publicznych do
realizacji innym podmiotom (odcigzenie zadan) oraz aby w ten sposéb zawigzywacd
dtugotrwate partnerstwa.

Mozliwosci i korzysci ze stosowania nowatorskich narzedzi bardzo dobrze
nakreslit partner niemiecki, ktéry wskazat, jak sg realizowane dziatania na rzecz oséb

7



mtodych w Niemczech. Oparcie projektu witasnie o doswiadczenia partnera
niemieckiego umozliwito zaadaptowanie iwdrozenie innowacyjnego narzedzia
mentoringu, stuzgcego aktywizacji zawodowej oséb do 25 roku zycia.

Mentoring ma na celu indywidualizacje procesu poszukiwania i znajdowania
pracy poprzez kontakt, relacje mtodej, niepracujgcej osoby z mentorem. Metoda
zorientowana jest na proces i rozwdj potencjatu podopiecznego, a opiera sie na
inspiracji, stymulowaniu i przywodztwie. Pomaga w programowaniu sukcesu na rynku
pracy osoby mentorowanej, poprzez wzrost samoswiadomos$ci oraz pokazanie
mozliwosci. Mentoring pozwala w bardzo indywidualny sposdéb odpowiadaé na
potrzeby grup w nim uczestniczacych. Jest to metoda, ktéra ma na celu m.in.
stymulowanie uczestnikéw do $wiadomego i wzajemnego uczenia sie od siebie oraz
pobudzania wifasnego potencjatu w obszarze rozwoju osobistego i zawodowego.
Mentoring pozwala osobom zaangazowanym (gtéwnie osobie mentorowanej, ale takze
mentorowi) na przyjecie innej perspektywy. Mentorowani majg mozliwos¢ spojrzenia
na swoje cele zawodowe z punktu widzenia osoby bardziej doswiadczonej, z wiekszym
dorobkiem zawodowym. W rozdziale Il zawarte zostaty najwazniejsze informacje
dotyczace mentoringu, cech relacji, ktére decydujg o skutecznosci tego narzedzia.

Mentoring jako narzedzie rozwoju osobistego, ma za zadanie towarzyszyé
i wzmacnia¢ oddziatywanie pozostatych instrumentéw rynku pracy, a jednoczesnie
dzieki relacji mentora z jego podopiecznym dopetni¢ szeroki katalog form aktywizacji
o narzedzie z indywidualnym podejsciem i wysoce motywujgce.

Za jego przydatnoscia przemawiajg doswiadczenia i badania prowadzone
w krajach, w ktérych jest szczegdélnie popularny, jak Niemcy, Skandynawia czy kraje
anglosaskie. Mentoring jest tam z powodzeniem stosowany w réznych kontekstach
spotecznych, od resocjalizacji mtodziezy, po wspieranie rozwoju kadry menedzerskiej.
Za przyktad moze postuzy¢ koncern (6wcze$nie) SmithKlineBeacham w U.K, gdzie
po badaniach stwierdzono, iz w 1999 r. fluktuacja kadr nie objetych systemem
mentoringu wynosita 27%. Dla osdb, ktére posiadaty mentorow — tylko 2%. Zwykle
nowi pracownicy sg zagubieni, zwtaszcza, gdy jest to ich pierwsza praca, i najbardziej
podstawowe czynnosci stanowig dla nich problem. Relacja przetozony/podwtadny nie
sprzyja procesowi uczenia sie, a raczej go utrudnia, poniewaz bezposrednio tgczy sie
z procesem oceny pracownika w kontekscie jego kompetencji'. Istotne jest wiec, aby
mentorem zostata osoba, ktdra zna realia pracy, jednakze niemajgca bezposredniego
wptywu na ksztattowanie Sciezki zawodowej pracownika. Biorgc pod uwage powyzsze,
w zatozeniach niniejszego projektu, wyraznie zaznaczono, iz mentor powinien by¢
osobg z zewnatrz. Miedzy nim a podopiecznym nie moze zachodzi¢ stosunek

1 . . . . . . . . .
za  Agnieszka  Zielonka, ,Mentoring,  czyli naturalna  kolej rzeczy w  organizacji uczacej  sie”,

https://oditk.pl/pl/wiedza/artykul/zobacz/mentoring-czyli-naturalna-kolej-rzeczy-w-organizacji-uczacej-sie/, dostep: 4.12.2014 r.

8


https://oditk.pl/pl/wiedza/artykul/zobacz/mentoring-czyli-naturalna-kolej-rzeczy-w-organizacji-uczacej-sie/

podlegtosci. Mentor wykorzystuje swojg wiedze, doswiadczenie zyciowe, zawodowe,
by wspieraé proces poszukiwan podopiecznego. Czyni to na przyktad poprzez
zadawanie trudnych pytan, dotyczacych podstawowych zagadnien. Takie wsparcie
ma charakter niedyrektywny, nie nakazuje, lecz pokazuje i zacheca. Mozna powiedzie¢,
ze w ten sposdb mentor, tak jak podczas gorskiej wspinaczki, asekuruje podopiecznego
swojg wiedzg ptynaca z doswiadczenia, ktdrej podopiecznemu jeszcze brakuje.

Nalezy réwniez zaznaczy¢, ze mentoring jako wsparcie zindywidualizowane,
wpisuje sie w kierunek zmian funkcjonowania powiatowych urzedéw pracy w zwigzku
z nowelizacjg ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Dostrzezono
niskg skutecznos¢ form pomocy, ktére nie sg dobierane pod indywidualne potrzeby
0s6b bezrobotnych. Jednoczesnie, zgodnie z zamierzeniami Ministerstwa Pracy
i Polityki Spotecznej, planowane jest zwiekszenie udziatu podmiotéw niepublicznych
w realizacji ustug aktywizacyjnych. To rozwigzanie sprawdza sie w wielu krajach Unii
Europejskiej (cho¢ stosowane rozwigzania rdznig sie od siebie). Mozliwos¢ zlecania
ustug rynku pracy organizacjom pozarzgdowym przez powiatowe urzedy pracy jest
usankcjonowana w przepisach juz obecnie (nie wymaga zmian w ustawach). Zapisana
zostata zarowno w Ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia
20 kwietnia 2004 r., Dz.U. 2014, poz.598, jak i w Ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, Dz.U.2014, poz. 1118. Scieika
zlecania zadan jest taka sama jak w przypadku jednostek samorzadu terytorialnego,
sprawdzona dzieki wieloletniemu korzystaniu z ustawowych wzorcéw przez
organizacje pozarzgdowe. Korzystanie z wypracowanych rozwigzan moze znacznie
usprawni¢ wspoétprace instytucji rynku pracy, a takze zagwarantowaé wysoka jakosé
realizowanych ustug.

Celem niniejszego podrecznika jest wiec przekazanie wypracowanego narzedzia
mentoringu opartego na modelu kooperacji instytucji rynku pracy. Stwarza on nowe
mozliwosci dziatania na rzecz aktywizacji oséb bezrobotnych (nie tylko tych do 25 roku
zycia). Wdrozenie modelu wspotpracy zaktada zlecenie np. organizacjom
pozarzadowym realizacji programu z wykorzystujgcego modelu mentoringu, na ktéry
sktadataby sie rekrutacja mentoréw i podopiecznych, dobdér par (matching),
prowadzenie relacji mentoringowej, ewaluacja procesu oraz realizacji dziatan
uzupetniajgcych m.in. warsztatow dla podopiecznych i mentoréw czy stazy
zawodowych (w zaleznosci od wariantu). Poszczegélne fazy i elementy modelu zostaty
opisane w kolejnych rozdziatach.

Publikacja skierowana jest do publicznych i niepublicznych instytucji rynku
pracy, ktére zajmujg sie aktywizacjg oséb bezrobotnych, zwtaszcza do 25 roku zycia.
Dla podmiotdow, ktére zdecydujg sie na wdrozenie innowacji przygotowano, oprocz
dos¢ obszernej prezentacji metody mentoringu, rozdziat IV. Wdrozenie narzedzia
mentoringu. Pokazana w nim zostata procedura zleceniu zdania w oparciu o art. 24.1



lub art. 61b lub art. 66d Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Rekomendujemy, aby ze wzgleddw organizacyjnych przeprowadzenie programu
mentoringu zlecone zostato np. organizacjom pozarzagdowym w ramach konkursu ofert
lub agencjom zatrudnienia w ramach prawa zamdwien publicznych. Natomiast
podmiotom, ktdére chciatyby w swoich strukturach powota¢ i prowadzi¢ biura
mentoringu, dedykujemy rozdziat Ill. Organizacje zainteresowane tego rodzaju pracg
z osobami bezrobotnym ponizej 25 roku zycia, zapewne realizujg juz swoje dziatania
majgce na celu pomoc i aktywizacje miodziezy bezrobotnej czy zagrozonej
bezrobociem. Mentoring jest dla tych organizacji kolejnym narzedziem, ktére moga
wykorzystywa¢. Nie bez znaczenia jest rdéwniez systematyczna wspotpraca
z powiatowymi urzedami pracy, ktéra zaowocowaé¢ moze kolejnymi wspdlnymi
dziataniami.

Autorzy majg nadzieje, iz wypracowana sciezka aktywizowania bezrobotnej
mtodziezy, dzieki wykorzystaniu narzedzia mentoringu, przyniesie satysfakcje zaréwno
pracownikom majacym kontakt z mtodymi osobami bezrobotnymi, jakisamym
niepracujacym.
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Il. IDEA MENTORINGU

DEFINICJA MENTORINGU

Mentoring to specyficzna forma pomocy i wspierania ludzi w trudnych dla nich
sytuacjach zawodowych, zyciowych, zwigzanych przede wszystkim z problemami
adaptacyjnymi, bazujgca na wolontariuszach dzielgcych sie swoim doswiadczeniem,
wspierajgcych podopiecznego w dazeniu do zdobycia nowych umiejetnosci i wiedzy
potrzebnej do samodzielnego, skutecznego dziatania we wspdétczesnym swiecie, w taki
sposob, aby czut on wsparcie, pomoc, zainteresowanie, jednoczesnie nie tracac swojej
autonomii i samodzielnosci, czy poczucia odpowiedzialnosci za siebie’. W procesie
najwazniejsze sg dwie osoby: mentor i jego podopieczny.

Mentoring jest procesem, w ktéorym dokonuje sie transfer wiedzy
i doswiadczenia, w ktéorym mentor odgrywa role ,wzorca”, a dzieki wzajemnemu
szacunkowi, staje sie osobg ktérej podopieczny moze ufaé, zwierzaé sie, budowac
pozytywny obraz siebie, dokonywa¢ wybordw oraz, co najwazniejsze, przejmowac
odpowiedzialnos¢ za siebie i swoje zachowanie.

Mentoring jest okreslany jako alternatywna forma wspierania procesu uczenia
i rozwoju jednostki w organizacji, firmie, jak i w procesach adaptacji spotecznej. Credo
mentoringu jest zdefiniowane jako ,pomoc ludziom w stawaniu sie takimi, jakimi chcg
sie sta¢”. Inaczej mowigc — jest to sposéb dostarczenia efektywnych wzorcéw dziatania
w ztozonej rzeczywistosci spotecznej®. Sensem mentoringu jest dostarczenie z jednej
strony swobody i wolnosci decyzji, ale z drugiej umiejetnosci rozwazania wyboréw,
ktére majg wptyw na zycie podopiecznego. Dlatego witasnie relacja budowana jest na
wsparciu® i wzmocnieniu, dzieki czemu obserwujemy proces stawania sie kim$, a nie

proces bycia ksztattowanym.

?za: Anna Softys, Matgorzata Tarkowska, ,Mentoring w praktyce, sciezka ksztatcenia mentoréw i peer-mentoréw dla grup
defaworyzowanych”, tédz 2008.
? Ibidem.

* Pojecie ,,wsparcie spoteczne” mozna rozumie¢ jako: oczekiwang pomoc dostepng jednostce lub grupie w sytuacjach
trudnych, stresowych, przetomowych, ktorych nie sq w stanie samodzielnie przezwyciezyé; postawe pomagania osobom
potrzebujgcym w odzyskaniu utraconej réwnowagi psychicznej lub zapobiegania sytuacjom mogqgcym taki stan wywotac; przekaz
informacji budujgcych u jednostki swiadomos¢ tego, Ze jest szanowana, podlega opiece, funkcjonuje jako cztonek
okreslonej sieci komunikacji i wzajemnych zobowigzan; zasoby dostarczane przez innych, jako pomoc w radzeniu sobie lub
wymiana zasobow w interakcjach spotecznych — J. Szymariska, E. Sienkiewicz. ,, Wsparcie spoteczne”, Curr. Probl. Psychiatry 2011.
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Mentoring jest relacja odbywajacg sie w ograniczonym przedziale czasowym,
zawartg w celu wzajemnego wsparcia. Sfowo "mentoring” zawiera cato$¢ procesu
majgcego miejsce miedzy uczniem (podopiecznym) a mistrzem (mentorem). Podczas
tej indywidualnej, dtugotrwatej relacji, uczen przejmuje wiedze mistrza i jednoczesnie
rozwija swoja osobowo$¢>. Mentoring ma wiec okreélony cel, czas i miejsce.
W zaleznosci od oczekiwan drugiej strony, cele mogg by¢ bardzo rézne — od zdobycia
wiedzy w okreslonej dziedzinie, opanowania konkretnych umiejetnosci, po rozwdj
kompetencji na danym stanowisku pracy, alternatywnych rozwigzan w zmaganiu sie
z réznymi problemami i wyzwaniami, czy zwiekszenia samoswiadomosci, pewnosci
siebie, motywacji albo zapewnienia wsparcia w rozwoju zawodowym czy osobistym®.

Narzedzie to moze byé skierowane do réznych grup odbiorcéw — sportowcdow,
studentéow, wybitnie zdolnych uczniéw, pracownikéow firm, kadry menedzerskiej,
lideréw, oséb niepetnosprawnych, oséb zaktadajgcych wtasng dziatalno$é gospodarcza
czy 0sob uzaleznionych. Mimo réznych potrzeb i probleméw, z jakimi do programu
wchodzg podopieczni, zasady prowadzenia relacji mentoringowej sg podobne. W tym
wzgledzie pojeciu mentoringu blisko do starogreckiej ,paidei” — procesu osiggania
wszechstronnej doskonatosci i szlifowania sumienia zaktadajgcego rozwdj
intelektualny, psychiczny i fizyczny poprzez bliska relacje uczen-mistrz. Mentoring jest
bowiem przede wszystkim uczeniem przez doswiadczenie i pogtebiong refleksje,
daleko mu do debaty akademickiej czy teoretycznych dywagacji’.

Mentoring pozytywnie wptywa nie tylko na podopiecznego, ale réwniez
mentora. Korzysci wynikajace z zastosowania narzedzie dla podopiecznegos m.in:
- Zwiekszenie pewnosci siebie, pozytywnej samooceny i motywacji.
- Poznanie realiéw Swiata zawodowego, procedur administracyjnych.
- Mozliwos¢ uzyskania pozytywnej zachety, wsparcia, zainteresowania.
- Polepszenie umiejetnosci komunikowania sie oraz autoprezentacji.
- Mozliwos$é kontaktu z pozytywnym wzorcem, autorytetem.
- Weryfikacja wiedzy i pogladdw.
Natomiast dla mentora:
- Satysfakcja ptynaca z relacji mentoringowej — nowe wyzwania, rozwdéj osobisty.
- Podniesienie kompetencji doradczych i interpersonalnych.
- Refleksja i nowe spojrzenie na wtasng droge kariery.
- Nowa sie¢ znajomosci, prestiz.

® Za: Poradnik ,,Mentoring 45+”, za: http://www.cyberreka.tratwa.org/files/image/mentoring45+PL1350.pdf, dostep 20.03.2013 .
¢ Za: http://www.polkadot.pl/pl/layout/set/print/content/view/full/71029, dostep 06.12.2014 r.

7 Za: Sabina Sadecka, ,,Mentoring krok po kroku”, http://www.miesiecznik-benefit.pl/index.php?wiad=48, dostep: 06.12.2014.

8Za: Anna Softys, Matgorzata Tarkowska, ,Mentoring w praktyce, Sciezka ksztafcenia mentoréw i peer-mentoréw dla grup
defaworyzowanych”, tédz 2008.
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ROZNICE MIEDZY MENTORINGIEM, COACHINGIEM A DORADZTWEM ZAWODOWYM

Podstawowym pytaniem w kontekscie metod stosowanych na rynku pracy jest
to, czym rdzni sie mentoring od takich form wsparcia jak np. coaching czy doradztwo
zawodowe. Niezwykle trudno odpowiedzie¢ na to pytanie, poniewaz wiekszo$¢ metod
sie przenika, stosowane sg podobne rozwigzania i narzedzia. Ponizej przedstawiamy
schematyczny podziat pomiedzy tymi trzema obszarami, w ktéry zaakcentowano

roznice i odmienne podejscia.

OBSZAR MENTORING COACHING DORADZTWO
ZAWODOWE
Relacja ,uczen- Relacja ,, dorosty- Pomoc i wsparcie
mistrz”. dorosty”. podczas dokonywania
wyboréw
Definicja Istotg jest dzielenie sie | To klient jest zawodowych,
doswiadczeniem, mistrzem, ekspertem, | edukacyjnych,

wiedzg osoby bardziej
doswiadczonej z mniej
doswiadczona.

Mentor i jego
zachowanie ma
zachecac do brania
przyktadu

i nasladowania
pozytywnych
zachowan przez
ucznia.

mentorem i doradcag
dla samego siebie.

Coach pomaga
poprzez aktywne
stuchanie i stawianie
odpowiednich pytan.

W coachingu to klient
znajduje najlepsze dla
siebie rozwigzania.

planowania kariery.

Doradztwo odbywa sie
zaréwno poprzez
towarzyszenie
jednostce w jej
rozwoju, jak i przez —
jednak w
zdecydowanie
mniejszym stopniu —
dostarczanie
informacji i gotowych
rozwigzan, ktérych
zastosowanie
powinno przynie$¢
oczekiwany

i pozytywny dla
klienta skutek.

Relacja dtugookresowa

Relacja trwajaca do

Krétkookresowa lub

Relacja - czas 6-12 miesiecy osiagniecia celu, dtugookresowa
zwykle jednak nie trwa | w zaleznosci od
dtuzej niz 10-12 potrzeb i deficytéw
spotkan klienta.

Wynagrodzenie | Praca Odptatnosé za ustuge | Odptatnosc za

wolontarystyczna

ustuge/wynagrodzenia
pracownika
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Relacja-typ

Mistrz-uczen

Partner-partner

Specjalista-klient

Ramy

Stabo sformalizowane

Bardzo
sformalizowane

Bardzo
sformalizowane

Kto jest zZrodtem

zasobow? Mentor i podopieczny | Wytgcznie klient Doradca i klient
Zadawanie pytan, Zadawanie pytan, Zadawanie pytan,
Sposéb pracy weryfikacja pomystéw | ktére maja udzielanie rad,

ucznia, opieranie sie
na swoich
doswiadczeniach,
przewodzenie.

aktywizowac
wewnetrzne zasoby
klienta niezbedne do

rozwigzania problemu.

opieranie sie na
swoich
doswiadczeniach

i doswiadczeniach
innych.

Zasoby klienta

Stabe,
wzmocnione zasobami
mentora.

Woystarczajgce zasoby
wewnetrzne
niezbedne do
podejmowania dziatan
zawodowych lub

Stabe,
wzmochione zasobami
doradcy.

Kwalifikacje
osoby
pomagajacej

osobistych.
Ogdlne wraz Ogodlne i Ogodlne i
z odpowiednim do specjalistyczne — specjalistyczne —
zadania coach nie musi by¢ zwigzane ze

doswiadczeniem

czy wiedza.

Mentor generalnie
bazuje na swoich
doswiadczeniach
zawodowych i
zyciowych.

Nie musi posiadaé
specjalistycznych
uprawnien do
prowadzenia
mentoringu ani
posiadac wiedzy

w zakresie doradztwa
zawodowego.

Moze natomiast
zachecac
podopiecznego do
korzystania z pomocy
specjalistow, jesli
widzi, ze istnieje taka
potrzeba.

specjalistg w danej
dziedzinie, aby pomdc
klientowi, jednakze
jest specjalistg w
prowadzeniu procesu
coachingowego
(musi posiadac
certyfikat uznanego
instytutu w zakresie
prowadzenia
coachingu).

stosowaniem
konkretnych technik
zwigzanych z
rozwigzywaniem
problemdw

(np. umiejetnosé
stosowania testéw).

14




W celu ufatwienia zrozumienia roéznic postuzymy sie prostym przyktadem.
Zatézmy, ze ktos do nas przyszedt z problemem braku CV (zyciorysu zawodowego).

1. Mentor w takim wypadku odwota sie do swojego doswiadczenia zawodowego
i moze zaproponowac pokazanie przyktadowych CV dostosowanych do wymagan
oferty pracy, wskaza¢ miejsca problemowe CV podopiecznego bazujgc na
wtasnych doswiadczeniach w aplikowaniu i zatrudnianiu pracownikéw. Moze
rowniez podpowiedzie¢ podopiecznemu jakies konkretne rozwigzania czy opisac
swoje przezycia zwigzane z tworzeniem dokumentu i jego odbiorem przez
pracodawcoéw, caty czas majgc jednak na wzgledzie interes, emocje i trudnosci
podopiecznego. Mentor moze rowniez zaproponowaé podopiecznemu
skorzystanie z ustug doradcy zawodowego w tej kwestii.

2. Coach w takim przypadku bedzie zadawat wytacznie pytania typu: ,co mozesz
w tej sytuacji zrobic¢?”, ,,gdzie mégtbys uzyska¢ pomoc w tej kwestii?”, ,jak mozesz
to przygotowac?” oraz parafrazowat wypowiedz klienta. Na zakorczenie
podsumuje rozwigzanie, jakie sam wypracowat klient.

3. Doradca zawodowy, korzystajgc ze swojej specjalistycznej wiedzy, od razu moze
przejs¢ do konkretnych informacji i rozwigzan w tym zakresie. Pokaze wiec
klientowi rézne wzory CV oraz pomoze skonstruowa¢ dokument w taki sposob,
aby odpowiadat on standardowi.

Jest to dos¢ duze uproszczenie i w przypadku ztozonych kwestii, z jakimi
przychodzg klienci, nie zawsze tatwo te metody rozrézni¢. Podsumowujgc, mentor
moze wiec korzysta¢ z wiedzy wypracowanej na bazie coachingu np. z modelu GROW
prowadzenia spotkan (wiecej o tym w dalszych cze$ciach podrecznika) lub z wiedzy
z zakresu doradztwa zawodowego. W doradztwie zawodowym mozna korzystaé
wtasnego doswiadczenia i méwi¢ o nim klientowi, a wiec korzysta¢ z elementéw
mentoringu. Zasadnicza rodznica tkwi w podejsciu do klienta. O ile w przypadku
doradztwa zawodowego i coachingu mamy do czynienia ze specjalistami, ktdrzy do tej
pracy s3 odpowiednio przygotowani pod katem wyksztatcenia i doswiadczenia, o tyle
w przypadku mentoringu mamy do czynienia z osobg, ktdra chce poméc drugiemu
cztowiekowi, bazujgc na swoim doswiadczeniu zyciowym i zawodowym. Mentorem
mozna by¢ wiec raz w zyciu i nigdy do tego wiecej nie wrdcic, ale takze poswieci¢ temu
caty swdj wolny czas. Wszystko zalezy od cztowieka, jego umiejetnosci i checi
angazowania sie w tego typu dziatania.
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RELACJA MENTORINGOWA

Relacja mentoringowa to proces, opierajacy sie gtéwnie na nieformalnych
spotkaniach (np. siedziba organizacji, przestrzen publiczna), ktérych zadaniem jest
wsparcie podopiecznego w realizacji postawionych celdw, pomoc czy wrecz utatwienie
wejscie na rynek pracy. Mfode osoby dzieki kontaktom z mentorem, dostajg
bezposredni dostep do bezcennej, praktycznej wiedzy, doswiadczenia. Uzyskujg
konstruktywng izaangazowang informacje zwrotng o witasnej postawie, dziataniach
i ich rezultatach. Istotna jest bezposrednia i otwarta komunikacja. Jednoczesnie nalezy
pamietaé, ze mentoring jest procesem dtugotrwatym i powinny w nim uczestniczyc
jedynie te osoby, ktére naprawde tego chca.

Na pierwszym spotkaniu obie strony ustalajg dogodne dla siebie terminy
i miejsca spotkan. Powinny one odbywac sie regularnie, nie rzadziej niz raz w miesigcu
i trwac¢ jednorazowo od 1 do max. 4 godzin przez okres od 6 do 12 miesiecy. Ponadto
podopieczny powinien okreslic realistyczne dla siebie cele oraz oczekiwania
co do programu i relacji z mentorem. Kazdorazowo spotkanie powinno by¢ dobrze
zaplanowane, z jasno postawionymi celami i tematami sesji. Praca mentora
z podopiecznym opiera sie na zawarciu kontraktu, w ktérym zapisane zostajg ustalone
zasady wspotpracy: cel, dtugos$¢, czestotliwos¢ i formy kontaktéw (preferowane sg
spotkanie osobiste, mozliwe jednak kontakty telefoniczne czy za pomocy mediéw
elektronicznych). Dobrg praktyka jest podpisanie dokumentu przez obie strony, dzieki
czemu stajg sie oni partnerami, wspoétodpowiedzialnymi za jego realizacje.

Warto podkresli¢, ze relacja mentoringowa powinna by¢ nastawiona na:

- odkrywanie, rozwijanie potencjatu podopiecznego i jego wewnetrznej motywacji;
- ciagla i nieustajacg informacje zwrotng budujgcg samoswiadomosé;

- wspoOlng identyfikacje oraz analize mocnych i stabych stron podopiecznego;

- wsparcie wyzwan podejmowanych przez mentorowanego;

- stymulowanie kreatywnosci oraz przedsiebiorczosci;

- odkrywanie w podopiecznym sprawstwa i uswiadamianie wptywu na innych;

- otwarcie podopiecznego na swiat i inspirowanie go do poszukiwania wfasnej drogi;
- odkrywanie potencjalnych sciezek kariery;

- rozwijanie kompetencji osobistych, spotecznych i zawodowych;

- wyznaczanie i okresowg weryfikacje celdw oraz ewaluacje stopnia ich osiggniecia;
- inspirowanie jak sie uczyé, zarzadzac sobg oraz zy¢ z pasjq i entuzjazmemg.

® Za: S. Karwala, ,Model mentoringu we wspétczesnej szkole wyzszej”, Nowy Sgcz 2007.
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Zaréwno podopieczny, jak i mentor zaczynajg od tego samego — obydwoje nie
wiedzg o sobie nic. Wzajemne zaufanie budowane jest na wymianie spostrzezen
i opinii. Mentor prezentuje podopiecznemu pomysty, wnioski, mozliwosci innych
rozwigzan, jednakie podopieczny sam decyduje o wyborze i kierunku swojego
dziatania. Zwigzek pomiedzy mentorem i jego uczniem jest zwigzkiem dynamicznym,
opiera sie na wzajemnym szacunku, checi spedzenia razem czasu, wzajemnym uczeniu
sie od siebie i dzieleniu doswiadczeniem zyciowym. Zasadg mentoringu jest wspdlne
uczenie sie, a nie nauczanie. Mentor nie narzuca swojego kierunku, nie daje gotowych
odpowiedzi, lecz wspiera, inspiruje, motywuje i pomaga odkryé witasne pragnienia,
przekazuje wiedze, w jaki sposéb samodzielnie sie rozwija¢ i doskonali¢, co obrazuje

{ri('\'- '

ponizsza grafika:

Mentoring nie polega na robieniu
MENTORING czego$ za podopiecznego lub dla niego.

Taforma wspierania polega na stymulacji
M - manages the relationship

(zarzadzanie relacja) podopiecznego poprzez rady, wystuchanie.

Dopuszczalne jest takze dyskretne
E - encourages (zachecanie) kierowanie dziataniami podopiecznego, ktére
majg doprowadzi¢ do sytuacji, kiedy staje

N - nutures (ksztattowanie . - . _—_
utures (ksz wanie) sie on bardziej samodzielny, pewny siebie,

T - teaches (uczenie) przedsigbiorczy i zaradny.

Kluczowym czynnikiem warunkujgcym

O - offers mutual respect
(oferowanie wzajemnego
szacunku)

powodzenie relacji jest czas i cierpliwosc.
Kazda relacja jest bowiem zupetnie inna. Inne
sg potrzeby oraz wzajemne oczekiwania

R - response to the mentees needs mentora, jak réwniez podopiecznego.
(dopasowanie do potrzeb ucznia)

17



CECHY RELACJI MENTORINGOWEJ, KTORE POZWALAJA NA ZACHOWANIE JEJ
UNIKALNEGO CHARAKTERU, TO PRZEDE WSZYSTKIM:

- ograniczenie w czasie (juz od poczatku obie strony sg swiadome, ze ich relacja ma
poczatek i koniec, co sprawia, ze koncentrujg sie na celach, jakie sobie wspdlnie
postawili);

- dobrowolnos¢ (mentor nie jest w zaden sposéb przymuszony do uczestnictwa
w spotkaniach, nie jest za nie wynagradzany, angazuje sie w relacje zupetnie
dobrowolnie, podobnie podopieczny — nie jest zmuszany do uczestnictwa
w spotkaniach, bierze udziat w mentoringu z wtasnej woli);

- nastawienie na konkretny cel (relacja mentoringowa ma okres$lony cel, ktérego
spetnienie jest wspdlnym zadaniem mentora i podopiecznego);

- brak zaleinosci (mentoring to relacja, ktéra nie jest oparta na zaleznosci czy
podlegtosci jednej osoby wobec drugiej, zadna z nich nie moze wykorzystywac swojej
pozycji, zeby wymuszac¢ na drugiej podporzgdkowanie),

- dtugofalowos$¢ (relacja mentoringowa jest rozciggnieta w czasie, dtugo$¢ wspotpracy
pozwala na zbudowanie zaufania, wzajemne poznanie sie, dopasowanie metod pracy
tandemu do potrzeb podopiecznego, sprawdzenie niektérych rozwigzan, wspdlne
wycigganie wnioskow);

- regularnosc (regularne kontakty to podstawa udanego procesu);

- obustronny rozwdj (uczy sie nie tylko podopieczny, réwniez mentor korzysta z relacji,
wymiana przebiega w obie strony).

ETAPY MENTORINGU

Mentor na poczatku relacji jest nastawiony na zbudowanie zaufania
z podopiecznym. Zaufanie to pozwala przejs¢ do kolejnego etapu, jakim jest
zachecanie, motywowanie, dawanie wskazéwek opartych na wtasnych przezyciach.
Pod koniec relacji mentor ma za zadanie stopniowo ograniczaé¢ zalezno$é
podopiecznego od taczacej ich relacji w celu osiggniecia jego samodzielnosci.

Dobrze pomyslany mentoring to proces otwarty na modyfikacje w czasie jego
trwania, ale z precyzyjnie zaplanowanym efektem koicowym. Kazda z relacji
mentoringowych zmienia sie z biegiem czasu i przechodzi swoje — unikalne dla niej —
fazy. Jesli sprébowaé jednak wyciggna¢ z nich wszystkich wspdlny mianownik —
zauwazy¢ mozna nastepujgce etapy:

- Poznanie, nawigzanie relacji, wymiana oczekiwan, budowanie zaufania.

- Wyznaczenie celu, obranie drogi miedzy dtugofalowymi celami postawionymi
przed podopiecznym a zadaniami stawianymi kazdego dnia.

- Zebranie informacji, identyfikacja stabych i mocnych stron.
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- Rozwdj relacji, systematyczne spotkania — wifasciwa praca nad postawionymi
celami, wspdlne identyfikowanie mozliwosci i zagrozen poszczegdlnych Sciezek
rozwoju, poszukiwanie alternatywnych rozwigzan, wspieranie i inspirowanie,
rozwijanie kompetencji osobistych, spotecznych, zawodowych.

- Swiadome usuwanie natozonych przez  podopiecznego  ograniczen
spowodowanych np. lekami.

- taczenie i wykorzystanie zdobytej wiedzy i umiejetnosci w praktyce.

- Ciaggty kontakt i rozbudowana informacja zwrotna pomiedzy uczestnikami Sciezki
teoretycznej, praktycznej i mentorem.

- Ewaluacja i pomoc w ocenie wynikédw: rozmowy odnosnie realizacji obranej
Sciezki, jej weryfikacja, niwelowanie sftabych stron, wzmacnianie mocnych,
identyfikacja nowych mozliwosci i utrzymanie dynamiki zmian®®.

- Zakonczenie relacji nastepuje, gdy podopieczny osiggnie cel lub uzna, ze moze
zrobié to juz samodzielnie.

W powyiszych fazach istotne jest, by na kazdym etapie towarzyszyto
podopiecznemu wsparcie i inspiracja mentora, a takze wzajemny szacunek i zaufanie,
co powinno przyczynic sie do wiekszego zaangazowania obu stron.

ETAPY MENTORINGU:

WSKAZUJACY:

° Za: S. Karwala, ,Model mentoringu we wspétczesnej szkole wyzszej”, Nowy Sqgcz 2007.
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Dla petniejszego zrozumienia wymiaréw modelu mentoringu, stosowanego
w krajach europejskich, autorzy podrecznika przedstawiajg takze przebieg procesu
opracowany przez Sebastiana Karwala w publikacji z roku 2009 ,Mentoring jako
strategia wspierajgca wszechstronny rozwdj osobisty”. Cho¢ sam model osadzony jest
w szkolnictwie wyzszym, teoria ta stanowi wszechstronny obraz narzedzia mentoringu
jako takiego.

1 [
1 I
I motywowanie do dziatania wsparcie, przekazywanie pomoc w ocenie [
: i inspiracja wiedzy i dynamizowanie wynikow :
I I
I I
I [
1
: mentor \
¥ I
' om !
I g o I
1 (=] 1
1 E 5 2
1 o © J > 1
I = % = o 1
I o - . PR 23 1
1 B2 < I. Poznanie, Il. Planowanie lll. Realizacja s 2
A < uswiadomienie $ciezki rozwoju $ciezki rozwoju S 89
I W = | 4 9
2 N E
1 3. . o . o g !
: o 9 suswiadomienie sobie sWwyznaczanie i surzeczywistnianie oo
I E E potrzeby mentoringu afirmacja celow potencjatu :
: E -.g spoznanie mentor - skreowanie éciezki srozwijanie :
I == mentee sukcesu kompetencji i .
P 1) P
L B < srozwijanie «budowanie na zdolnosci !
| -g = samoswiadomosci i mocnych stronach, *aktywne realizowanie |
: = % motywacji samoistnej niwelowanie stabych celéow |
. . . . . I
I E = spogtebianie wiedzy o stron *podejmowanie |
: = E otoczeniu i nowych wyzwan !
, 2 mozliwoéciach :
&
t I
I
\ mentee :
[ [
[ . [
————————————————————————————————————————————————————— otoczenie ‘-

Zrédto: S. Karwala, ,,Mentoring jako strategia wspierajgca wszechstronny rozwdj osobisty”, Nowy Sgcz 2009r.

Zaprezentowany model zaktada, ze w ramach relacji mentoringowej, powstanie
atmosfera sprzyjajgca zwiekszaniu zaangazowania i obustronnej wymianie wiedzy
i doswiadczenia, co pozwoli zwiekszyé poczucie kontroli swojego zycia przez
podopiecznego i wptynie na wzrost motywacji do dziatania i samorealizacji. Procesowi
towarzyszg ciggte zmiany, zorientowane na dostosowanie strategii wsparcia do
indywidualnych potrzeb mentorowanego. Warto podkresli¢, Zze skutecznos¢
mentoringu zalezy gtéwnie od jakosSci relacji na linii mentor-podopieczny, a jej
budowanie nie jest tatwe, bo opiera sie na tworzeniu i podtrzymywaniu emocjonalnej
wiezi. Istotne jest takze nastawienie obu stron na sukces, co wymusza ciggte
poszukiwanie rozwiazar pojawiajacych sie w trakcie spotkan probleméw™.

™ 7a: S. Karwala, ,,Mentoring jako strategia wspierajgca wszechstronny rozwéj osobisty”, Nowy Sgcz 2009r.
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OSOBA MENTORA

Termin ,mentor” pochodzi od imienia postaci mitologii greckiej, ktéremu
Odyseusz powierzyt opieke nad rodzing i domem. Wybrat swojego przyjaciela Mentora,
ktory miat byé dla jego syna opiekunem i nauczycielem w procesie dorastania
i stawania sie mezczyzng, podczas jego nieobecnosci. Stad tez imie to ttumaczy sie
jako: zaufany przewodnik, towarzysz, nauczyciel.

Mentor to kto$, kto dzieki osobistemu zaangazowaniu i doswiadczeniu jest
w stanie stuzy¢ radg, wsparciem, pomocg podopiecznemu. Mentor odgrywa w procesie
role katalizatora uczenia sie i przemian wewnetrznych, bywa dla swojego
podopiecznego inspiracjg, a nierzadko takze drogowskazem moralnym. To nie tylko
osoba z duzym doswiadczeniem zyciowym i zapasem wiedzy, ale przede wszystkim
osoba chetna, by podzieli¢ sie tym doswiadczeniem i wiedzg z innymi. Czesto jest to
ekspert w swojej dziedzinie, posiadajgcy bogatg praktyke w poruszaniu sie po rynku
pracy i wysokie umiejetnosci interpersonalne, ale przede wszystkim jest to osoba,
ktdra chce nieodptatnie pomagac i wspieraé podopiecznego.

Zadaniem dobrego mentora jest stworzenie pozytywnego zwigzku
z podopiecznym, rozwijanie jego umiejetnosci spotecznych i zawodowych, pomoc
w zdobywaniu dodatkowych kwalifikacji oraz polepszenie kompetencji podopiecznego
do wspodtdziatania z innymi — rodzing, srodowiskiem zawodowym czy przedstawicielami
instytucji. Dobry mentor cechuje sie wiec: umiejetnoscig aktywnego stuchania,
przekazywania konstruktywnej informacji zwrotnej, empatia, zrozumieniem, dyskrecja
i zdolnoscig inspiracji. W sposobie komunikacji z drugim cztowiekiem nie jest
nastawiony na dawanie rad, nie przejawia zachowan krytycznych, oceniajgcych. Jego
rola polega raczej na sztuce zadawania wiasciwych pytari’?, wykorzystujac swoja
wiedze, doswiadczenie i intuicje, ktdra z nich ptynie, wspiera proces poszukiwan
i refleksji u podopiecznego. Pytania te mogg doprowadzi¢ do sytuacji, w ktérej
mentorowany spojrzy na problem z innej perspektywy, a tym samym otworzy sie na
nowe mozliwosci dziatania. Nalezy pamieta¢, ze mentor nie nakazuje, nie zaleca, takie
wsparcie zawsze jest propozycjg, zeby spojrze¢ wspdlnie na pominiety element. Dla
podopiecznego taka relacja daje poczucie bezpieczenstwa konieczne do
samodzielnych, wolnych od leku przed btedem i oceng poszukiwan, rozwijajgcych
kreatywnosé i dociekliwos$¢™.

Ze wzgledu na konieczno$s¢ potgczenia w procesie mentoringu wiedzy,
doswiadczenia, umiejetnosci, wartosci i Zzyciowej postawy, oczekiwania wobec

2 7a:http://www.polkadot.pl/pl/layout/set/print/content/view/full /71029, dostep 07.12.2014r.
3 Za: P. Kowalski, ,Kazdy potrzebuje mentora”, http://www.thecoach.pl/kazdy potrzebuje mentora.html, dostep 07.12.2014r.
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mentora sg bardzo wysokie. Idealny mentor powinien charakteryzowa¢ sie m.in.:
wysoko rozwinietg samoswiadomoscia, rozumieniem podstaw zachowan innych ludzi,
umiejetnoscig budowania i rozwoju relacji spotecznych, dazenie do wtasnego rozwoju
i znajdowanie satysfakcji w rozwijaniu innych ludzi, zdolno$cia do konceptualizacji
i budowania modeli réznych zjawisk, umiejetnoscig jasnej, precyzyjnej i bezposredniej
komunikacji, odpowiednig wiedzg i doswiadczeniem niezbednym do prowadzenia
procesu, pragmatycznos¢ i poczucie humoru. Zdarza sie, ze cechy te w sposéb
naturalny wynikajg z osobowosci, duzej emocjonalnosci i dojrzatosci spotecznej
cztowieka, aczkolwiek w wiekszosci kandydaci na mentoréw powinni uzupetnia¢
je poprzez systematyczne szkolenia czy treningi. Zbiér umiejetnosci, ktére powinien
posiada¢ doskonaty mentor, wyraznie wskazuje, ze samo doswiadczenie i wiedza,
niestety nie s wystarczajace. Powinny by¢ one wsparte psychologicznymi
i spotecznymi kompetencjami, tak istotnymi dla skutecznosci mentoringu. Kluczem do
sukcesu wdrozenia mentoringu jest wiasnie przygotowanie i dobér mentoréw™.

Kazdy podopieczny musi sam pomdc sobie w realizacji wtasnych osiggniec,
jednak robi to za poparciem i zachetg swojego mentora. Ten zas moze petni¢ w jego
zyciu wiele funkgcji, a jego podstawowe zadania to zachecanie mentorowanego do:

- dzielenia sie pomystami i mys$lami;

- oceniania i motywowania wtasnych zachowan;

- konfrontowania doswiadczen i decyzji przez samoocene;

- rozwazania z réznych perspektyw sytuacji wptywajgcych na jego zycie;
- rozwoju witasnej kariery i osiggnie¢;

- brania odpowiedzialnosci za wtasny rozwdj i za podejmowane decyzje;

- zdobywania nowych do$wiadczen®.

Spotkania z mentorem, mimo, Ze mogg dotyczy¢ rdinych tematéw
i problemdéw, to jednak wymagaja od mentora podobnego scenariusza zachowan.
By osiggngé zamierzone cele, mentor powinien zadawac pytania, ktére pomogg
w identyfikacji wystepujgcych barier i wyszukiwania alternatywnych rozwigzan dla
okreslonego problemu, powinien skfania¢ ku eksplorowaniu réznych drég osiggniecia
celu, dzieli¢ sie wiedzg poprzez odwotywanie do konkretnych Zrddet i stwarzac
odpowiednig atmosfere, gdzie mozliwy bedzie efektywny dialog oparty na otwartosci,
zaufaniu i wzajemnym szacunku®.

¥ Za: P. Kowalski, ,,Kazdy potrzebuje mentora”, http://www.thecoach.pl/kazdy potrzebuje mentora.html, dostep 07.12.2014r.
 Za: Anna Softys, Matgorzata Tarkowska, ,Mentoring w praktyce, sciezka ksztatcenia mentoréw i peer-mentoréw dla grup
defaworyzowanych”, todz 2008.

'8 Za: http://londynek.net/czytelnia/Mentoring+jako+droga+do+sukcesu+czytelnia+news,/czytelnia/article ?jdnews_id=3287473

dostep 06.12.2014 r.
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MENTOR WSPOtPRACUJE Z PODOPIECZNYM W OPARCIU O SZESC KROKOW?"’:

1. Stworzenie zaufania: mentor komunikuje sie przez aktywne, empatyczne
stuchanie, ze szczerym zrozumieniem i przyjeciem uczu¢ swojego podopiecznego
(dzieki temu podopieczny postrzega mentora jako stuchajgcego, a nie oceniajacego),
co sprzyja szczeremu dzieleniu sie osobistymi do$wiadczeniami zaréwno negatywnymi,
jak i pozytywnymi.

2. Udzielanie osobistej rady: mentor moze prosi¢ o doktadne informacje i udziela¢
wskazéwek na temat biezgcych plandw i postepdw w osiggnieciach edukacyjnych,
zawodowych, prywatnych, zgodnych z celami i aspiracjami podopiecznego. Celem jest
zapewnienie, ze udzielona porada opiera sie na doktadnych i wystarczajgcych
informacjach i jest nakierowana na indywidualne aspiracje podopiecznego.

3. Przedstawianie innych rozwigzan: mentor ma za zadanie rozwaznie prowadzic
podopiecznego w gtgb odkrywania jego zainteresowan, umiejetnosci, pomystéw,
przekonan i potencjatu zwigzanych z jego rozwojem i sytuacjg edukacyjng, zawodowa
i spoteczng. Celem jest pomoc podopiecznemu w rozwazaniu innych punktéw
widzenia i opcji w czasie dojrzewania wtasnych decyzji.

4. Konfrontowanie: mentor z szacunkiem konfrontuje wyjasnienia podopiecznego, tak
by unikng¢ decyzji pospiesznych. Celem jest pomoc w zrozumieniu niekorzystnych
strategii i zachowan oraz oszacowanie potrzeb w zakresie zmiany, tak by miescita sie
ona w mozliwosciach podopiecznego i miata site motywujaca.

5. Motywowanie: mentor dzieli sie odpowiednimi doswiadczeniami Zzyciowymi
i uczuciami, moggcymi sta¢ sie przyktadem dla podopiecznego i wzbogacajgcymi
wzajemne relacje. Celem jest zachecenie podopiecznego do podjecia ryzyka,
wykonania pewnych posunie¢ oraz aby kontynuowat on préby przezwyciezania
trudnosci we witasnym zyciu.

6. Zachecanie do pierwszego kroku: mentor rozbudza w podopiecznym umiejetnos¢
krytycznego myslenia o swojej przysztosci i zawodowych mozliwosciach. Celem jest
zachecenie podopiecznego do przejecia inicjatywy i wptywu na swoje zycie, tak by
podopieczny modgt samodzielnie reprezentowad, negocjowaé oraz kierowaé swoimi
sprawami w szkole, w miejscu pracy, domu, w relacjach z innymi.

¥ Za: Anna Softys, Matgorzata Tarkowska, ,,Mentoring w praktyce, sciezka ksztatcenia mentoréw i peer-mentoréw dla grup
defaworyzowanych”, tédz 2008.
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MENTOR JAKO WOLONTARIUSZ

Mentor to zaufany towarzysz. Dlatego jest niezwykle wazne, zeby jego zwigzek
z podopiecznym opierat sie na uktadzie wolontarystycznym. Kazda ze stron bierze
udziat w procesie catkowicie dobrowolnie. Fakt, ze mentorzy sg wolontariuszami jest
istotnym atutem relacji mentoringowe]. Podopieczny ma $wiadomosé¢, ze za ich relacjg
nie kryje sie zadna dodatkowa korzys¢ dla mentora poza satysfakcjg i checig pomocy,
towarzyszenia wtasnie tej, a nie innej osobie. Nie jest to dla niego dodatkowa praca,
a zaangazowanie wynika z pragnienia dzielenia sie wiedzg, a takze rozwijania siebie.

Cheé niesienia pomocy innym, jaka kieruje mentorami, moze mie¢ rézne zrddta:
moze to byc¢ potrzeba dzielenia sie doswiadczeniem, odkrywanie wtasnych mozliwosci,
poznanie probleméw miodego pokolenia, sprawdzenie sie w roli przewodnika, mistrza.
»Nagroda” mentordéw, poza efektami widocznymi w zyciu podopiecznego, jest przede
wszystkim satysfakcja. Brak gratyfikacji finansowej sprawia, ze relacja mentoringowa
przebiega na zupetnie odmiennych zasadach — i dlatego w korelacji z dobrowolnoscig,
pozwala na stworzenie unikalnego zwigzku, opartego na zaufaniu i wspdtpracy.

ROLA PODOPIECZEGO W RELACJI MENTORINGOWE)J

Sukces relacji mentoringowej zalezy znaczgco od nastawienia i zaangazowania
samego podopiecznego. To on bierze na siebie odpowiedzialno$¢ za wtasny rozwodj,
powinien wykazywac inicjatywe, przygotowujac sie na kazde ze spotkan, by¢ otwartym
na informacje zwrotng i sugestie ze strony mentora oraz nauke i zdobycie
doswiadczenia w danej dziedzinie. Istotne jest, by podopieczny byt Swiadomy roli, jaka
petni mentor — osoby, ktdra zacheca, wspiera i inspiruje, nie przekazuje jednak
gotowych rozwigzan. W miare rozwoju relacja od podopiecznego oczekuje sie nie tylko
wyznaczenia wiasnych celéw, ale jednak, a wrecz co jest najwazniejsze, podejmowania
dziatan i wysitku, by je osiqgnac’lg,

Idealny podopieczny powinien by¢ wiec zmotywowany do szukania wtasnej
drogi, Swiadomy wyzwan, poszukujacy, watpigcy, majgcy pytania, ale takze otwarty na
propozycje i konstruktywng krytyke czy sktonny do refleksji nad sobg.

'8 http://www.polkadot.pl/pl/layout/set/print/content/view/full/71029, dostep 07.12.2014r.
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PRZYKLADY ZASTOSOWANIA MENTORINGU

Pierwsi mentorzy, jak zauwaza Piotr Kowalski w artykule ,Kazdy potrzebuje
mentora”, czesto przybierali postaé bogéw (np. ustami Mentora w Odysei przemawia
Atena). Jako bogowie mogli wyposazyé bohatera w niezwykte przymioty ciata, ducha
i na tym poprzestac. Jednak ich relacja z bohaterem byta najczesciej znacznie bardziej
ztozona. Wspomniana Atena niewatpliwie wspierata Telemacha (syna Odyseusza)
w jego podrézy do mestwa, dorostosci i sity, stuzyta swojg madroscig (udzielata rad),
pobudzata i inspirowata do dziatania — elastycznie dostosowujgc swojg interwencje do
potrzeby chwili i drogi klienta. Obserwujac tg relacje dostrzec mozna, ze juz ponad dwa
tysigce lat przed narodzinami mentoringu Homer doskonale rozpoznawat mechanizmy
psychologiczne rzadzgce naszym rozwojem. Nie dziwi wiec wystepowanie postaci
mentora w réznych czasach i kregach kulturowych. Odzwierciedla ono ludzka tesknote
za gtebokimi, wspierajgcymi relacjami, w ktérych wiedza, doswiadczenie i emocjonalna
blisko$¢ stuzg budowaniu zyciowej madrosci®.

Pojecie mentoringu przewija sie w wielu réznych kontekstach. Krotki przeglad
Srodowisk, korzystajgcych z tego narzedzia ma na celu ukazanie atrakcyjnosci
i funkcjonalnosci tej metody.

MENTORING W PRAKTYCE BIZNESU

Po dokonaniu wszechstronnej analizy réznych rozwigzan, stuzgcych rozwojowi
cztowieka w s$rodowisku pracy, stwierdzono, ze trwate i pozytywne oddziatywanie
na rozwéj zawodowy ma wtasnie mentoring, czesto nieformalny, lecz zawsze oparty
na autentycznym zainteresowaniu rozwojem podopiecznego. Popularno$é¢ mentoringu
w biznesie potwierdzajg dane. Sposrdd 500 najwiekszych notowan publicznych firm
w Wielkiej Brytanii zdecydowana wiekszo$¢ wykorzystuje mentoring jako metode
rozwoju wyzszych kadr menedzerskich?.

Mentorami najczesciej sg osoby z wewnatrz firmy, ktére rozumiejg prowadzong
dziatalnos$é, struktury, metody pracy. Mentoring zaktada relacje uczonego z uczacym,
opartg na zaufaniu do autorytetu, stad tez najlepiej w tej roli sprawdzajg sie osoby
o silnym ,naturalnym autorytecie”. Wprowadzenie mentoringu do firmy pozwala na
zapewnienie ciggtosci wiedzy i doswiadczen.

Programy mentoringowe w firmach mogg byé bardzo rdznie konstruowane.
Przyktadowe cele programu to:

¥ Za: P. Kowalski, ,Kazdy potrzebuje mentora”, http://www.thecoach.pl/kazdy_potrzebuje_mentora.html, dostep 07.12.2014r.
7a: http://www.thecoach.pl/kazdy potrzebuje mentora.html, dostep: 08.12.2014r.
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- Adaptacja w firmie lub na nowym stanowisku.
- Poprawa motywacji do pracy.

- Przygotowanie do awansu.

- Rozwdj talentow.

Mentoring pozwala pracownikowi przejs¢ tagodniej okres adaptacji w nowej
firmie oraz szybciej uzyskaé wysokg efektywnos¢ pracy. W efekcie zwieksza to jego
zadowolenie z pracy i powoduje wzrost motywacji. Oddanie nowego pracownika pod
opieke mentora znacznie ostabia efekt poczucia niepewnosci i niekomfortowej sytuacji
»bycia nowym”, zwieksza zaangazowanie i lojalno$¢ wobec firmy. Dobrze dziatajacy
mentoring skraca okres nauki na btedach i pomaga korzysta¢ z cudzych doswiadczen.
Wiaze sie z tym réowniez oszczedno$¢ wynikajgca z ograniczenia szkolen zewnetrznych,
bedacych drogg inwestycja w rozwdj zawodowy pracownika, jaki cennym czasem
spedzonym poza pracg. Mentorzy w zespole w znacznej mierze utatwiajg réowniez
prace szefa, ktory nie jest w stanie poswieci¢ jednoczesnie tak duzo czasu kilku
niedoswiadczonym osobom?™.

MENTORING SPOtECZNY

W Europie, a zwtaszcza w Wielkiej Brytanii, najszybciej rozwineta sie forma
mentoringu skierowana na dziatania wspomagajace osoby majgcych problemy
z dostosowaniem do wymogow spotecznych. Tzw. mentoring spoteczny jest wdrazany
na roznych szczeblach instytucjonalnych, jako program rzadowy lub inicjatywa
spoteczna. Przyktadami mogg by¢ brytyjskie rzgdowe programy: pierwszy z nich to
,Fair Deal at Work” — nakierowany na pomoc w znalezieniu pracy, szczegdlnie
bezrobotnej mtodziezy (a takze innych grup, np. samotnych rodzicéw), oferujgc pomoc
we wigczeniu sie w zycie zawodowe. Natomiast Department for Education and
Employment realizuje projekt mentoringu edukacyjnego, w ramach ktérego mentorzy
pracujg z uczniami osiggajagcymi stabe wyniki w nauce. Ministerstwo Spraw
Wewnetrznych natomiast wspiera projekty mentoringu skierowane do o0séb
zagrozonych uzaleznieniem od narkotykéw i alkoholu. Idea tych projektéw opiera sie

na zasadzie zapobiegania niepozadanym zjawiskom spotecznym.

Najwieksze brytyjskie organizacje pozarzgdowe jak ,Reiner” czy ,Prince’s Trust”
wdrazajg mentoring dla mfodych ludzi opuszczajgcych osrodki zinstytucjonalizowanej
opieki (np. domy dziecka). Wiekszos¢ organizacji opracowuje wtasne podreczniki
i programy szkoleniowe dla mentordw, cho¢ mozna tez spotkac oferte regularnych
studiéow i szkolen w tym zakresie. ,National Mentoring Network” to organizacja
dziatajgca od 1980 roku, ktéra opracowata standardy i certyfikaty poswiadczajgce

2 Agnieszka Zielonka, ,,Mentoring, czyli naturalna kolej rzeczy w organizacji uczqcej sie”,
https.//oditk.pl/pl/wiedza/artykul/zobacz/mentoring-czyli-naturalna-kolej-rzeczy-w-organizacji-uczacej-sie/, dostep: 08.12.2014r.
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kwalifikacje i wiedze mentordw. Prowadzeniem szkolen oraz egzaminowaniem zajmujg
sie akredytowane instytucje, poswiadczeniem umiejetnosci i wiedzy jest uzyskanie
BTEC Award, gwarantujgcy uznawalnos¢ kwalifikacji mentora. Dziatania te swiadcza
o docenianiu przydatnos$ci narzedzia mentoringu we wspieraniu oséb zagrozonych
negatywnymi czynnikami spotecznymi. Natomiast dziatania na rzecz standaryzacji ustug
wptywajg na instytucjonalizacje proceséw wspierania i doradztwa wykorzystujacego
narzedzie mentoringu, stosowane w Wielkiej Brytanii od ponad 30 lat?,

MENTORING DLA STUDENTOW

Inng popularng grupg docelowg programéw mentoringowych sg studenci.
Réwniez na kliku polskich uczelniach dziatajg programy mentoringowe. Za przyktad
moze postuzy¢ program ,Mentoring dla studentéw” organizowany wspdlnie
z Dolnoslaska Siecig Biur Karier oraz poszczegélnymi wroctawskimi uczelniami. Dziafa
on m.in. na Uniwersytecie Ekonomicznym oraz na Politechnice Wroctawskiej. Jego
celem jest ksztattowanie u studentdw umiejetnosci planowania kariery zawodowe;j
i rozwoju osobistego, dzieki wykorzystaniu zachowan, autorytetu i doswiadczenia
pracownikéw regionalnych firm. Charakterystyczng cechg programu jest to, iz studenci
po zapoznaniu sie z zyciorysem zawodowym mentoréow wskazujg max. 3 osoby,
z ktérymi chciatyby wejs¢ w relacje mentoringowa. Jest to wskazéwka przy kojarzeniu
par. Jak zapewniajg realizatorzy studenci zyskujg bardzo wiele, m.in.:

- Poznanie ze specyfikg pracy w danej branzy, Swiadome decyzje zawodowe;

- Weryfikacja wtasnych wyobrazen na temat planowanej sciezki kariery zawodowej;
- Nawigzanie kontaktow zawodowych;

- Rozwdj osobisty — wzrost umiejetnosci interpersonalnych;

- Wzmocnienie poczucia wtasnej wartosci, przekonania o wtasnych mozliwosciach;
- Wymiane pogladdéw, doswiadczen, marzen, wizji;

- Weryfikacje celéw zawodowych w oparciu o zdobyte do$wiadczenie®.

? 7a: Anna Softys, Matgorzata Tarkowska, ,Mentoring w praktyce, Sciezka ksztatcenia mentoréw i peer-mentoréw dla grup
defaworyzowanych”, tédz 2008.
% 7a: http://www.biurokarier.ue.wroc.pl/artykul/mentoring-ogolnie/, dostep 13.05.2013.
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I1l. PROGRAM MENTORINGU

PRZYGOTOWANIE PROGRAMU MENTORINGU

Mentoring, jako forma pomocy osobom bezrobotnym, od wielu lat funkcjonuje
z powodzeniem w krajach europejskich. Opracowany model wspodtpracy instytucji
rynku pracy wykorzystujacy narzedzie mentoringu powstat w oparciu o zaimportowane
rozwigzania partnera niemieckiego, zaadaptowane do warunkéw polskich. Okazjg do
zrozumienia idei mentoringu byta wizyta studyjna, ktéra odbyta sie w lutym 2013 roku.
Celem spotkania byto zapoznanie z programami mentoringowymi prowadzonymi przez
Deutsche Angestellten — Akademie z Frankfurtu nad Odrg (partnera projektu) i spétke
Joblinge gAG z Berlina. Przedstawione rozwigzanie w zakresie aktywizacji bezrobotnej
mitodziezy to wynik pracy nie tylko zespotu projektowego, ktéry za cel postawit sobie
dostosowanie i przetestowanie rozwigzan wykorzystywanych w Niemczech, ale takze
uczestnikdw naszego projektu — podopiecznych, mentoréw, treneréw, superwizoréw,
uczestnikdw szkolen upowszechniajgcych i wszystkich tych, ktérzy wyrazili swoje
zdanie na temat innowacyjnego narzedzia. Oddajemy w Paistwa rece wypracowany
model programu mentoringowego.

SCHEMAT | HARMONOGRAM PROGRAMU

Program mentoringu obejmuje kilka wariantdw wsparcia, stosowanych
w zaleznosci od potrzeb grupy docelowej. Baza funkcjonowania jest sprawnie
prowadzone biuro projektu, ktére bez wzgledu na opcje zajmuje sie: rekrutacjg
uczestnikéw, doborem par, utrzymywaniem statego kontaktu z beneficjentami
i mentorami, ewaluacjg procesu, a takze organizacjg uroczystosci doceniajgcej prace
mentordéw i sukcesy podopiecznych.

Podstawowy wariant programu obejmuje relacje mentoringowg i wsparcie
merytoryczne w postaci warsztatow wstepnych dla mentoréw i podopiecznych oraz
warsztaty podsumowujace dla par. W wariancie rozszerzonym dodano wsparcie
uzupetniajgce w postaci warsztatéw dla podopiecznych i par oraz superwizje dla
mentoréw. Natomiast wariant opcjonalny oferuje dodatkowo dla podopiecznych staze
zawodowe. Rekomendowane jest zastosowanie co najmniej drugiego wariantu.
W kolejnych punktach zostang opisane wszystkie sktadowe programu.
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SCHEMTA WARIANTU PODSTAWOWEGO
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SCHEMAT ROZSZERZONY
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GALA MENTORINGU
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HARMONOGRAM REALIZACII

Przedstawiony harmonogram realizacji programu mentoringu, dla wiekszej

czytelnosci procesu, zostat przedstawiony w ujeciu rocznym. Niemniej jednak czas

realizacji mozna rozpoczag¢ w dowolnym okresie. Sktadowe programu i szczegdtowy

zakres niezbednych do wykonania czynnosci znajdujg sie w kolejnych rozdziatach.

Ponizej schemat faz procesu, przedstawiajacy obowigzki organizatoréw, mentoréw

i podopiecznych oraz przyktadowy harmonogram programu mentoringu.

FAZA FAZA FAZA FAZA
WSTEPNA BUDOWANIA MENTORINGU KONCOWA
RELACII WtASCIWEGO
CZAS 2 MIESIACE 2 MIESIACE 7 MIESIECY 1 MIESIAC
- rekrutacja - udziat - praca - koriczenie pracy
> - dobdr w pary w warsztatach z podopiecznym z podopiecznym
[ wstepnych - superwizja - udziat
g - motywacja - uczestnictwo w warsztatach
w podopiecznego we warsztatach na zakoriczenie
2 do okreslenia celu, dla par - udziat
- budowanie relacji W uroczystosci
mentoringowej podsumowujgcej
- rekrutacja - udziat - praca - koiczenie pracy
E - dobdr w pary w warsztatach z mentorem, z mentorem
9 wstepnych - uczestnictwo - udziat
g - wyznaczanie we wsparciu w warsztatach na
a celéw mentoringu dodatkowym zakoniczenie
2 - udziat
w uroczystosci
podsumowujacej
- organizacja biura - organizacja - organizacja - organizacja
o mentoringu dziatan dziatan warsztatéw na
e - organizacja wspierajacych wspierajacych, zakonczenie,
§ warsztatéw - badanie - biezgcy kontakt uroczystosci
<Z,: wstepnych ex-ante z mentorami podsumowujacej,
g i podopiecznymi - ewaluacja
© - ewaluacja ex-post
on-going
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PRZYKtADOWY HARMONOGRAM REALIZACJI PROGRAMU MENTORINGU

Proces rekrutacji mentoréw *I
—
|

Proces rekrutacji podopiecznych

Podpisanie umow przez uczestnikdw q
Warsztaty wstepne h
Matching ™

Spotkania par

e —————————
Superwizja . . E——
I ————
E—

Warsztaty dla podopiecznych

Warsztaty dla par mentoringowych

Staz zawodowy |

Staty kontakt z UCzestnikami ProCesy s s mmm s S ss o S S N S S S
i

I

Warsztaty na zakonczenie relacji

Uroczystos¢ podsumowujaca projekt

Monitoring i ewaluacja procesu

QA P D D A2 K @ ¢ O
VT AT RT AT AT ST T 9 oY A
Wariant podstawowy programu — . Wsparcie uzupetniajace — .
PRZYKtADOWY BUDZET
Koszty bezposrednie - merytoryczne j-m. Liczba | Cenajedn. | tacznie
Warsztaty wstepne 3 dni
= 16h dla mentoréow + 16h dla uczniéw + 8h dla par mentoringowych integracyjne

Wynagrodzenie trenera podczas warsztatow
1. |dla mentoréw (2 dni x 8h) h 16 150,00 zt 2 400,00 zt

Catering podczas warsztatow dla mentorow Osobo-
2. |ipodopiecznych (20 osdb x 3 dni x 60zt) dzien 60 60,00 zt 3 600,00 zt

Nocleg podczas warsztatow dla mentoréw Osobo-

3. |ipodopiecznych (20 oséb x 2 nocleg x 100z1) nocleg 20 100,00 zt | 2 000,00 zt

Wynagrodzenie trenera podczas warsztatow

4. | dla podopiecznych (2 dni x 8h) h 16 150,00 zt | 2 400,00 zt

Wynagrodzenie treneréw podczas warsztatu

5. | dla mentoréw i podopiecznych (2 osoby x 8h) h 16 150,00 zt 2 400,00 zt

Zwrot kosztéw dojazdu dla mentoréw

6. |ipodopiecznych (20 osdb x 30zt) osoba 20 30,00 zt 600,00 zt

Materiaty szkoleniowe (10 mentoréw + 10

7. | podopiecznych x 65zt) komplet 20 65,00 zt 1 300,00 zt




Koszy zwigzane ze spotkaniami par mentoringowych

Zwrot kosztéw dojazdu dla mentoréw

8. |ipodopiecznych spotkanie | 100 50,00 zt 5 000,00 zt
Wsparcie uzupetniajgce
Warsztaty w trakcie relacji
Wynagrodzenie trenera podczas warsztatow
w trakcie dla podopiecznych
9. |(8 warsztatdéw x 6h x 150zt) h 48 150,00 zt 7 200,00 zt
Wynagrodzenie trenera podczas warsztatow
w trakcie dla mentordw i podopiecznych
10. | (2 warsztaty x 6h x150zt) h 12 150,00 zt 1 800,00 zt
Catering podczas warsztatéw w trakcie
(8 warsztatéw x 100s. x 40zt Osobo-
11. | + 2 warsztaty x 200s. X 40zt ) dzien 120 40,00 zt 4 800,00 zt
Zwrot kosztéw dojazdu (8 warsztatéw x 10 Osoba-
12.| 0sob x 24zt + 2 warsztaty x 10 oséb x 24z1) spotkanie | 100 24,00 zt 2 400,00 zt
Wsparcie merytoryczne dla mentoréw - superwizje
16. ‘ Superwizja (Srednio 7h x 10 mentoréw) ‘ h 70 ‘ 170,00 zt | 11 900,00 zt
Staze
Wynagrodzenie stazowe Osobo-
17.| (10 oséb x 6 mies. x 1600 zt) miesiac 60 | 1600,00 zt| 96 000,00 zt
Warsztaty podsumowujace dla podopiecznych i mentrow
Wynagrodzenie trenera podczas spotkania
podsumowujgcego dla mentoréw
18. | i podopiecznych (6h x 150 zt) h 6 150,00 zt 900,00 zt
Catering podczas warsztatéw na zakonczenie
19. | dla mentordw i podopiecznych (20 os. x50z1) osoba 20 50,00 zt 1 000,00 zt
Zwrot kosztéw dojazdu dla podopiecznych
20. | i mentoréow (20 oséb x 30 z1) osoba 20 30,00 zt 600,00 zt
Certyfikaty, dyplomy dla uczestnikow
21. | programu osoba 20 10,00 zt 200,00 zt
Koszty obstugi
22. | Wynagrodzenie koordynatora (80h x 12 m-cy) m-c 12 | 2500,00 zt | 30 000,00 zt
23. | Wynagrodzenie asystenta (160h x 12 m-cy) m-c 12 | 3000,00 zt | 36 000,00 zt
24. | Ksiegowa (40h x 12 m-cy) m-c 12 500,00zt | 6000,00 zt
25. | Koszty pomieszczen (wynajem/utrzymanie) m-c 12 | 1500,00 zt | 18 000,00 zt
26. | Koszty telefoniczne/informatyczne m-c 12 150,00 zt 1 800,00 zt
27. | Materiaty biurowe m-c 12 150,00 zt 1 800,00 zt
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KOSZT PROGRAMU MENTORINGU

Koszt programu mentoringu zalezy nie tylko od wariantu wsparcia, jest przede
wszystkim odpowiedzia na potrzeby beneficjentow oraz instytucji rynku pracy
zlecajgcych jego realizacje. Nalezy pamietaé, ze istnieje mozliwos¢ realizacji np. stazy
w ramach $rodkéw Powiatowego Urzedu Pracy. Ponizej warianty wsparcia oraz sredni
koszt aktywizacji osoby bezrobotnej, uwzgledniajgcy wszystkie wydatki.

Koszt na 1 osobe

Czesci programu mentoringu
bezrobotng

1. Relacja mentoringowa 500,00 zt

2. Wsparcie merytoryczne
(warsztaty wstepne dla mentoréw i podopiecznych 1 740,00 zt
+ warsztaty podsumowaujace dla par)

3. Wsparcie uzupetniajgce - rekomendowane
(warsztaty dla podopiecznych + warsztaty dla par 2 810,00 zt
+ superwizje dla mentoréw)

4. Wsparcie fakultatywne - staz

9 600,00 zt

Opcje wariantdw zastosowanie narzedzia mentoringu:

Wariant podstawowy:
. . 2 240,00 zt
relacja + wsparcie merytoryczne
Wariant rozszerzony:
. . . - 5 050,00 zt
relacja + wsparcie merytoryczne + wsparcie uzupetniajgce
Wariant rozszerzony opcjonainy:
. . . . . 14 650,00 zt
relacja + wsparcie merytoryczne + wsparcie uzupetniajgce + staz

WYMAGANIA FORMALNE WOBEC ORGANIZATORA

Program mentoringu zaktada wdrozenie programu aktywizacji bezrobotnej
mtodziezy, opartego na idei mentoringu, jako wsparcia jakosciowego, wysoce
zindywidualizowanego. Aby taki proces mdgt zaistnie¢ konieczne jest spetnienie takze
przestanek formalno-organizacyjnych, tj. organizacja biura, miejsca spotkan,
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji projektowej, zatrudnienie kadry itp.
Ponizej zamieszczamy charakterystyke najistotniejszych kwestii organizacyjnych, ktére
utatwig uruchomienie programu.
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KTO MOZE REALIZOWAC PROGRAM MENTORINGU

Program metoringowy moze by¢ realizowany przez podmioty, ktérych
nadrzednym celem jest promocja zatrudnienia, tagodzenie skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacja zawodowa, czyli przez instytucje rynku pracy. Sg to publiczne stuzby
zatrudnienia, Ochotnicze Hufce Pracy, agencje zatrudnienia, instytucje szkoleniowe
oraz instytucje partnerstwa lokalnego i dialogu spotecznego.

PSZ tworzg m.in. powiatowe i wojewddzkie urzedami pracy, realizujgce zadania
okreslone ustawg. OHP sg panstwowgq jednostka wyspecjalizowang w dziataniach na
rzecz mtodziezy, w szczegdlnosci zagrozonej wykluczeniem spotecznym, oraz mtodych
bezrobotnych do 25 roku zycia. Agencje zatrudnienia natomiast sg niepublicznymi
jednostkami organizacyjnymi swiadczgcymi ustugi w zakresie m.in. posrednictwa pracy
czy poradnictwa zawodowego. Instytucjami szkoleniowymi sg publiczne i niepubliczne
podmioty prowadzgce edukacje pozaszkolng. Instytucje dialogu spotecznego to
organizacje i instytucje zajmujgce sie problematyka rynku pracy, natomiast instytucje
partnerstwa lokalnego realizujg inicjatywy partnerow rynku pracy24. Nalezy pamietaé,
ze podmiot zamierzajgcy Swiadczy¢é ustugi z zakresu agencji zatrudnienia jest
zobowigzany do ztozenia wniosku o wpis do Krajowego Rejestru Agencji.

Istotne w programie jest, ze mentorzy Swiadcza pomoc wolontarystycznie.
Zgodnie z Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie, Dz.U.2014, poz. 1118, wolontariusze mogg wykonywac¢ swiadczenia
jedynie na rzecz:

- organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3
w zakresie ich dziatalnosci statutowe;j;

- organdéw administracji publicznej;

- jednostek organizacyjnych podlegtych organom administracji publicznej lub
nadzorowanych przez te organy;

- podmiotdéw leczniczych w rozumieniu przepisdw o dziatalnosci leczniczej w zakresie

wykonywanej przez nie dziatalnosci leczniczej;

- z wytaczeniem prowadzonej przez te podmioty dziatalnosci gospodarcze;j.

Rekomendowany w podreczniku model skupia sie na wspodtpracy publicznych
stuzb zatrudnienia z organizacjami pozarzgdowymi, co przektada sie na zlecenie
zadania publicznego, ktdre realizowa¢ bedzie, wytoniona w drodze konkursu
organizacja — realizator programu mentoringu. Wiecej na temat finasowania programu
w kolejnym rozdziale.

2 7a: http://www.mpips.gov.pl/praca/instytucje-rynku-pracy/
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STRUKTURA BIURA MENTORINGU

Jednym z pierwszych etapow przygotowan instytucji rynku pracy do
przeprowadzenia programu mentoringu jest dobra organizacja. Kazda organizacja
wdrazajgca program mentoringu bedzie na pewno testowata swoje rozwigzania w
zakresie struktury dziatan, koordynacji i podziatu funkcji miedzy cztonkéw zespotu.
Przedstawiony ponizej przyktad organizacji pracy biura mentoringu powinien stuzyé
jako punkt wyjscia oraz modelowy wzér, ktéry mozna dostosowaé do potrzeb danej
instytucji.

INSTYTUCJA PROWADZACA BIURO MENTORINGU

Koordynator programu [y 2 Asystenci merytoryczni

L

Do zadan organizacji wdrazajgcej program mentoringu nalez przede wszystkim
ustalenie celéw oraz wskaznikow do realizacji programu (konieczne w oparciu
o zalecenia instytucji zlecajacej realizacje dziatan z zakresu wsparcia oséb
bezrobotnych przy wykorzystaniu narzedzia mentoringu), a takze udziat w otwartym
konkursie ofert, na podstawie ktérego zlecona zostanie organizacja programu
mentoringu.

Osobg nadzorujacg prace biura jest koordynator projektu. Do jego zadan nalezy
organizacja i administracja biura, czuwanie nad planowym wykorzystaniem srodkdw,
sprawozdawczos$cig, monitoring postepdw w realizacji programu, weryfikacja
osiggniecia wskaznikdw i rezultatéw, kontakty ze zleceniodawcy programu
i instytucjami partnerskimi, a takze dbanie o strone promocyjna przedsiewziecia,
kontakty zmediami. Jego rolg jest rdéwniez uczestniczenie w rozwigzywaniu
ewentualnych sytuacji trudnych oraz podejmowanie decyzji personalnych.
Koordynator odpowiada za prace wspodtpracownikéw, jego celem jest zbudowanie
zaangazowanego zespotfu, powinien wiec podejmowacé takze dziatania zwigzane
z integracjg i zapewnié wtasciwg komunikacjg wewnetrzna.

Asystent merytoryczny (liczba stanowisk moze by¢ rézna, w zaleznosci od ilosci
par mentoringowych objetych programem) odpowiedzialny jest za organizowanie
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kluczowych dziatan projektu, w tym rekrutacje, weryfikacje i kontraktowanie
kandydatéw na mentorow i podopiecznych, ewaluacje zwigzkéw mentorskich
i osigganych rezultatéw, a takze zaplanowanie i organizacje szkolen dla mentoréw
i podopiecznych. Asystent zapewnia prawidtowe funkcjonowanie biura, prowadzi
ewidencje i dokumentacje, odpowiada za gromadzenie i przechowywanie informacji,
w tym danych osobowych, prowadzi bazy danych. Utrzymuje biezgcy kontakt
z beneficjentami oraz czuwa nad praca wolontariuszy, jakoscig iterminowoscia
wsparcia. Asystent lub asystenci powinni by¢ wyposazeni w komputer z dostepem
do Internetu oraz telefon komodrkowy, aby byé dyspozycyjnymi dla mentoréw
i podopiecznych. Bardzo wazne jest maksymalne utatwienie kontaktu z nimi, aby
zapewni¢ sprawny obieg informacji i mozliwo$é szybkiej relacji w sytuacjach
problemowych, warto zainstalowaé programy do komunikowania zdalnego.

Ksiegowy odpowiedzialny jest gtownie za obstuge ksiegowo-kadrowg projektu,
w tym sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz statg wspéiprace w zakresie
zarzadzania finansami i przeptywem srodkéw finansowych z zespotem projektu.

W prace biura zaangazowaé¢ mogg sie réwniez wolontariusze. Mogg oni
wykonywac¢ zadania zlecone przez personel projektu, na przyktad prace biurowe —
przygotowywanie korespondencji seryjnej, wyszukiwanie informacji, wykonywanie
telefondw itp. To, jakie zadanie moze zostaé powierzone wolontariuszowi zalezy od
jego umiejetnosci i kompetencji, nie mogg to byé polecenia zwigzane z merytorycznym
przebiegiem projektu, majgce bezposredni wptyw na jego realizacje. Wolontariusz
powinien mieé¢ okreslone zadanie, wykonywane pod nadzorem pracownika projektu,
z ktérego zostanie rozliczony po jego wykonaniu.

MINIMALNE ZASOBY DLA NGO

1. Kadrowe — 3 osoby (autorzy rekomendujg zatrudnienie: koordynator na
ok. 80 h w miesigcu, asystenta na 160 h w miesigcu (lub etat), ksiegowej (wg
potrzeb) na grupe ok. 60 oséb (30 podopiecznych i 30 mentordw); powyzej tej
liczby sugerowane jest zatrudnienie kolejnego asystenta na kazde nastepne
60 oséb (30/30);

2. Techniczno- organizacyjne — biuro projektu, miejsce na spotkania mentoréw
i podopiecznych dostepne po wczesniejszym uzgodnieniu z personelem,
w godzinach 8.00-20.00 przez 6 dni w tygodniu.

POKOJ DO SPOTKAN

Autorzy rekomendujg wyodrebnienie w biurze pokoju przeznaczanego
na spotkania par mentoringowych. Wazne jest, by jego wyglad nie byt zbyt formalny,
administracyjny. Gtdwnym wyposazeniem powinny by¢ wygodne krzesta/fotele oraz
maty stolik. W pokoju mogg sta¢ inne meble i sprzety biurowe, ale miejsce do rozmowy
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powinno zostac tak zaaranzowane, aby tandemom byto jak najwygodniej prowadzi¢
rozmowy oraz zeby, w miare mozliwosci, ich praca nie byta zaktdcana diwiekami
dochodzgcymi z zewnatrz (np. odgtosami dzwonigcego telefonu w biurze). Asystent
umawia pary chetne do skorzystania z pokoju do spotkan z wyprzedzeniem, tak aby nie
zdarzyta sie sytuacja, w ktérej w tym samym czasie bedg chciaty spotkac sie dwie pary.

Spotkania par mentoringowych nie muszg odbywad sie w siedzibie organizacji
realizujgcej program. Tandemy mogg sie spotykaé rdéinych miejscach. Z naszych
obserwacji wynika, ze najczesciej wybierane sg kawiarnie, biblioteki lub inne miejsca
uzytecznosci publicznej czy przestrzeni miejskiej, jak choéby parki. Mozna oczywiscie
spotykad sie w miejscu pracy mentora, jesli oczywiscie zostato to zaakceptowane przez
obie strony. Miejsce spotkan jest dowolne, nie powinno by¢ narzucane parom przez
obstuge programu. Najwazniejsze, aby sprzyjato pracy i refleksji. Niedozwolone jest
natomiast spotykanie sie i naruszanie sfery prywatnej ktérejkolwiek ze stron,
np. spotkania w domu podopiecznego.

DOKUMENTACJA PROGRAMU MENTORINGU

Prowadzenie aktualnej dokumentacji jest obowigzkiem biura mentoringu.
Dokumentacja powinna dotyczy¢ dziatan zrealizowanych, nie planowanych, tak aby
pokazac rzeczywiste efekty dziatan (np. dokumentujemy i wykazujemy ilos¢ mentoréw
biorgcych udziat w programie, a nie zrekrutowanych osdb, z ktérych czes¢ mentorami
nie zostata). Gromadzenie na biezgco wszystkich niezbednych dokumentéw jest
konieczne do prawidtowego rozliczenia dotacji przekazanej na prowadzenie biura.

Biuro powinno réwniez prowadzi¢ baze danych obejmujgcg informacje
niezbedne do procesu rekrutacji i zwigzane bezposrednio ze wsparcia podopiecznego:

Dane personalne — nazwisko, imie, adres, wiek.
Status na rynku pracy.
Data zgtoszenia i wprowadzenia, data rozpoczecia relacji mentoringowe;j.

W

Szczegdly dotyczace przebiegu relacji: daty spotkan, czas, forma, postepy,
przyczyny przystgpienia do programu, oczekiwane rezultaty i obszary
spodziewanego progresu.

5. Opinie na temat programu mentoringu i jakos$ci wsparcia biura w proces.

W przypadku mentoréw nalezy przede wszystkim rejestrowac informacje tj.:

1. Dane personalne — nazwisko, imie, adres, wiek.
Status na rynku pracy.
Sposdb zdobycia wiedzy o programie, powody dla ktdorych chciatby zostaé
mentorem, oczekiwania wzgledem programu.
Data podpisanie umowy wolontarystycznej.
5. Data szkolenia wprowadzajacego, data rozpoczecia relacji mentoringowe;j.
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6. Szczegdty dotyczgce przebiegu relacji: formy, czestotliwo$¢ spotkan,
zaangazowanie podopiecznego, narzedzie pracy, osiggniete rezultaty.
7. Opinie na temat programu mentoringu i jakosci wsparcia biura w proces.

Dane mogg by¢ zbierane i przechowywane w postaci bazy danych
lub istniejgcych  kwestionariuszy, wskaznikéw samooceny, raportéw ze spotkan
grupowych lub indywidualnych, raportow ewaluacyjnych sesji szkoleniowych,
formularzy oceniajgcych oraz skrzynek na pomysty i zazalenia czy raportow
ze skarg izazalen.
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REKRUTACJA MENTOROW

Poszukiwanie, rekrutacja mentordw to pierwsze, niezwykle istotne zadanie,
jakie stoi przed realizatorami programu mentoringu. Jak podkreslajg wyniki ewaluacji
zewnetrznej, jest ono kluczowe dla catego procesu, dlatego warto dobrze sie do niego
przygotowac i przeprowadzié, przyktadajac do niego szczegdlng starannosé.

Zanim jednak personel biura zajmie sie planowaniem kampanii rekrutacyjnej,
nalezy doktadnie zapozna¢ sie z wytycznymi dotyczacymi postaci mentoréw — czyli
0s6b, ktére proces rekrutacji, a nastepne selekcji bedzie miat za zadanie wytoni¢. Nie
w petni przemyslane wymagania, niewfasciwie wytypowana grupa docelowa, moga
sprawic, ze wyfonienie kompetentnych i wtasciwych pod wzgledem osobowosciowym
kandydatéw na mentoréw bedzie utrudnione, a w szerszej perspektywie — niewtasciwe
osoby nie spetnig swojej roli w zadowalajgcy sposéb i program nie zakonczy sie
spodziewanymi rezultatami.

Kompetencje mentora wynikajg z samej definicji mentoringu i petnionej przez
niego funkcji. Jego zadaniem jest przekazywanie swojej wiedzy i do$wiadczenia oraz
dawanie wsparcia podopiecznemu w jego rozwoju. Mozna sie wiec pokusic¢
o stwierdzenie, ze mentor powinien: mie¢ wieksze doswiadczenie iwiedze niz
podopieczny, zdolnosci ,nauczycielskie”, czyli umiejetnos¢ doradzania, stuchania,
uczenia, planowania i wymagania podstepdéw, a jednoczesnie by¢ przyjacielski
i otwarty, pasowac do zadania, chcie¢ je wykona¢ oraz mie¢ do tego mozliwosci.

Realizowane do tej pory programy mentoringowe wskazujg na kilka kluczowych
kwestii dotyczgcych mentora. Pierwsza z nich to samoswiadomosé i otwarcie na innych
ludzi, potgczone z umiejetnoscig prawidtowej komunikacji i stuchania. Mentor
powinien by¢ dla podopiecznego autorytetem, osobg godng nasladowania. Taka rola
i jej silne oddziatywanie wymaga wrazliwosci i empatii, a takze odpowiedzialnosci za
swoje zachowania i stowa. Mentorzy powinni mie¢ wiec Swiadomos¢, w jakiej roli
funkcjonujg i komu stuzg. Poniewaz bardzo waznym zadaniem mentora jest zadawanie
odpowiednich pytan, powinien on wykazywa¢ sie réwniez dociekliwoscig
i umiejetnoscig podsumowania i udzielania informacji zwrotnej. Mentor ma za zadanie
przefamywac¢ schematy w mysleniu podopiecznego, poprzez pobudzanie go do
samodzielnego i kreatywnego podchodzenia do konkretnych spraw. Musi by¢ réwniez
gotowy wyjasniaé kwestie, ktére nurtujg podopiecznego. Wymagac to od niego bedzie
wiarygodnosci i cierpliwosci, a takie umiejetnosci nieoceniania z gory. Kolejng
kluczowg kwestig cechujgcg dobrego mentora jest che¢ do budowania
i podtrzymywania relacji spotecznych. To raczej cztowiek, ktéry szuka rozwigzan dla
konkretnych sytuacji. Jest przy tym niedyrektywny. Zamiast tego proponuje spojrzenie

39



raz jeszcze na swojg sytuacje i zadecydowanie, ktora droga dla podopiecznego jest
najlepsza.

MENTOR W RELACJI Z PODOPIECZNYM POWINIEN WYKAZYWAC NASTEPUJACE
UMIEJETNOSCI:

- Zwiekszania samooceny i pewnosci siebie podopiecznego.

- Zwiekszania podmiotowosci i odpowiedzialnosci u podopiecznego.

- Zwiekszania motywacji do dziatania.

- Kierowania doswiadczeniami rozwojowymi (mentor stawia podopiecznemu
ambitne zadania, jednak takie, ktérym podopieczny jest w stanie sprostac).

- Cierpliwego czekania na podopiecznego (mentor zdaje sobie sprawe, ze kazdy
w swoim czasie ,dorasta” do niektérych decyzji i nie rozwigzuje probleméw za
swoich podopiecznego).

- Zachowania tajemnicy (mentor poprzez milczenie buduje zaufanie i daje
gwarancje, ze podopieczny bedzie sie w tej relacji rozwijat).

Jak wida¢, mentor powinien posiada¢ wiele umiejetnosci komunikacyjnych
i spotecznych, niezbednych do prawidtowego przebiegu procesu. Nie wystarcza sama
wiedza i doswiadczenie. Wazna jest réwniez umiejetno$é przekazywania swoich
zasobow innym i motywowania ich do pracy nad soba.

O wiele prosciej jest opisaé cechy, ktére mentor powinien posiadac¢ niz znalez¢
osoby, ktére je posiadajg. Tak naprawde mentor idealny nie istnieje. Co wiecej,
W procesie ewaluacji zewnetrznej wrecz zasugerowano, aby ograniczy¢ oczekiwania co
do zespotu pozadanych cech i kompetencji mentora, na rzecz motywacji z jaka
potencjalni kandydaci mogg wejs¢ do programu. W wielu juz realizowanych
programach mentoringowych przeprowadza sie odpowiednie szkolenia dla mentoréw,
ktdre majg uzupetnic¢ brakujgce kompetencje. Niemniej jednak od poczatku rekrutacji
mentoréw trzeba mie¢ Swiadomos¢ kompetencji poszczegdlnych oséb. Aby
zidentyfikowac poszczegdlne umiejetnosci niezbedna jest rozmowa zarzadu projektu
z mentorem (pomocny moze by¢ arkusz oceny mentora znajdujacy sie w zatgcznikach).
Pozwala ona réwniez na odrzucenie kandydatur, ktére zupetnie odbiegajg od
przyjetego modelu.

Jak podkresla ewaluator zewnetrzny, warto skupic sie na motywacji mentora do
pracy wolontarystycznej. Zbyt niski wskaznik motywacji moze powodowaé bowiem
rezygnacje mentora z programu. Wazne sg wiec powody, dla ktérych kandydaci chcg
petni¢ te funkcje. Z naszych doswiadczen wynika, ze najczesciej wskazujg oni na chec
samorozwoju, podejmowania nowych wyzwan, poznania nowych ludzi, zrobienia
czego$ pozytecznego i sensownego. Sg to motywy zbiezne z programem mentoringu.
Natomiast wypowiedzi typu: cheé znalezienia pracownika, zony/meza, zarobienie
pieniedzy — nie beda pozytywnie wptywac na przebieg relacji mentoringowe;j.
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Rozmowa z potencjalnym mentorem to wiec najwazniejszy etap rekrutacji.
Wiasciwa rekrutacja nie pozwala podjac¢ sie roli mentora przez nieodpowiednie osoby.
Ma ona zapewni¢ przede wszystkim bezpieczeistwo podopiecznym. Jesli kandydat
prezentuje sie w sposdb wzbudzajgcy watpliwosci, nalezy taka kandydature doktadnie
przedyskutowac z pracownikami projektu mentoringowego. Jesli decydujemy sie na
odrzucenie jakiej$ kandydatury, musimy pamietac, ze kazdej osobie nalezy sie rzetelna
informacja zwrotna wraz ze wskazaniem ewentualnych alternatyw.

Nalezy pamieta¢, iz do projektu sg rekrutowani wolontariusze, a wspétpraca
z nimi powinna opierac sie na obowigzujgcych przepisach. W zwigzku z tym, ze wzgledu
na dtugo$¢ relacji i zaangazowania wolontariusza, organizator powinien zawrzec
pisemne porozumienie o wspotpracy z wolontariuszem, w ktérym jest jasno okreslony
zakres jego obowigzkéw, okres trwania porozumienia, mozliwos¢ isposdb jego
rozwigzania. Wolontariusz powinien takze otrzymaé pisemne zaswiadczenie
o odbywaniu wolontariatu, a takze zwrot kosztow podrdézy stuzbowych i diet, na
dotyczacych pracownikéw zasadach okreslonych w odrebnych przepisach. Dlatego tak
istotne jest przewidzenie tego wydatku juz na etapie przygotowania programu (zwroty
kosztow dojazdu na warsztaty, uroczystosci, spotkania par mentoringowych).
W zatgcznikach znajduje sie wzér porozumienia o wykonywaniu $wiadczen
wolontarystycznych oraz zaswiadczenia dla wolontariusza.

PROCES REKRUTACJI MENTOROW

Do pozyskania mentoréw niezbedna jest przemyslana kampania informacyjno-
promocyjna, ktéra powinna trwaé przyjemniej 2 miesigce. Powinna skupiac sie ona na
szeroko zakrojonych dziataniach PR-owych, odpowiednim nagto$nieniu programu
w mediach lokalnych, a przede wszystkim na informacji bezposredniej — aktywnym
poszukiwaniu kandydatkéw, docieraniu do miejsc (instytucji, stowarzyszen, organizacji
branzowych), w ktérym realizatora projektu spodziewa sie ich znalezé. Autorzy
rekomendujg indywidualne docieranie do potencjalnych kandydatéow, m.in. przez
organizacje spotkan np. w siedzibach firm, miejscu pracy, gdyz majg one wiekszg site
oddziatywania (poprzez kontakt face-to-face). Na spotkaniach mozna réwniez zebrac
zgtoszenia od zainteresowanych i zaprosi¢ ich na spotkanie rekrutacyjne. Autorzy
rekomendujg zadbanie o wiekszg ilo$¢ chetnych z powodu mozliwosci rezygnacji ze
wspotpracy mentoréw na réznych etapach procesu. W przypadku wystgpienia
trudnosci w zorganizowaniu spotkan, zawsze mozna positkowaé sie kampanig
ulotkowg, ktérg przeprowadza sie w miejscach najczesciej uczeszczanych przez
potencjalnych mentoréw (np. centra handlowe, przychodnie, organizacje zajmujgce sie
biznesem, biura rachunkowe, szkoty, samorzady, strefy ekonomiczne) czy prasie
branzowej. Warto na biezgco prowadzi¢ ocene kampanii poprzez identyfikacje kanatéw
informacyjnych o najwiekszej sile oddziatywania.
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Proces rekrutacji rozpoczyna sie wraz z wypetnieniem formularza zgtoszenia
przez kandydata na mentora, ktory zawiera podstawowe informacje tj. imie i nazwisko,
doswiadczenie z mentoringiem oraz motywacje do petnienia roli mentora (wzér
formularza w zatgcznikach). Wazne jest, aby nie byt on zbyt skomplikowany — nie
zniechecajgcy. Na tym etapie ma on pomdc jedynie w nawigzaniu kontaktu z dang
osoba. Bardziej rozbudowany formularz zgtoszeniowy najlepiej wypetni¢ z uczestnikiem
dopiero na etapie podpisywania umowy wolontarystycznej. Kolejnym etapem jest
rozmowa rekrutacyjna, ktorej formularz znajduje sie rowniez w zatacznikach. Powinna
by¢ ona przeprowadzona przez doswiadczonego pracownika, a w sytuacji idealnej
przez dwéch (np. koordynatora i asystenta). Cho¢ kandydat wobec jednej osoby moze
byé¢ bardziej szczery, to dwéch prowadzacych bedzie mogto rownoczesnie stuchac
odpowiedzi, robi¢ notatki i zastanawiac¢ sie nad kolejnym pytaniem, a dodatkowo
wyeliminuje to mozliwo$é subiektywnych odczu¢ czy stereotypowego podejscia
do kandydata. Obaj prowadzacy powinni uzgodni¢ ze sobg sposdb prowadzenia
rozmowy, dostosowujgc pytania do formularza oceny mentora, majgc na celu
uzyskanie rzetelnych informacji. Warto przygotowac pytania bazowe, majac jednak na
uwadze, ze celem rekrutacji jest znalezienie ,osobowosci”. Trzeba wiec braé pod
uwage mozliwos¢ dynamicznego przebieg rozmowy oraz elastycznie dostosowac
ja do kandydata, tak by uzyska¢ peten obraz jego mozliwosci i umiejetnosci.
Rekomendowane jest zadawanie pytan otwartych, badajgcych. Wazne jest takze
zadbanie o przyjazng atmosfere podczas spotkania imniej formalng oprawe.
Rekomendowany czas rozmowy to nie mniej niz 30 minut. Kolejnym etapem jest
weryfikacja formularzy oceny, poinformowanie kandydatéw o wynikach oraz
zaproszenie do przystgpienia do programu, co wigze sie z podpisaniem porozumienia
o wykonywaniu swiadczen wolontarystycznych i uzyskaniem statusu mentora.

SCHEMAT REKRUTACJI MENTOROW WYGLADA WIEC NASTEPUJACO:

Kampania informacyjno-promocyjna

O

Formularz zgtoszenia

é

Spotkanie rekrutacyjne

&

Wyniki oceny

&

Porozumienie o wykonywaniu $wiadczen wolontarystycznych

&

Warsztaty wstepne (rozpoczecie wsparcia)
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REKRUTACJA PODOPIECZNYCH

Wypracowane narzedzie aktywizacji bazuje na zmianach przyjetych
w nowelizacji Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Dotyczg one
m.in. profilowania oséb bezrobotnych ze wzgledu na obecng sytuacje. Urzad pracy
niezwtocznie po rejestracji osoby bezrobotnej zobowigzany jest ustali¢ profil pomocy,
ktory zawierac bedzie wiasciwy ze wzgledu na jej potrzeby, zakres form pomocy. Przy
ustalaniu profilu dokonuje sie analizy sytuacji i szans na rynku pracy osoby
bezrobotnej. A na podstawie tego w ciggu 60 dni, zostaje opracowany indywidualny
plan dziatania. Dzieki temu mozliwe bedzie takze zidentyfikowanie osdéb, ktore
najbardziej skorzystajg na udziale w programie mentoringu. Warto wspomnieé, ze
podobne rozwigzania zwigzane z klasyfikowaniem oséb bezrobotnych od lat
funkcjonujg w Niemczech. Partner ponadnarodowy — DAA zwracat uwage na
koniecznos¢ podziatu bezrobotnych ze wzgledu na ich kompetencje, motywacje do
znalezienia pracy, mozliwosci. Taki podziat pozwala na stworzenie programu
aktywizacji ,szytego na miare”, ktéry jednoczesnie bedzie zapewniat efekty w postaci
zatrudnienia.

W ustawie wskazano 3 grupy osob bezrobotnych:

1. Bezrobotni aktywni — to osoby, ktore dotgd dobrze radzity sobie na rynku pracy
i s3 gotowe na niego wrdci¢ w kazdej chwili.

2. Bezrobotni wymagajgcy wsparcia — osoby, ktédrym trudniej odnalezé sie na rynku
pracy i wymagajg pomocy ze strony PUP, gdyz np. brakuje im doswiadczenia.

3. Bezrobotni oddaleni od rynku pracy — osoby, majace najwieksze trudnosci
z odnalezieniem sie na rynku np. nie posiadajgce kwalifikacji zawodowych, majace
réznego rodzaju problemy, utrudniajgce im podjecie zatrudnienia.

Program mentoringu skierowany jest do kategorii bezrobotnych wymagajacych
wsparcia — kategoria nr 2 w przedstawionym wyzej zestawieniu.

KANDYDAT NA PODOPIECZNEGO W PROGRAMIE MENTORINGU TO OSOBA:

- Mtoda, bezrobotna, najczesciej bez doswiadczenie zawodowego lub kwalifikacji.
(Produkt testowany byt na grupie bezrobotnych do 25 roku zycia, zamieszkujgcych
wojewoddztwo lubuskie, bez doswiadczenia zawodowego lub bez kwalifikacji
zawodowych. Nalezy jednak zwrdci¢ uwage, ze nowa ustawa zmienita definicje
osoby mtodej, ktora obejmuje teraz osoby do 30 roku zycia. Na podstawie opinii
m.in. uczestnikow szkolen — doradcow zawodowych, pracownikéw PUP i OHP,
niepublicznych instytucji rynku pracy, psychologdéw, a takze mentordw, autorzy
uwazaja, ze produkt moze byc takze stosowany wobec grupy do 30 lat).

- O sredniej motywacji do zmiany swojej sytuacji zawodowej.
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- Zainteresowana wspotpracg z mentorem, otwarta na nowe wyzwania.

- Najczesciej kobieta. (Doswiadczenia fazy testowania produktu jasno pokazujg,
ze narzedziem bardziej zainteresowane s3 kobiety, ktére stanowity 100%
uczestnikéw projektu).

PROCES REKRUTACJI PODOPIECZNYCH

Proces rekrutacji podopiecznych, podobnie jak w przypadku mentordw,
powinien by¢ oparty na akcji promocyjno-informacyjnej i trwac co najmniej 2 miesigce.
Powinna ona by¢ zgodna ze standardami odnoszacymi sie do poszanowania
réoznorodnosci kulturowej, z uwzglednieniem rdéwnosci szans i réwnouprawnienia.
Autorzy rekomendujg, aby proces odbywat sie przy wsparciu powiatowych urzedéw
pracy. Nalezy jednak pamietaé, iz udziat w projekcie mentoringowym musi by¢
dobrowolny. Przymusowe kierowanie oséb do programu nie bedzie powodowad
oczekiwanych zmian. Zadaniem urzedu jest wiec informowanie o narzedziu, zachecanie
do udziatu, przedstawianie wszystkich waloréw wsparcia, tak by osoby bezrobotne
chciaty skorzysta¢ z nowej metody. Autorzy, w trakcie testowania, napotkali na
problemy zwigzane z rekrutacja podopiecznych. Niewiele oséb mtodych chce
angazowac sie w dtugotrwate procesy rozwoju. Wiekszos¢ z nich chce od razu dostac
prace (postawa roszczeniowa). Szczegélnie widoczne byto to wsréd mtodych mezczyzn.
W zwigzku z tym autorzy rekomendujg opracowywanie listy rezerwowej, sktadajgcej
sie nawet z 50% grupy docelowej. Natomiast podopieczni biorgcy udziat w testowaniu
naszego produktu potwierdzili takze obawy przed nieznanym wsparciem, poczatkowy
niski poziom motywacji oraz niezdecydowanie. Dlatego tak wazne jest by potencjalny
uczestnik zrozumiat metode, w tym celu sugerowana jest organizacja spotkan
informacyjnych, gdzie przedstawiona zostanie idea mentoringu i samego programu
(czas trwania, czestotliwos¢ spotkan, wsparcie dodatkowe). Uczestnicy projektu
rekomendowali, aby cztonkiem takiego spotkania byta osoba, ktéra przeszta przez
proces mentoringu i moze sama by¢ przyktadem skutecznosci metody, co pozytywnie
wplynie na przekazywane tresci i ich odbiér. Mozna takze wykorzystaé przyktady
programéw stosowanych w Niemczech czy doswiadczenia uczestnikdw niniejszego
projektu zamieszczone podreczniku. Ewaluator zewnetrzny réwniez proponowat by
w procesie rekrutacji stymulowacd osoby, ktére dzieki mentoringowa podjety aktywnosc
zawodowg, do petnienia roli ambasadoréw — multiplikatoréw informacji o projekcie
w ich srodowiskach spotecznych (np. grupach réwiesniczych). Jego zdaniem najlepszym
sposobem zachety do uczestnictwa w projekcie jest Swiadectwo tych, ktérym sie
udato, ktérzy dzieki udziatowi w projekcie uzyskali prace, poradzili sobie ze swoimi
stabosciami, nawigzali nowe relacje spoteczne. Rolg ambasadora powinno by¢
prezentowanie przyktadu wtasnego sukcesu oraz komunikowanie, co mozliwe jest do
osiggniecia dzieki tej Sciezce aktywizacji zawodowej i spotecznej, a czego z calg
pewnoscig nie da sie osiggnat.
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Po spotkaniach kandydat, aby zakwalifikowa¢ sie do udziatu w programie
powinien wypetni¢ dokumenty aplikacyjne, a w nich podaé: dane osobowe (imie,
nazwisko, adres, telefon, e-mail), zainteresowania, umiejetnosci, wyksztatcenie,
a takze okresli¢ preferencje co do mentoringu (jakiego mentora podopieczny by chciat
— np. wiek, pte¢, doswiadczenie zawodowe, jaki cel chciatby osiggnac). Natomiast po
zakwalifikowaniu do programu podpisywane jest porozumienie podopiecznego
z organizatorem. Wzér formularza i porozumienia umieszczony jest w zatgcznikach.

WARSZTATY WSTEPNE

Warsztaty wstepne dedykowane sg zaréwno podopiecznym, jak réwniez
kandydatom na mentoréw. Zajecia dla mentoréw powinny skupic sie przede wszystkim
na wyréwnaniu pozioméw wiedzy i/lub umiejetnosci z réznych dziedzin (komunikacji,
umiejetnosci pomagania, asertywnosci, rozwigzywania konfliktéw) oraz omdwieniu
zasad programu mentoringowego. Natomiast dla podopiecznego jest to okazja do
przygotowania sie do procesu, nabycia wiedzy o ustudze mentoringu, co bezposrednio
zwiekszy korzysci z relacji z mentorem. Stanie sie takze okazjg do poznania kandydatéw
na mentoréw, integracji z nimi i grupa. W zwigzku z tym, autorzy rekomendujg
przeprowadzenie warsztatu dla podopiecznych w tym samym czasie, w ktorym
odbywajg sie warsztaty dla mentoréw.

Schemat warsztatdw przedstawia sie nastepujgco:

Warsztat dla podopiecznych (2 dni)
Warsztat wspdlny — integracja par (1 dzier)

Warsztat dla mentoréw (2 dni)

ORGANIZACJA WARSZTATOW WSTEPNYCH

Za organizacje i realizacje warsztatow wstepnych odpowiedzialny jest asystent
merytoryczny. To jego zadaniem jest ustalenie terminu i miejsca, wytypowanie kadry
trenerskiej, zaplanowanie dojazdu uczestnikdw czy zakup materiatéw szkoleniowych.
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Termin szkolenia nalezy podac¢ z okoto dwutygodniowym wyprzedzeniem, tak
aby kandydaci mogli dostosowac do niego swoje inne obowigzki i zobowigzania. Nalezy
unika¢ organizacji szkolenia w dniach, w ktérych przypadajg $wieta religijne lub inne
wazne imprezy sportowe lub kulturalne. Zalecany harmonogram szkolenia obejmuje
dwa dwudniowy bloki szkoleniowy (realizowane réwnolegle dla podopiecznych
i mentorow), ktore sg potgczone z dobieraniem w pary oraz jednodniowym
warsztatem integracyjnym. Najlepiej wiec realizowaé go w systemie pigtek — sobota —
niedziela. Autorzy rekomendujg warsztaty w trybie wyjazdowym. Taka forma nauki,
poza miejscem zamieszkania czy organizacjg realizujgcq program, sprzyjajg uczeniu
sie oraz poswieceniu uwagi danemu tematowi. Pozwoli takze na integracje
uczestnikow.

Obiekt, w ktérym odbedga sie warsztaty, powinien dysponowa¢ odpowiednig
bazg noclegowg (pokoje jedno lub dwuosobowe) oraz zapleczem gastronomicznym
(minimum trzy positki dziennie oraz cztery przerwy kawowe). Liczba sal szkoleniowych
jest uzalezniona od liczby uczestnikdw szkolenia, ktérzy sg podzieleni na dwie grupy:
potencjalni mentorzy oraz podopieczni. Liczebnosé grupy to maksymalnie 15 oséb.
Dla kazdej grupy niezbedna jest jedna sala szkoleniowa (wyposazenie standardowe:
stoliki, krzesta, flipcharty, mazaki, projektor multimedialny, laptop, ekran).

Warsztaty powinien prowadzi¢ specjalnie przygotowany zespét certyfikowanych
treneréow (znajgcych program mentoringowy, przeszkolonych w zakresie polityki
rownych szans). W kazdej grupie szkoleniowej (czyli na kazde 15 oséb) konieczni
sg opiekunowie ze strony organizacji. Odpowiadajg oni za sprawy organizacyjne (listy
obecnosci, zwroty kosztéw dojazdu, ewaluacje szkolenia, wspdtprace z osrodkiem).
Oprécz tego zadaniem kadry jest ocena mentoréw, szczegdlnie podczas ¢éwiczen
warsztatowych. Warto zwrécié uwage, szczegdlnie pod katem checi wspodtpracy
iuczenia sie czego$ nowego. Osobom zatwardziatym w swoich pogladach,
nieelastycznym, nie uczgcym sie, konfliktowym nalezy na tym etapie podziekowad.
Nie bedg oni sprzyja¢ realizacji programu mentoringowego i dodatkowo moga
zniecheci¢ podopiecznych do jakichkolwiek dziatan zawodowych.

Na etapie przygotowanie programu, nalezy pamietaé o zaplanowaniu $rodkdéw
na zwrot kosztéw dojazdu uczestnikdw na warsztaty oraz materiaty szkoleniowe dla
uczestnikdw. Sam transport mozna zorganizowac zbiorowo, badz tez indywidualnie
(zaleznie od liczebnosci grupy oraz rozwigzan praktykowanych w danej instytucji).
Materiaty szkoleniowe powinny obejmowaé pomoce dydaktyczne, materiaty
dla uczestnikdw, w tym: identyfikatory, notatniki, dtugopisy.

46



TEMATYKA WARSZTATOW WSTEPNYCH

Warsztaty wstepne dla mentoréw, obejmujagce 2 dni — 16 godzin
dydaktycznych, powinny skupia¢ sie przede wszystkim na rozwoju umiejetnosci
komunikacyjnych mentoréow, w tym aktywnego stuchania. Ma ono ogromne znaczenie
w relacji mentoringowej, poniewaz buduje wzajemng sympatie i wzbudza szacunek.
Pozwala nalepsze i gtebsze rozumienie danego problemu. Aktywne stuchanie
odzwierciedla stopienn zaangazowania mentora w rozmowe. Pomocna jest réwniez
tutaj umiejetnos¢ zadawania odpowiednich pytan, bo taka forma jest znacznie lepiej
przyjmowana przez podopiecznych i powoduje wieksze zmiany w zachowaniu. Warto
rowniez przyjrze¢ sie motywacji mentoréow do pomagania innym. Wazne jest, aby im
uswiadomi¢, ze majg wspieraé przede wszystkim podopiecznym. Nie mogg pod zadnym
warunkiem wykorzystywac¢ podopiecznych do rozwigzywania wfasnych probleméw
osobistych (np. ztych relacji z dzieémi). Podczas warsztatow nalezy réwniez zwrdcic
szczegblng uwage na kwestie asertywnosci i stawiania odpowiednich granic w relacji
mentoringowej. Jej osobisty charakter moze sprzyja¢ dziataniom nieetycznym
lub przekraczajgcym granice osobiste/zawodowe ktéregos z uczestnikdw. Mentor musi
mie¢ $wiadomos¢, jak w takich sytuacjach ma postepowac. W zatgcznikach znajda
Panstwo przyktadowy program warsztatow dla mentordw.

Natomiast warsztaty wstepne dla podopiecznych, obejmujgce 2dni — 16 godzin
dydaktycznych, powinny skupia¢ sie na poznaniu sie i wyréwnaniu oczekiwan
uczestnikébw wobec programu mentoringowego. W toku spotkania uczestnicy
otrzymujg informacje na temat programu, jego zatozen, roli podopiecznych i mentora
w procesie. Dodatkowo uczestnicy nabywajg umiejetnosci zwigzanych z prawidiowg
komunikacjg, asertywnoscig, rozwigzywaniem konfliktow. Czes¢ zaje¢ prowadzona jest
analogicznie jak w przypadku warsztatéw dla mentoréw. W zatgcznikach przygotowano
przyktadowy program warsztatéw dla podopiecznych.

Wazne, aby obie grupy w trakcie pierwszych dwéch dni pobytu, miaty okazje
do poznania — nieformalnego. Sprzyjajg temu wspdlne positki, planowanie przerw
w tym samym czasie czy wieczorna integracja (np. gra terenowa). Na zakornczenie dnia
drugiego powinien odby¢ sie dobdr w pary. Sam proces matchingu opisano w kolejnym
podrozdziale. Celem jest rozpoczecie trzeciego dnia warsztatéw juz w parach
mentoringowych, co wzmocni efekt integracji i poznania. Warto zaznaczy¢, ze dla
jakosci relacji nie jest az tak wazna integracja catej grupy, lecz samych par. Podczas
spotkania pary mogg przekonac sie, czy chcg ze sobg wspotpracowad oraz zaplanowac
pierwsze spotkanie w biurze organizatora. W zataczniku znajduje sie program
warsztatéw dla par mentoringowych.
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EWALUACIA WARSZTATOW

Proces ewaluacji warsztatdw ma dostarczy¢ do biura mentoringu informacje na
temat skutecznosci, uzytecznosci i trafnosci zaproponowanych zaje¢. Podopieczni
i mentorzy powinni zosta¢ poproszeni o wypetnienie dwdéch anonimowych ankiet.
Pierwsze badanie nalezy przeprowadzi¢ na poczatku, podczas wypetniania list
obecnosci i przekazywania informacji organizacyjnych. Ankiety moze rozdac i zebrac
prowadzacy. Czas potrzebny na wypetnienie ankiety to maksymalnie 5 minut. Drugie
badanie przeprowadzone zostanie po zakorczeniu warsztatéw (trzeciego dnia).
Wymaga poswiecenia nieco wiecej czasu (do 10 minut). Uczestnicy warsztatéw
powinni zostaé poinstruowani o celu wypetnienia ankiet i poproszeni o wyrazenie
szczerej opinii. Zebrane dane przekazywane s3 asystentowi merytorycznemu.
W zatgcznikach szablony ankiet na rozpoczecie i zakonczenie warsztatow dla
podopiecznych i mentoréw.
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MATCHING - DOBIERANIE W PARY

Jednym z najwazniejszych punktéw programu mentoringowego jest tgczenie
mentoréw i podopiecznych w tandemy. Prawidlowy dobér par gwarantuje poczucie
satysfakcji i sensownosci podejmowanych dziatad, co sprzyja trwatosci programu,
a przede wszystkim realizacji celéw.

Istnieje kilka mozliwosci skutecznego doboru par. Autorzy przetestowali
i sugerujg kilkustopniowy przebieg tego procesu. W projekcie, pomimo wysokiego
poziomu satysfakcji z doboru w pary mentoréw i podopiecznych, w wynikach ewaluacji
zewnetrznej pojawita sie rekomendacja, aby skuteczniej informowacd o przebiegu tego
procesu. Sugerujemy, aby pracownicy biura projektu zwracali uwage na kompletnosé
i przejrzystos¢ informacji przekazywanych zwtaszcza podopiecznym, co zdaniem
ewaluatora powinno ostabi¢ fluktuacje oceny przebiegu relacji oraz ryzyko wystgpienia
zagrozenia niedopasowania par podopieczny-mentor.

Pierwszym etapem matchingu jest wiec zebranie formularzy od podopiecznych
i mentoréw, w ktdérych zawarte sg preferencje dotyczace drugiej osoby, np. co do ptci,
miejsca zamieszkania, doswiadczenia i kwalifikacji, planédw na przysztosé,
zainteresowan itp. Na tej podstawie zarzad projektu podejmuje decyzje o doborze
konkretnych oséb w pary. To pofaczenie powinno zosta¢c omdwione przez wszystkie
strony, najlepiej podczas warsztatéw wstepnych (dzien drugi).

Kolejng fazg jest pierwsze spotkanie tandemoéw. Odbywa sie ono podczas
wspolnego warsztatu (pod koniec drugiego dnia warsztatow wstepnych), by kolejnego
dnia pary miaty okazje sie lepiej pozna¢. Mentorzy i podopieczni powinni wykonywac
zadania m.in. z zakresu budowania zespotu. Dodatkowo powinni mieé¢ duzo czasu na
rozmowy pomiedzy sobg, aby mdéc wyrobi¢ sobie zdanie na temat partnerow relacji.
Ten dzien warsztatdw powinien sprzyjaé budowaniu wiezi, atmosfery otwartosci
i zaufania, dlatego tak waine jest zapewnienie uczestnikom rozmowy na réwnym
poziomie, bez hierarchii czy podkreslania swojego statusu. Pod koniec dnia uczestnicy
powinni by¢ wstanie okreslié, czy chcg ze sobg wspdtpracowaé. Wowczas zostaje
umoéwione spotkanie, ktore odbywa sie w siedzibie organizatora. To czas
przedyskutowania najwazniejszych kwestii formalnych oraz umdéwienia sie na pierwsze
merytoryczne spotkanie pary. Jesli na tym etapie pojawig sie zastrzezenia odnosnie
partnera i okaze sig, ze sg one uzasadnione, mozna rozwazy¢ alternatywne faczenie.

Podopiecznemu nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ zmiany mentora. Zawsze jednak
warto w pierwszej kolejnosci, zacheca¢ do przedyskutowania problemu przez pary.
Nalezy takze upewnic sie, czy cheé zmiany nie wynika z uprzedzen czy stereotypdéw, czy
kwestii, ktére mozna rozwigza¢ w inny sposob.
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RELACJA MENTORINGOWA

Po pofaczeniu w pary tandem rozpoczyna prace. Okres relacji mentoringowe;j
powinien trwa¢ od 6 do max. 12 miesiecy. W ramach opracowanego modelu sugeruje
sie 10-miesieczng relacje. Na poczatku wskazane sg czestsze i raczej krotkie spotkania
(do1 h), aby lepiej sie poznaé i ustali¢ zasady wspotpracy. Na pdzniejszym etapie
mozna spotykaé sie na dtuzej i planowaé dziatania bardziej intensywne. Nie mozna
jednak zapomnie¢ o minimalnej liczbie spotkan — raz w miesigcu.

Co do zasady, miejsce spotkan par jest neutralne. Mentorzy i podopieczni
powinni spotyka¢ sie poza sferg prywatng. Realizator powinien takze zapewnic
tandemom miejsce spotkan. Pary mogg sie rowniez spotyka¢ w lokalnym otoczeniu
np. w kafejkach, domach kultury, bibliotekach, parkach, centrach handlowych. Wazne,
aby sprzyjato rozwojowi podopiecznego. Jesli wiec czuje sie on skrepowany w biurze,
mozna z nim réownie dobrze spacerowac po parku. Byé moze taka forma (osoby idg,
siedzg koto siebie) moze wydawaé sie mu bezpieczniejsza. Jesli pary wybierajg
na miejsce spotkan np. kawiarnie, to same ustalajg, kto ptaci.

Istotne jest by realizatorzy stwarzali mozliwos¢ kontaktu mentorow
z mentorami i podopiecznych z podopiecznymi. Sugerujemy comiesieczne nieformalne
spotkania. Wtedy kazdy uczestnik programu ma mozliwos¢ wymiany informacji na
temat realizacji programu, a takze dyskusji na temat trudnych sytuacji. W naszym
projekcie zaproponowaliémy uczestnikom spotkania w ramach Klubu Mentora i Klubu
Podopiecznego. Cieszyly sie one duzym zainteresowaniem, wtasnie ze wzgledu na
mozliwos¢ wymiany doswiadczen w przyjaznej atmosferze. Asystent merytoryczny
powinien by¢ w statym kontakcie z uczestnikami, by wzmacniaé ich motywacje do
podtrzymywania relacji, a takze wspieraé w rozwigzywaniu ewentualnych problemoéw.
Warto w tym celu, udostepnié¢ dla mentoréow i podopiecznych numer telefonu do
asystenta projektu, aby w kazdej niestandardowej sytuacji mogli zadzwoni¢ i zapytac
sie 0 sposéb postepowania.

W trakcie trwania relacji mentoringowej rekomendujemy zorganizowanie min.
2 spotkan (najlepiej w s$rodku i na koniec procesu), ktérych celem bedzie
podsumowanie wsparcia oraz zebranie uwag, utatwiajagcych wprowadzenie
ewentualnych zmian czy korekt do procesu. Na spotkaniu sugerujemy, aby mentorzy
wypetnili krétkie sprawozdanie, ktérego wzér znajduje sie w zatgcznikach. Spotkanie
powinno trwac¢ nie wiecej niz 3-4 godziny i by¢é obowigzkowe dla wszystkich
uczestnikéw programu. Jest ono takze doskonatg okazjg do przeprowadzenia badan
w ramach ewaluacji on-going.
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KONTRAKT MENTORINGOWY

Podczas pierwszego spotkania, ktére odbywa sie w biurze organizatora, mentor
i podopieczny powinni zawrze¢ kontrakt dotyczacy ich relacji, najlepiej na pismie.
Podpisywany takze przez organizatora. Jest on istotny, poniewaz ustala ramy pracy,
zasady relacji, pozwala okresli¢ granice, utatwia kontakt i zwieksza poczucie
bezpieczenstwa. Zawiera takie prawa i obowigzki obu stron. Podpisanie kontraktu
zobowigzuje, zarowno mentora, jak i podopiecznego do réwnego zaangazowania.
W zatgcznikach wzor kontraktu.

DO USTALENIA W RAMACH KONTRAKTU SA NASTEPUJACE RZECZY:

- Czestotliwosé¢, czas trwania i miejsce spotkan.

- Sposoby porozumiewania sie, odwotywania i ustalania spotkan.
- Cowolno, a czego nie wolno mentorowi i podopiecznemu.

- Sposdb postepowania w sytuacjach niejasnych czy kryzysowych.
- Sposéb rozwigzania kontraktu.

KODEKS ETYCZNY

Niezwykle wazne jest, aby praca par mentoringowych przebiegata w oparciu
ojasne i przejrzyste zasady etyczne, zapewniajgce wtasciwy przebieg relacji.
Proponowany kodeks etyczny wyznacza jasne granice kontaktu mentora
z podopiecznym, co pomaga zapobiega¢ ewentualnym trudnym sytuacjom
we wzajemnych kontaktach.

1. Mentor podczas przeprowadzania programu mentoringowego powinien
zachowywac sie profesjonalnie i wykonywac zadania na najwyzszym poziomie.
Oznacza to akceptacje dla réznorodnosci, respektowanie zasady rownych szans
oraz uwaznos¢ w stosunku do podopiecznego i jego probleméw.

2. Wszystkie kontakty i sprawy pomiedzy mentorem a podopiecznym powinny by¢é
poufne i prywatne. Zadna inna osoba/strona nie powinna mieé¢ dostepu do
informacji przekazywanej podczas pracy miedzy mentorem a podopiecznym.
Wyjatki stanowia sytuacje:

- kiedy podopieczny zgodzit sie na piSmie, aby wykorzystywa¢ prywatne informacje,

- kiedy poprzez nieujawnienie danej informacje zycie lub zdrowie kogokolwiek jest
W niebezpieczenstwie,

- kiedy prawo uznaje, ze dana informacja musi by¢ ujawniona.

3. Prywatne relacje pomiedzy mentorem a podopiecznym nie majg prawa zaistnieé
podczas trwania programu. Mentor i podopieczny nie mogg by¢ spokrewnieni, ani
nie powinna ich faczy¢ relacja partnerska, przyjazni itp. Jesli taka prywatna relacja
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powstata lub zostata ujawniona, to program mentoringowy jest automatycznie
przerywany.

4. Przed rozpoczeciem pracy, mentor powinien wyjasni¢ i omoéwic¢ z podopiecznym
charakter spotkan i catego programu. Zadna praca nie powinna byé rozpoczynana
dopdki wszystkie aspekty wspodtpracy nie zostang przez obie strony
zaakceptowane.

5. Mentor nie powinien zajmowac sie problemami, do ktérych rozwigzania nie jest
przygotowany. W takim przypadku mentor zwraca sie do biura mentoringowego,
superwizora lub innych instytucji o pomoc w rozwigzaniu problemu.

WYZNACZNIE CELOW I ICH REALIZACJA W RELACJI MENTORINGOWEJ

Na poczatku mentor powinien mie¢ swiadomos$é, ze ciezar wspodtpracy
przesuwa sie w jego kierunku. Spowodowane jest to faktem, iz posiada on wieksze
umiejetnosci komunikacyjne i relacyjne niz podopieczny. Ten drugi moze sie czu¢ na
pierwszych spotkaniach oniesmielony, nie wiedzie¢ co robi¢ i jak sie zachowywad.
Dlatego przed pierwszym merytorycznym spotkaniem warto, aby mentor poprosit
podopiecznego o zastanowienie sie i przygotowanie kroétkiej informacji okreslajacej
jego potrzeby i oczekiwania zwigzane z relacja mentoringowga. Taka ankieta postuzy
obu stronom do okreslenia kierunku, w jakim przez najblizszy czas powinni podazac, by
osiggnac zatozony przez mentorowanego cel. Formularz moze zawiera¢ pytania typu:

- Jakie s3 moje silne strony?

- Jakie s3 moje potrzeby i oczekiwania w stosunku do relacji mentoringowej?
- W czym moze pomdc mi mentor?

- Moje cele zawodowe, zyciowe to...

- Co moge da¢ od siebie w relacji mentoringowej?

Te pierwsze spotkania powinny powoli rozwijaé w podopiecznym
samos$wiadomos¢ i samoistng motywacje. Mentor w ich trakcie zbiera informacje
nt. stopnia rozwiniecia poszczegdlnych kompetencji mentorowanego, postaw,
wartosci, cech osobistych, przekonan, aspiracji zawodowych. Z doswiadczen autoréw
wynika, ze mtode osoby rzadko potrafig w sposdb jasny i sprecyzowany podac swoje
cele zyciowe, zawodowe, nie jest im takze tatwo moéwi¢ o mocnych stronach,
sg nieufne. Mentor musi liczy¢ sie z tym, ze zanim bedg mogli przejsé do konkretéw —
wyznaczania celdw czy wsparcia w ich realizacji, bedzie musiat jeszcze zadaé duzg ilo$¢
dodatkowych pytan, a przede wszystkim nawigza¢ emocjonalng wiez ze swoim
podopiecznym. Okreslanie celéw jest bowiem procesem ztozonym. Niemniej jednak
jest to jedna z kluczowych czesci relacji. Jesli mentoring ma zakonczy¢ sie sukcesem,
wazne jest, zeby od samego poczatku staraé sie uzgadniaé z podopiecznym cele dtugo-
i krotkoterminowe wzajemnej wspdtpracy. | choé obie strony sg odpowiedzialne
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za wspoftworzenie relacji, w tym przypadku strong aktywizujaca powinien by¢
mentorowany. To on ustala kierunek rozwoju i odpowiada za to, co osiggnie. Mentor
powinien inicjowac ten proces. W trakcie relacji nalezy takze weryfikowaé¢ aktualnos¢
zatozonych celéw, moze sie okaza¢ bowiem, ze podopieczny nie realizuje swojego celu,
bo jest on nierealnym i niewykonalnym w danym czasie, bgdz stracit motywacje, bo cel
byt za mato ambitny. Warto spojrzeé¢ szerzej, zacheci¢ podopiecznego takze do analizy
i pogtebiania wiedzy na temat otoczenia, w ktérym funkcjonuje, a takze mozliwosci
jakie ono daje. By wspomodc podopiecznego, mozna np. zadaé szereg pytan, ktére
utatwig okreslenie celéw mentoringowych typu:

1. Kim chcesz zostac lub co chcesz osiggng¢ w odniesieniu do tego, kim jestes$ dzisiaj?
2. 0Od jakiego momentu zaczynasz prace nad sobg?
3. Co chcesz zmieni¢ w nastepujgcych obszarach:

Swojej wiedzy na wtasny temat?

- Swojej wiedzy na temat wtasnych kompetencji biznesowych i umiejetnosci?
- Twoich wartosci i przekonan?

- Tego, jak postrzegaja Cie inni i jak postrzegasz siebie sam(a)?

4. Czym dla Ciebie jest sukces? Po zastanowieniu ocen ponizsze w skali 1-10,

- pienigdze,

- status,

- satysfakcja z pracy,

- réwnowaga miedzy zyciem zawodowym, a osobistym,

inne — jakie?
Po czym poznasz, ze osiggnates/tas swoje cele?
Jaki jest Twoj pierwszy krok na drodze do osiggniecia celu? A kroki posrednie?

N o w

Jakiego rodzaju pomoc uwazasz za najbardziej skuteczng?

rady i wskazowki, konstruktywne wyzwania,
- informacje zwrotne dla swoich pomystéw,

- zbudowanie sieci kontaktow,

- pomoc w zbudowaniu planu kariery,

- docenienie,

- przyjazn na gruncie zawodowym,

- inna perspektywazs.

Najwazniejsze, by podopieczny zdawat sobie sprawe z tego, czego pragnie i jak
moze tego dokonaé. Nie mniej wazne jednak jest to, w jaki sposdb cele zostang
sformutowane. Jezeli mentorowany Zle okresli swoéj cel, to znalezienie skutecznej
metody na jego osiggniecie, czy tez stwierdzenie, ze zostat osiggniety sg mato
prawdopodobne. Wyznaczanie celow tylko wtedy bedzie skuteczng metoda, jesli spetni

% Za: Mentoring? To takie proste! Raport Dobrych Praktyk ,Upowszechnienie i promocja idei mentoringu w biznesie na
Lubelszczyznie i Podkarpaciu”, www.mentoringwbiznesie.pl, dostep: 12.12.2014r.
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kilka podstawowych warunkéw. Weryfikatorem tego, czy cel zostat sformutowany
dobrze, moze by¢ np. reguta SMART. To akronim opisujgcy pieé cech, jakie powinien
spetniaé dobrze sformutowany cel: Simple (prosty), Measurable (mierzalny), Achievable
(akceptowalny), Relevant (realny), Timely defined (okreslony w czasie). Istotne, aby
cele byty sformutowane i zapisane w pozytywnej formie. Cele powinny by¢ okreslone
mozliwie najbardziej konkretnie, kazdy powinien mie¢ swdéj wskaznik, na podstawie
ktdrego bedzie oceniana jego realizacja, a takze byé okreslony w czasie. Wazne tez by
byty one w petni zaakceptowane przez podopiecznego, realne i istotne, czyli na tyle
wazne dla mentorowanego, by chciat je realizowaé. Sugerujemy, aby cele, ktére
zamierza osiggna¢ podopieczny i mentor zostaty zapisane, przyktadowy formularz
w zatgcznikach. Powinny zosta¢ one zestawione na koniec relacji z osiggnietymi
rezultatami i poréwnane.

Wsparcie mentora po okresleniu celéw, powinno oscylowaé wokét dyskusji na
temat rdézinych sciezek rozwoju, ich mocnych i stabych stron, a takze mozliwosci
podopiecznego. Swiadomoéé mentorowanego w zakresie swojego potencjatu
i ograniczer, motywuje do realizacji plandw bez obawy przed niepowodzeniem.
Na tym etapie podopieczny powinien by¢ zorientowany na sukces.

Teraz najistotniejsza bedzie konsekwencja — podczas procesu zmian mentor
powinien trzymaé sie tego, co zostato wspdlnie ustalone. Natomiast podopieczny
powinien $wiadomie i z zaangazowaniem realizowac swoje zamierzenia. Mentor petni
role obserwatora, dostarczajgcego mentorowanemu pewnych bodzcéw do dziatania,
ale takze informacji zwrotnej na temat postepdw.

Z naszego doswiadczenia wynika, ze wiekszo$¢ mentorow w sposéb naturalny
wybiera sposdb prowadzenia relacji. Niemniej na poczatku mozna skorzystac
z istniejgcych narzedzi tj. na przyktad model rozmowy GROW. Model ten opiera sie na
powtarzajacej sie strukturze, ktérg w tatwy sposéb mozna zaadaptowaé do spotkan
z podopiecznym. Istotne jest, ze narzedzie do$é proste i nie wymaga on znajomosci
coachingu czy psychologii, a jego gtdwnym zadaniem pomoc w wyznaczaniu celu oraz
drogi do jego osiggniecia. Mozna wykorzysta¢ go wiec podczas pierwszego spotkania,
ale takze odtwarzac podczas kolejnych. Zaletg modelu jest mozliwo$é przeprowadzenia
dogtebnej analizy i sprawdzenia réznicy w sytuacji obecnej podopiecznego, a stanem
przez niego pozadanym.

Model bazuje na sekwencji pytan, w kolejnosci:

- Co chcesz osiggnac? (Cel)

- Cojest teraz? (Rzeczywistosc)

- Jakie masz mozliwosci? (Alternatywy, opcje rozwigzania)

- Co zrobisz? Jak to zrealizujesz? (Plan dziatania, dalsze kroki).
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Ponizej Schemat modelu GROW:

GOAL - CEL
Czego chcesz?

Cele
krotko-

WAY FORWARD Okreslenie RZEE;%ET;:SC
— DALSZE KRCKI :

konkr.emego Dbecng Jaka jest sytuacja
Co zrobisz ? rozwigzania sytuaji teraz ?

Kreowanie
potencjalnych
rozwigzan

OPTIONS -
OPCIE

Co moiesz zrohié ?

Zrédto: Czarkowska Lidis, Wujec Bozena, ,Kiedy mozliwa jest Zmiana? Od struktury sesji do energii zmiany
w Coachingu”, Coaching Review 3/2011.

Faza pierwsza modelu skupia sie na wyznaczeniu celu (catego procesu
mentoringu lub konkretnego spotkania), zatozenie polega na tym, by skupi¢ uwage
podopiecznego na tym czego on pragnie, co jest pozytywne i do czego chetnie bedzie
zmierzat, zamiast zaczyna¢ od rzeczy negatywnych (brakow w umiejetnosciach
czy innych deficytach). Etap drugi polega na przeanalizowaniu aktualnej sytuacji,
otoczenia i warunkéw, w jakich obecnie funkcjonuje nasz mentorowany. Istotne jest,
ze podopieczny bada terazniejszos¢, nie przesztos¢. Mentor wiec nie powinien
zadawaé pytan o to, co sie wydarzylo w przesztosci, ale potencjalnie o to,
jak te wydarzenia wptywajg na podopiecznego obecnie. Taka analiza powoduje,
Ze zauwaza on wiele aspektow problemu, ale takze nowe drogi wyjscia i perspektywy
dalszej wedréowki. Pomysty kierunkédw zmian zazwyczaj przychodza same, a rolg
mentora staje sie odpowiednie pokierowanie procesem. Przejscie dalej mozliwe jest
w momencie, kiedy mentorowany zaczyna uswiadamiac¢ sobie, jakie rozwigzanie
najbardziej mu odpowiada. Kolejny etap to rozpoznawania mozliwosci, ktéry powinien
oscylowac wokét tego co podopieczny wiasciwie moze zrobi¢ w tych warunkach, jakie
ma perspektywy. To dobry moment, aby stosowaé pytania otwarte oraz techniki
aktywnego stuchania, ktére mogg wspiera¢ kreatywnos¢ mentorowanego. Ostatnim
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etapem w modelu GROW jest dziatanie. Mozna zastosowac tu element podsumowania
catosci w postaci zapisu wybranego sposobu dziatania wraz z wypunktowaniem

”26 Rozwinieciem

kolejnych krokéw i tego, co w ich efekcie ma nastgpié. , krok po kroku
modelu jest REGROW, gdzie "R" oznacza review, czyli przeglad, a "E" to evaluation,
czyli ocena. Jest on szczegdlnie przydatny, gdy stosujemy model do catosci procesu
mentoringowego, a pomiedzy spotkaniami podopieczny realizuje réinego rodzaju
zadania. Wowczas mentor w pierwszym kroku razem z podopiecznym dokonuja
podsumowania tego, co wydarzyto sie od ostatniego spotkania i oceniajg zmiany, jakie

nastgpity pomiedzy nimi.
Pytania pomocnicze do poszczegdlnych faz:

I. Cele — Do czego dagzysz? Co chcesz osiggngc¢? Czym chciatby$ sie dzisiaj zajac?
Jaki jest Twdj cel? Kiedy chcesz go osiggnac¢? Czemu chcesz go osiggnac? Jakie
korzysci przyniesie Ci osiggniecie tego celu? Na ile ten cel jest dla Ciebie
istotny? Co mozesz straci¢ realizujgc ten cel? Po czym poznasz, ze osiggnates
swoj cel?

II. Rzeczywisto$é¢ — Co dzieje sie w tym momencie? Jak jest teraz? Jezeli idealng
sytuacje zawodowg okresli¢ liczbg 10, to jak bys$ ocenit obecng w skali od
1 do 107? Jakie dziatania juz podjates? Co dziata, a co nie? Jak inni reagujg na te
sytuacje? Na ile jeste$ pewien, ze to poprawny opis sytuacji? W jakim stopniu
sprawujesz kontrole nad wynikiem swoich dziatan? Kto jeszcze ma nad tym
kontrole i w jaki zakresie? Jakie przeszkody trzeba jeszcze pokonac? Czego
brakuje Ci w Twojej karierze? Jakimi srodkami dysponujesz teraz — chodzi
0 umiejetnosci, czas, entuzjazm, pienigdze, wsparcie, itp.? Jakich jeszcze
srodkéw bedziesz potrzebowad? Skad je uzyskasz?

lll.  Alternatywy — Co mdgtbys zrobi¢, aby osiggnac cel? Jakie rézne opcje Twojej
dalszej drogi zawodowej stojg przed Toba? Jakie sg Twoje priorytety?
Co mégtbys zrobi¢, aby przyblizyé sie do celu? Kto mogtby Ci w tym pomdc?
Gdzie modgtbys pozyskac¢ informacje? Jakie sg wady i zalety poszczegdlnych
mozliwosci? Ktdéra z opcji zapewni najlepsze rezultaty?

IV. Wola, plan — Ktdrg z opcji wybierasz? Jakie bedzie Twdj pierwszy krok?
Od czego zaczniesz? Co skfania Cie do takiego wyboru? Do kiedy to zrobisz?
W jaki sposéb zdobedziesz potrzebne wsparcie? Jesli masz watpliwosci,
to jakie?

W celu usystematyzowania spotkan, mozna wprowadzi¢ mini dzienniczki ze
spotkan, stuzgce zaréwno mentorowi, jak rowniez podopiecznemu, zawierajgce
najwazniejsze ustalenia, czas spotkan, miejsce, zastosowane ¢wiczenia, narzedzia,

% Za: Czarkowska Lidis, Wujec Bozena, ,Kiedy mozliwa jest Zmiana? Od struktury sesji do energii zmiany w Coachingu”, Coaching
Review 3/2011.
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uzyskane umiejetnosci, osiggniete cele. Nalezy pamietaé, ze materiaty te powinny
stuzy¢ jedynie w celu realizacji procesu, niedopuszczalne jest ich przekazywanie
osobom trzecim, czy chodéby obstudze programu. Po zakoniczeniu relacji notatki
powinny zostaé zniszczone.

Jedng z wazniejszych rél mentora jest przekazywanie informacji zwrotnej
podopiecznemu dotyczacej realizowanych zadan, celdéw. Dzieki wykorzystaniu
feedbacku, moze on zwiekszyé pewnos¢ siebie osoby mentorowanej, wzmacniaé jej
motywacje, podkresli¢ wiedze, a jednoczesnie pokaza¢ mozliwosci, ktédre mogg pomadc
w ulepszeniu jej dziatan. Nie nalezy podkresla¢ probleméw w dziataniu, krytykowac,
zamiast tego konstruktywnie wskazywad strefy rozwoju, szanse. Podopieczny, ktéry
otrzymuje informacje zwrotng powinien poczu¢ sie pozytywnie nastawiony do pracy
nad niedoskonatosciami.

Praca mentora skupia sie na wspieraniu podopiecznego w rozwoju. Aby
osiggnac¢ dobrg jakosé wsparcia istotne jest umiejetne korzystanie z réznych technik,
narzedzi. Nie s3 one wyfacznie przypisane metodzie mentoringowej. Inspiracja moze
byé: coaching, warsztaty, treningi, seminaria, szkolenia, mediacje, doradztwo. A wsréd
narzedzi, mozna wymieni¢ prace w oparciu analize problemu, o profil kompetencyjny,
techniki twdrczego myslenia, testy, kwestionariusze, studia przypadkéw, stuchanie,
dzielenie sie doswiadczeniami, porady, zadawanie pytan, scenki, zadania domowe itd.
Nie jest to oczywiscie katalog zamkniety, a im wieksza samoswiadomo$é mentora, tym
wieksze pole do rozwoju kreatywnosci i poszukiwania wtasnych metod pracy. Nalezy
podkredlic, ze dobdr narzedzi powinien by¢ dostosowany indywidualnie do
mentorowanego.
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WARSZTATY NA ZAKONCZENIE RELACJI MENTORINGOWE)

Wszystkie relacje mentorskie powinny by¢ ograniczone w czasie, praktyka
wskazuje, ze im dtuzej trwa zwigzek, tym lepsze rezultaty moze osiggnaé podopieczny.
Sugerowany czas relacji w ramach programu to 10 miesiecy. Obie strony muszg miec
Swiadomosc¢ konca wspétpracy, a ich rozstanie powinno by¢ doktadnie przygotowane.
Autorzy rekomendujg organizacje warsztatéw potgczonych z matg uroczystoscia (gale).
Warsztaty na zakoniczenie programu powinny odby¢ sie w ostatnim, 10 miesigcu relacji
mentoringowej. Sugerowany czas trwania to 6 godzin dydaktycznych. Za organizacje
odpowiedzialny jest asystent merytoryczny. W zatgczniku przedstawiamy przyktadowy
program warsztatéw. Etapy przygotowania i ewaluacji warsztatu sg analogiczne jak
w przypadku warsztatow wstepnych. Podczas spotkania mozna takze przeprowadzic¢
ewaluacje ex-post.

Zakonczenie programu mentoringu zawiera aspekty natury merytorycznej,
emocjonalnej i organizacyjnej. Przygotowuje podopiecznego na powrdt do dnia
powszedniego, czyli do okresu po mentoringu w tandemach. Na warsztatach
podopieczny razem z mentorem, za pomocg spojrzenia wstecz i podsumowania,
powinien zebraé¢ doswiadczenia oraz dokonaé spojrzenia w przyszto$é. Warto tez
wprowadzi¢ element ,przejscia” podopiecznych do nowej fazy. W tym celu mozna
wykorzysta¢ drzwi jako symbol zakoriczenia cyklu, zamkniecia pewnych spraw.
Warsztaty majg takie na celu weryfikacje procesu, zrealizowanych przez
podopiecznych celdw. To na nich powinno sie zestawi¢ karty celéw i okresli¢ stopien
realizacji poczatkowych zamierzen. Waziny tez element autorefleksji zaréwno
podopiecznego, jak i mentora: Jak sie zmienitem/tam? Czego sie nauczytem/tam?
Dowiedziatem/tam o sobie? Sugerujemy, aby pary podzielity sie na forum swoimi
doswiadczeniami. A takze postaraly sie podziekowaé sobie na wzajem za wysitek,
spedzony razem czas i prace. Mentorzy przed warsztatem koricowym, otrzymujg
zadnie napisania dla swoich podopiecznych referencji, w ktérych wskazg kompetencje,
umiejetnosci i cechy osobowe mentorowanych. Dokumenty te wraz z zaswiadczeniami
sg oficjalnie wreczane przez organizatora podczas uroczystosci. Nalezy takze pamietac
o witasciwym podziekowaniu mentorom za ich wolontarystyczne zaangazowanie.
Forma wyrdznienia moze by¢ rekomendowanie ich do grona mentorédw zrzeszonych
w Forum Mentoringu — programie prowadzonym przez Fundacje na rzecz Collegium
Polonicum — www.fundacjacp.org/pl/programy/edukacja-i-rynek-pracy/mentoring.
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WSPARCIE UZUPELNIAJACE

Autorzy podrecznika rekomendujg realizacje programu z wykorzystaniem co
najmniej wariantu rozszerzonego. To dodatkowe wsparcie, tj. warsztaty dla
podopiecznych czy superwizja dla mentordw, idealnie uzupetniajg sie zrelacjg
mentoringowg, kompleksowo wptywajgc na podopiecznego.

WARSZTATY W TRAKCIE RELIZACJI PROGRAMU DLA PODOPIECZNYCH | PAR
MENTORINGOWYCH

Na podstawie badan przeprowadzonych w fazie testowania oraz zebraniu opinii
uczestnikéw, autorzy rekomendujg organizacje 8 warsztatéw dla podopiecznych oraz
2 warsztatéw dla wszystkich par mentoringowych po 6 godzin dydaktycznych kazdy,
ktore powinny by¢ realizowane réwnolegle do relacji mentoringowe;j.

Partner niemiecki podkreslat, iz regularne spotkania grup podopiecznych i grup
mentorow sprzyjajg zaciesnianiu wiezi, utrzymywaniu wysokiej jako$ci wsparcia,
podtrzymywaniu relacji oraz wspomagajg proces pracy par. Pomimo zapewnienia
mozliwosci spotkan w biurze, czes¢ osdb opuszcza takie imprezy, stad sugestia, aby
miejscem wymiany informacji byly warsztaty (obowigzkowe). Oprécz kwestii
psychospotecznych warsztaty majg jeszcze jedno bardzo wazine zadanie — majg
uzupetni¢ wiedze i umiejetnosci poszczegdlnych grup. Tematyka nie jest wiec ustalana
z goéry, ale decyduja o niej potrzeby konkretnych grup (mentorzy i podopieczni
decydujg, z jakiej tematyki bedg mie¢ zajecia). Na podstawie doswiadczen
i rekomendacji  uczestnikbw  projektu opracowaliSmy wzér  przyktadowego
harmonogramu warsztatéw, poruszajacych najczesciej wystepujgce problemy
deficytowe. W zatgczeniu znajdujg sie programy zajeé, niemniej sugerujemy, aby na
poczatku zbadaé oczekiwania uczestnikdw, a takie poziom wiedzy i kompetencji,
w celu dostosowac warsztatéw dla obu grup.

Za organizacje warsztatow odpowiedzialny jest asystent, a sam proces
przygotowania i ewaluacji przebiega jak w opisanych powyzej warsztatach wstepnych.

Rekomendowany model zaktada rozpoczecie cyklu od warsztatéw w parach, ich
celem bedzie wsparcie tandemow w rozpoczeciu relacji, wyznaczeniu celdow. Z punktu
widzenia mentora, ktdry nie zawsze jest psychologiem, trenerem czy coachem, wejscie
w relacje oraz zastosowanie odpowiednich narzedzi moze budzi¢ pewne obawy.
Zwracajgc uwage na istote tej czesci relacji, proponujemy wtasnie organizacje
wspoélnych warsztatéw. Kolejne wspdlne warsztaty sg zorientowane bardziej na
podopiecznych i czerpanie z doswiadczen wszystkich mentoréw. Powinny odby¢ sie na
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miesigc przed ewentualnym podjeciem stazu przez podopiecznych. Tematyka
warsztatéw oscyluje wokot pierwszej pracy i funkcjonowania w swiecie zawodowym.

Cykl warsztatéw dla podopiecznych powinien rozpoczaé sie po starcie wtasciwej
relacji mentoringowe] i pierwszych wspdlnych warsztatach. Rekomendujemy, aby
wiekszos¢ z nich odbyta sie przed stazem zawodowym (podopieczni majg woéwczas
wiecej czasu, a obcigzenie warsztatami nie spowoduje u nich zniechecenia).
Sugerujemy organizacje 6-godzinnych spotkan, wigze sie to z forma zajec
warsztatowych, ktére wymagajg od uczestnika wysokiej aktywnos¢ i zaangazowania
w proces. Tematyka skupia sie na ksztattowaniu umiejetnosci spotecznych, pracy
w grupie, komunikacji, ale takie wiedzy z zakresu funkcjonowania rynku pracy,
umiejetnosci planowania i ksztattowania swojej kariery zawodowej oraz
autoprezentacji, radzenia sobie ze stresem czy asertywnosci. Cho¢ w zatacznikach
przedstawiamy propozycje programow zajeé, podkresli¢é nalezy, ze warsztaty
kazdorazowo powinny by¢ dostosowane do grupy i nastawione na uzupetnianie
zdiagnozowanych deficytow.

Proponowany harmonogram warsztatow dla uczestnikow programu:

Proces rekrutacii HI o

Warsztaty wstepne ¢ h
Spotkania par I
Warsztaty wspdlne dla par mentoringowych ¢ | | "
Warsztaty dla podopiecznych HHHHAH A o
Staz zawodowy o

Warsztaty na zakoriczenie relacji T | o

SRS S DD PR ® G GO
AT ST LS 6\ N A RN

SUPERWIZIA

Superwizja (ang. clinical supervision) to metoda uzywana w konsultacjach,
psychoterapii i innych dyscyplinach zwigzanych ze wspomaganiem rozwoju osobistego.
Obejmuje regularne spotkania osoby pomagajacej (psychologa, trenera, terapeuty)
zinnym specjalistg posiadajgcym certyfikat superwizora. Superwizja polega na
konsultowaniu pracy i kwestii zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw osoby
pomagajacej w toku ustrukturyzowanej dyskus;ji.
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Superwizor powinien by¢ specjalista w zakresie pomagania innym osobom.
W zwigzku z faktem, iz mentorzy nie posiadajg wyksztatcenia psychologicznego trudno
im w niektérych momentach radzi¢ sobie z trudnymi sytuacjami pojawiajacymi sie
w relacji. Czes¢ z nich mozna oczywiscie rozwigza¢ dyskutujac z personelem biura
programu, ale nie wszystkie. Czes¢ problemdw jest albo zbyt skomplikowana, albo zbyt
trudna, aby mozna byto rozwigzac je w ten sposéb. Wazna jest wtedy fachowa rada.
Superwizor jest odpowiedzig na te problemy. Nie zna on bowiem podopiecznych
i koncentruje sie na konkretnej sytuacji i rozwigzaniu danego problemu. Mentorzy
konsultujg sie wiec z osobg bardziej doswiadczong w tej dziedzinie, by skorzystac
z jej wiedzy oraz doswiadczenia i w ten sposdb wzbogaci¢ wtasng praktyke.

Zadania superwizora to:

- rzetelna refleksja nad przebiegiem procesu mentoringowego;

- doradzanie, uczenie konkretnych umiejetnosci i strategii potrzebnych w trudnych
sytuacjach z podopiecznym;

- kontrolowanie kwestii etycznych;

- rozpoznanie potrzeb mentora w kwestii dodatkowego wsparcia i szkolenia;

- umozliwienie ujScia emocjom zwigzanym z pracg z podopiecznym;

- motywowanie mentordéw do pracy;

- ocena skutecznosci procesu mentoringowego.

W celu sprawnego przeprowadzenia programu mentoringowego nalezy zatozy¢
minimalnie ok. 7 godzin superwizji na 1 mentora. llo$¢ godzin i czestotliwosé kontaktu
powinna by¢ dostosowana do indywidualnych jego potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz
na 1,5 miesigca.

STAZE ZAWODOWE DLA PODOPIECZNYCH

Rekomenduje sie rowniez potaczenie programu mentoringowego ze stazami
zawodowymi (realizowanymi we wspétpracy z powiatowymi urzedami pracy, badz
bezposrednio z programu), gdyz dobrze przeprowadzona taka forma wsparcia
zapewnia wysoki wskaznik efektywnosci zatrudnieniowej oraz rozwigzuje problem
braku srodkéw do zycia podopiecznych.

Partner ponadnarodowy zwracat uwage na fakt, iz w polskim systemie brakuje
srodkdw dla oséb bezrobotnych na ich utrzymanie. Biorgc pod uwage dfugosc
programu mentoringu, zatozonego w projekcie, moze to powodowac rezygnacje
z udziatu. Ten czynnik jest bardzo prawdopodobny i stanowi bardzo duze zagrozenie
dla realizacji projektu. W zwigzku z tym sugerujemy mozliwos¢ zastosowania stazu,
minimum 6-miesiecznego. Podopieczni jednak nie powinni by¢ na niego wysytani.
Stanowi¢ to powinno raczej zadanie, w ramach ktérego muszg znalezé pracodawce,
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u ktérego staz bedg chcieli odbyc. Takie rozwigzanie premiuje samodzielnos¢ i pozwala
bra¢ odpowiedzialno$¢ za swoje wybory. Niemniej podkreslié nalezy, ze staz ma
stanowi¢ jedynie element wspierajacy proces, nie nalezy traktowaé go jako celu
nadrzednego. Z doswiadczen mentoréw biorgcych udziat w projekcie wynika, ze
poziom zaangazowania i motywacji podopiecznych maleje po podjeciu stazu.
Rekomendujg oni, aby w zwigzku z tym zaczynat sie on mozliwie najpdzniej i stanowit
uzupetnienie oferty, a nie czynnik determinujacy udziat podopiecznego w procesie.

Zasady organizacji stazu okredla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw odbywania
stazu przez bezrobotnych, Dz. U. Nr 142, poz. 1160. Za zadanie odpowiedzialny jest
asystent merytoryczny.

Istnieje takze mozliwo$¢ wdrozenia programu mentoringu, jako wsparcia dla
0s6b planujacych zatozenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej ze srodkéw publicznych.
Takie rozwigzanie sugerowali zaréwno mentorzy, jak réwniez uczestnicy szkolen
upowszechniajgcych.
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ZASADY MONITOROWANIA | EWALUACII

Aby oceni¢ czy wdrazany program mentoringu jest skuteczny, uzyteczny
i trafny, niezbednym jest odpowiedZ na pytania o efekty jego zastosowania. Sukcesem
bedzie, jesli po zakonczeniu procesu uda sie odpowiedzieé twierdzgco na nastepujgce

pytania:

- Czy osiaggniety zostat ogdlny rozwdj psychospoteczny uczestnikow (weryfikowany
na podstawie zatgczonych testow psychologicznych)?
- Czy podopieczni osiggneli sukces na polu zawodowym (znalezienie pracy) lub

zdecydowali sie na powrét na Sciezke edukacji?

- Czy podopieczni i mentorzy wyrazili pozytywng opinie (wskaznik - min. 80%)
o mentoringu i jego oddziatywaniu na zycie osobiste?

SCHEMAT EWALUACII PROGRAMU MENTORINGU

EWALUAC)A
EX-ANTE

BADANIE NA

STARCIE MENTORING
WARSZTATOW

\ EWALUACJA
WARSZTATOW

EWALUACJA
EX-ANTE

BADANIE NA
STARCIE
WARSZTATOW

/

EWALUACJA ON GOING

Badanie zadowolenia oraz bietgcy monitoring efektéw relacji Mentor - Uczen

KAR:I‘A
CELOW
MENTORINGU

EWALUAC)A
EX-POST
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EWALUACIA W FAZIE BUDOWANIA RELACII

Podczas tego etapu powinno zosta¢ przeprowadzone badanie ex-ante
podopiecznych i mentoréw, na podstawie ktdrego zdiagnozowane zostang: sytuacja
uczestnikdw programu mentoringu, ich oczekiwania, kompetencje oraz umiejetnosci
»miekkie”. Rekomendowane jest takie przeprowadzenie testdw psychologicznych,
ktorych wyniki zestawione zostang pdzniej z wynikami testéw w fazie koicowej, aby
oceni¢ postep dokonany przez mentorowanego. Funkcjg ewaluacji ex-ante jest
zebranie danych wejsciowych, ktére postuzg do oceny efektéw mentoringu. Przebieg
zbierania danych w tej fazie nie jest czasochtonny. Wymagaé bedzie kontaktu
z mentorami i podopiecznymi tuz po zakonczeniu rekrutacji. Wtedy jedni i drudzy
zostang poproszeni o wypetnienie ankiet ex-ante. Mogg to zrobi¢ osobiscie w biurze
mentoringu, lub przesta¢c w wersji elektronicznej, czy drogg pocztowa. Natomiast
przeprowadzenie testéw psychologicznych jest mozliwe tylko podczas osobistego
spotkania z uczestnikami procesu. W zwigzku z tym najodpowiedniejszym momentem
bedzie warsztat wstepny.

Takze podczas kazdego warsztatu (wstepnego, w trakcie realizacji) prowadzona
powinna by¢ ewaluacja, ktdrej procedura zostata opisana w rozdziatach dotyczgcych
warsztatéw.

Kazdorazowo zebrane dane powinny trafi¢ do asystenta merytorycznego, ktory
przepisze je do arkusza kalkulacyjnego i przeprowadzi niezbedne obliczenia (Srednie
ocen, procent odpowiedzi pozytywnych i negatywnych, skategoryzowanie odpowiedzi
otwartych).

Osobng kwestig jest przygotowanie karty celéw, ktérg wypracowuje mentor
z podopiecznym podczas pierwszych spotkan. Mentor ma za zadanie przestac
wypetniong karte do biura projektu najpdzniej po trzecim spotkaniu z podopiecznym.
Dzieki temu biuro bedzie miato wiedze na temat kierunkéw pracy pary mentoringowe;.
Ponadto karta celdw zamierzonych zostanie zestawiona z kartg celéw zrealizowanych,
sporzgdzonej po zakonczeniu relacji mentorskiej. Odpowiednie zestawienie tych
danych pozwoli na dokonanie oceny skutecznosci procesu. W zatacznikach znajduja sie
wzory ankiety na rozpoczecie programu mentoringowego (ex-ante) oraz karty celéw.

EWALUACIA W FAZIE MENTORINGU

Podczas fazy drugiej badan, przeprowadzona powinna zosta¢ ewaluacja on-
going, zbierajgca na biezgco wszystkie dane niezbedne do prawidtowej oceny catego
cyklu. Sugerujemy wykorzysta¢ do tego celu narzedzia tj.: wywiady indywidualne
z mentorami i podopiecznymi, kwestionariusze oraz analize dokumentacji przebiegu
procesu. W tej fazie oceni¢ mozna takze, na ile skuteczng okazata sie zaproponowana
metoda doboru w pary mentoringowe. Funkcjg ewaluacji on-going jest szybkie
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reagowanie na ewentualne problemy. W zatgcznikach wzory ankiety on-going oraz
formularz wywiadu on-going.

W trakcie tego etapu powinny zostaé przeprowadzone rozmowy z mentorami
i uczniami zgodnie z zataczonym scenariuszem. W trakcie trwania relacji powinny
odby¢ sie przynajmniej dwie rozmowy z kazdym uczestnikiem (indywidualnie, zaréwno
z mentorami jak i uczniami) Sugerujemy przeprowadzi¢ je np. podczas spotkan
podsumowujgcych. Forma tej rozmowy jest dowolna — mogg to by¢ wywiady
telefoniczne, badz osobiste. Nie nalezy natomiast wysytaé scenariusza wywiadu do
samodzielnego uzupetnienia respondentowi. Za przeprowadzenie wywiaddéw
odpowiedzialny jest asystent merytoryczny, ktory jest zobligowany do rzetelnego
spisania wszystkich odpowiedzi i ich analizy oraz zgloszenia koordynatorowi
zasygnalizowanych problemoéw lub sugestii zmian w funkcjonowaniu procesu.

EWALUACJA W FAZIE KONCOWEIJ RELACJI

W ostatniej fazie powinny zosta¢ zbadane efekty pracy w parach, zaréwno
rezultaty ,twarde” (kompetencje, sukcesy, osiggniete cele) jak i ,,miekkie” (spoteczne,
psychologiczne). Te efekty zostang zestawione z analogicznym badaniem ex-ante oraz
z kartg celéw mentoringu. Na tej podstawie powinien zostaé okreslony poziom zmiany
i osiggniecia rezultatéw. Funkcjg ewaluacji ex-post jest ocena efektdw zastosowania
mentoringu. Karte celéw mentoringu ponownie wypetnia osobno mentorzy
i podopieczni. Ma to na celu usrednienie subiektywnych opinii o stopniu osiggnietych
celédw, ktére to bedy wyrazone w formie procentowe]. Zebranie danych do ewaluacji
ex-post wymagaé bedzie przeprowadzenia ankiety na warsztatach podsumowujgcych
proces mentoringu. Uczestnicy odpowiedzg na pytania o to, co udato sie osiggnaé w
ramach ich relacji, jaki wptyw na zycie podopiecznego wywart proces oraz jakie jest ich
zadowolenie z uczestnictwa w programie. Na przeprowadzenie tego badania nalezy
przeznaczy¢ okoto 15 minut. Kolejnym istotnym punktem ewaluacji kofAcowej jest
ponowne przeprowadzenie testéw psychologicznych. Dodatkowo rekomendowane jest
przeprowadzenie wywiadu grupowego, podczas ktérego dokonane zostanie
podsumowanie relacji przez pary. Uczestnicy programu beda mieli mozliwosé
wyrazenia szczegdtowych opinii o przebytym procesie. Istotnym jest, aby wywiad ten
przeprowadzi¢ juz po badaniu ankietowym — z jednej strony uniknie sie w ten sposéb
sugerowania odpowiedzi, ktdre pojawia sie na ankietach, a z drugiej strony pozwoli to
na wyrazenie przemyslanych opinii. W zatgcznikach wzory ankiety na zakoriczenie
programu mentoringu (ex-post) oraz formularza wywiadu grupowego ex-post.

Zadaniem asystenta merytorycznego jest zebranie danych oraz ich analiza.
Niezbednym jest poréwnanie wynikéw ewaluacji ex-post z wynikami ewaluacji ex-ante
oraz zestawienie wynikow testéw psychologicznych. W ten sposéb uzyskana zostanie
informacja o poczynionych przez ucznidéw postepach.
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DOSWIADCZENIA Z MENTORINGIEM UCZESTNIKOW PROJEKTU

OPIS EFEKTOW UZYSKANYCH W TRAKCIE TESTOWANIA PRODUKTU

We wrzesniu 2013 roku rozpoczat sie proces testowania nowego narzedzia —
mentoringu. Zapraszaliémy do wspdtpracy osoby mtode, bezrobotne, szukajgce nie
tylko pracy, ale i pomystéw na siebie. Takie, ktore chcg sie rozwijac, uczyé, rozmawiac.
A takze szukalismy mentoréw, tych, ktorych zadaniem byto stuzy¢ wsparciem, dobrag
radg, opartg na wiasnym doswiadczeniu. Tak znalezliimy 10 par, ztozonych
z mentoréw i podopiecznych, ktére pracowaty wspdlnie niemal rok. Oprécz tego,
co dla nich samych byto najwazniejsze, czyli wzajemnej relacji, stawiania sobie celéw,
rozbudzania odwagi i ciekawosci do podejmowania wyzwan, mieli jeszcze jedno
zadanie. Méwili takze o tym, jak oceniajg program, w ktérym biorg udziat. Ich
zadaniem byto przetestowanie nowego narzedzia i pomoc w dopracowaniu go. Tak,
aby z ich doswiadczen mogli skorzystaé ci, ktérzy chcieliby oferowac tego rodzaju
wsparcie kolejnym mtodym bezrobotnym osobom. Czyli, zeby powstat konkretny
produkt, do zastosowania przez powiatowe urzedy pracy we wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi. W Polsce to wcigz pewnego rodzaju nowosc,
w Niemczech, skad realizatorzy projektu czerpali inspiracje, to normalnos¢. Mentorzy
i podopieczne, dobrani w pary, rozpoczeli spotkania, rozmowy, szukali najlepszych
Sciezek porozumienia. Po drodze, jak w kazdej podrdzy, pojawiaty sie trudnosci. Na
samym poczatku wyzwaniem byto dopasowanie podopiecznego do mentora. Dlatego
zatozono, ze podopieczne majg mozliwos¢ zmiany mentora. Juz na poczatku jedna
z podopiecznych zdecydowata, ze woli pracowaé z kims innym. | z nowym mentorem
dogadywata sie bardzo dobrze. Zanim jednak dojdzie do taczenia w pary, nalezy duzy
nacisk potozyé na rekrutacje, zwrdci¢ uwage na to, jakie osoby wchodzg w relacje,
zaréwno z jednej, jak i z drugiej strony. W przypadku podopiecznych musi to by¢ ktos,
kto chce ze sobg co$ zrobi¢, szuka swojej drogi. Nie moze mieé nastawienia:
skierowano mnie, pdjde, odsiedze swoje i péjde do domu. W takiej sytuacji mentoring
sie nie sprawdzi. Mentor z kolei powinien umie¢ dzieli¢ sie swoim doswiadczeniem, ale
nie w sposdb nakazowy, pouczajacy, rozstrzygajacy. Jego rola polega na tym, zeby
spotkac sie z podopiecznym na tym poziomie, na jakim on jest i pomdc mu wejsé
wyzej. Nie muszg to by¢ zawodowi coachowie, trenerzy, ktdrzy maja juz przygotowany
pewien warsztat pracy. Mentor to kto$, kto osiggnat pewng réwnowage zyciowa.
Przeszedt rozne etapy, moze sam byt bezrobotny, musiat podejmowac trudne decyzje
zyciowe. Ma na tyle w sobie sktonnosci do refleksji, ze potrafi powiedzie¢, jaki wptyw
na jego zycie miaty porazki, sukcesy. Inspiruje, zacheca.
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Testowana relacja mentoringowa trwata od listopada 2013 r. do konca sierpnia
2014 r. Spotkania dostosowane byty do potrzeb podopiecznych i nastawione na
realizacje ich wtasnych celéw (Srednio 1-2 razy w miesigcu — osobiscie, telefonicznie,
mailowo). W lutym podopieczne rozpoczety staze, w placéwkach wybranych przez
siebie. Dla podopiecznych zrealizowano takze 12 warsztatéw 8-godzinnych (w tym
warsztaty dla par mentoringowych), prowadzono takze Klub Podopiecznego. Wsparcie
dla mentoréw obejmowato superwizje (w tgcznym wymiarze 85 godzin) oraz
comiesieczne spotkania Klubu Mentora. Dla mentordw i podopiecznych zorganizowano
rowniez warsztaty podsumowujgce oraz uroczystg Gale, podczas ktdrej podziekowano
wszystkim uczestnikom za wkiad w opracowanie ostatecznej wersji produktu,
wreczono zaswiadczenia i certyfikaty.

W projekcie wzieto udziat 10 mtodych, bezrobotnych kobiet do 25 roku zycia,
ktore nie miaty wyksztatcenia lub wczesniej nigdzie nie pracowaty. 5 z nich znalazto
zatrudnienie na umowe o prace, 2 otrzymaty umowy-zlecenia. Czyli 70 proc. z nich
znikneto z ewidencji urzedéw pracy. 2 osoby przerwaty staz ze wzgledu na podjecie
zatrudnienia, kolejne 4 zostaty zatrudnione zaraz po ukoriczeniu stazu.

Dlaczego mentoring sie sprawdza? Poniewaz jest on skutecznym narzedziem
wspierajgcym rozwdj podopiecznego, opartym na szczegdlnym zwigzku i relacjach, nie
wystepujgcych w innych sytuacjach spotecznych. Role nauczycieli, wychowawcéw,
znajomych, rodziny formowane sg na innych prawach i zasadach, ktére nie zawsze
pozwalajg osiggnaé¢ taki ksztatt relacji z podopiecznym, jaki jest jednoczesnie
satysfakcjonujgcy i efektywny, jak rowniez rdoine sg oczekiwania partnerdw takich
interakcji i wiezi. W mentoringu zaréwno podopieczny, jak i mentor zaczynajg od tego
samego — obydwoje nie wiedzg o sobie nic. Wzajemne zaufanie budowane jest na
wymianie spostrzezen i opinii, przy czym opinie mentora i podopiecznego sg réwne.
Mentor prezentuje podopiecznemu pomysty, wnioski, mozliwosci innych rozwigzan,
jednakze tylko podopieczny decyduje o wyborze i kierunku swojego dziatania, w chwili,
kiedy czuje sie do tego zdolny. Mentoring nie polega na robieniu czegos za
podopiecznego, aby go nie ograniczaé i pozwoli¢ mu samemu przejs$é caty proces uczac
sie na wtasnych doswiadczeniach. Dodatkowym atutem jest fakt, ze mentorzy sg
wolontariuszami, a wiec podopieczny ma Swiadomos¢, ze za ich zwigzkiem nie kryje sie
zadna dodatkowa korzy$¢ dla mentora poza satysfakcjg i checig towarzyszenia wtasnie
tej, a nie innej osobie.

Ocena skutecznosci produktu, zbadana na podstawie ankiet ewaluacyjnych
pokazuje, ze uczestnicy bardzo wysoko ocenili wsparcie, ktére przynidst im program
(Srednio 4,9 w skali od 1 do 6). Natomiast ewaluator zewnetrzny wskazuje, ze zarowno
mentorzy, jak i podopieczne podkreslali, ze program jest dostosowany do potrzeb
grupy docelowej (ocena narzedzia mentoringu 4,25 na 5). Z badan przez niego
przeprowadzonych wynika, ze wsréd gtownych korzysci dla grup docelowych s3:
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zapobieganie bezradnosci na rynku pracy, podniesienie poziomu samooceny oraz
samowiedzy w celu planowaniu kariery zawodowej, dostarczenie narzedzi
wspierajgcych wybory zawodowe, w tym dostosowane ich do planéw zyciowych,
wyksztatcenia oraz otoczenia makroekonomicznego, podniesienie poziomu motywacji
do zmiany, podniesienie poziomu integracji spotecznej podopiecznych, dostarczenie
narzedzi wptywajgcych na zainteresowanie pracodawcéw zatrudnieniem osdb bez
doswiadczenia zawodowego.

Podopieczne pytano takie o zadowolenie z uczestnictwa w programie (nie
korzysci) oraz o ocene tego na ile mentoring jako narzedzie sprawdza sie w swojej roli
narzedzia aktywizujgcego bezrobotnych. W obu przypadkach ocena (skala 1-5) byta
wysoka i wynosita ponad 4 pkt. W ewaluacji zewnetrznej podkreslano, ze uzytecznosc
produktu i koniecznos¢ jego wprowadzenia nalezy rozpatrywa¢ w kilku wymiarach:
elastycznosci i przydatnosci dla podopiecznych, funkcjonalnosci dla mentoréw,
utylitarnosci dla urzedéw pracy i organizacji pozarzgdowych oraz adaptowalnosci do
zmiennych warunkdw i zréznicowanego Srodowiska.

Fakt skutecznosci wypracowanego modelu podkresla takze bardzo niski
wskaznik powrotu do statystyk PUP — 30% oraz wyniki badan psychologicznych. Na
zakonczenie 100% uczestniczek mogto pochwali¢ sie wyzszg samooceng i wiekszym
zadowoleniem z wtasnej sytuacji. Po pracy z mentorem okazato sie, ze podopieczne
lepiej oceniajg siebie i swoje umiejetnosci, lepiej tez spostrzegajg otoczenie i ukryte
w nim mozliwosci. Uczestniczki na zakonczenie byly rdéwniez srednio bardziej
wewnatrzsterowne. Oznacza to, ze majg silniejsze przeswiadczenie na temat tego, ze
rezultaty ich dziatan zalezg od nich samych, ze to one majg wptyw na bieg spraw i
rezultaty dziatan s3 wynikiem ich zachowania oraz podjetych decyzji. 100%
uczestnikoéw efektywniej porusza sie po rynku pracy, a pracodawcy wskazali, ze 90%
uczestniczek bardzo szybko lub szybciej niz inni aklimatyzowato sie w miejscu stazu.

W opinii ewaluatora zewnetrznego produkt jest efektywniejszy w poréwnaniu
do dotychczas stosowanych instrumentéw aktywizacji bezrobotnych. Gtéwnym
benefitem wptywajacym na jego skutecznosé jest szybkosé¢, ilos¢, jakos¢é obiegu
informacji oraz mozliwos¢ retencji wiedzy przez podopieczne. Skutkiem jest
efektywno$¢ zatrudnienia z potencjalnym efektem trwatosci. Obieg informacji, transfer
wiadomosci i wiedzy osiggany w programie nie jest mozliwy do uzyskania przy
wykorzystaniu dotychczasowych narzedzi, przede wszystkim ze wzgledu na metody
pracy urzedéw pracy.
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PROGRAM MENTORINGU OCZAMI UCZESTNIKOW

Ponizej przedstawiamy 3 historie uczestnikdw naszego projektu. Mentoring,
jego réznorodne oblicza oraz mozliwe narzedzia wykorzystane w trakcie relacji, opisujg
zarbwno mentorzy, jak réwniez podopieczne. Relacje uzupetnia superwizor, ktdry
wspierat mentoréw, pomagat rozwigzywac pojawiajgce sie problemy. Wybér relacji
opisanych ponizej nie byt przypadkowy. Zdaniem autoréw, przedstawia on wachlarz
realizacji mentoringu, ktéry w zaleznosci od oséb tworzacych relacje moze przybieraé
rézng postac.

RELACIA |

Pierwsza historia obrazuje przyktad mentoringu zyciowego. Mentorka nie miata
wczesniej doswiadczenia w tej roli, ukonczyta studia na kierunku Zarzadzanie
i Marketing. Posiada rekomendacje TUV Siiddeutschland potwierdzajagca kompetencje
do przeprowadzania wdrozen Systemdéw Zarzadzania Jakoscig. Byta kierownikiem
kilkudziesieciu wdrozen systemdéw zarzadzania jakoScia w przedsiebiorstwach
i organizacjach pozarzagdowych. Obecnie jest specjalistkg ds. zarzadzania i dotacji,
doradca, szkoleniowcem. Petnita funkcje Prezeski Fundacji Przedsiebiorczo$¢ w Zarach.
Prywatnie wierzy w nieuchronno$é osiggniecia wyznaczonego celu. Jest osobg otwarta
na nowe sposoby rozwigzywania problemoéw oraz pomysty inne niz zawsze. Zgtosita sie
do udziatu w projekcie, poniewaz sama na swojej drodze spotkata mentoréw, dzieki
ktorym tatwiej byto jej is¢ Sciezkg zawodowg i zyciowqa. Natomiast jej podopieczna
posiada wyksztatcenie wyisze na kierunku ochrona s$rodowiska, ale brak jej
doswiadczenia w zawodzie. Interesuje sie kynologia, wiedzg przyrodniczg. Swoj udziat
w projekcie wigzata przede wszystkim ze zdobywaniem doswiadczenia zawodowego.
Gtéwnym celem, jaki postawity sobie obie panie, byto znalezienie pracy przez
podopieczng, co dzieki determinacji i systematycznej pracy, udato sie osiggnaé. Relacja
miata postaé bardzo nieformalnych spotkan i rozméw. Dzieki wsparciu mentorki
podopieczna w trakcie trwania programu, z wtasnej inicjatywy podjeta prébe zmiany
miejsca stazu, kiedy uznata, ze nie jest to miejsce odpowiednie dla niej. Zmiana okazata
sie idealnym wyborem, dzieki czemu po zakonczeniu udziatu w projekcie podjeta
zatrudnienie.

Mentoring oczami mentorki:

,Nasze pierwsze spotkanie byto bardzo mite, cho¢ z "motylami w brzuchu".
W gtowie petno mysli: Czy bedzie "chemia", czy bedg "te same fale"? Czy bedziemy
umiaty ze sobg rozmawiac? PoznatySmy sie na warsztatach i nie byto Zle, ale inaczej
w grupie, na tematy mite i przyjemne, a inaczej w cztery oczy, a temat dosé ciezki.
Na pierwsze spotkanie posztam spontanicznie, bez dodatkowej lektury, czy
przygotowanych na kartce tematéw rozmowy, bo najpierw musimy sie poznac, poznaé
swoje oczekiwania, sposdb dalszych dziatani. Nie chciatam jej przestraszyé podejsciem
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mega pedagogicznym. Rozmawiaty$my mito, cho¢ w warunkach dos¢ sztywnych. Salka
szkoleniowa nie dawata tego komfortu, ktérego oczekiwatabym od spotkania. Jednak
nie byto Zle, wysztySmy z usmiechem i nastrojem, ze damy rade i ona ... i ja!

Cho¢ juz na wspdlnych warsztatach rozmawiatysmy o tym, ze w naszej relacji
chodzi o co$ wiecej niz znalezienie pracy... to jednak w tyle gtowy obie miatysmy
w jedng mysl, wtasnie to. PRACA, na etat, na pdt, na zastepstwo... zeby nie moéwic
0 niej w czasie przesztym lub przysztym. To chyba ona, "praca" data nam obu poczucie,
ze jest dobrze. A rdwniez, ze jedli praca, to nie obojetnie jaka. Ja chciatam, aby
podopieczna wiedziata czego chce od pracy, co chce robié, w jakich ramach... to wazne.
Nawet jesli pierwsze przymiotniki brzmiaty: stata, na etat, w budzetéwce, blisko domu.
Cho¢ ciezko mi sie byto pogodzi¢, ze priorytety mentorowanej sg inne od moich,
cieszytam sig, ze je ma, ze sg one tak jasno sprecyzowane.

Spotkania i rozmowy, czasem mail, czasem telefon. Zaczeto sie od tych
formalnych w biurze OPZL (partner projektu), a ostatecznie byty to kawiarnie. Przy
kawie, tematy wydawaty sie bardziej lekkie i tatwiejsze do omdwienia. Spotkania byty
umowione, czasem przektadane, ze wzgledu na nasze prywatne sprawy. Byto i tak, ze
spotkanie zastgpit mail z pytaniem o rade, z refleksjg nad tym co dziato sie w pracy.
Czesto rozmowy o pracy przeplataty rozmowy o Zzyciu. Jak ftaczy¢ prace
i macierzynistwo, jak poukfadac relacje w pracy. Jakie uczucia nami targajg, gdy
chodzimy na rozmowy kwalifikacyjne, gdy zmieniamy prace. Méwitysmy o tym, co jest
dla nas wazine,a co jest wazne dla pracodawcy. Tematyka byta bardzo szeroka,
arozmowy dfugie... Raz w kawiarni zasiedziatySmy sie ponad 3 godziny, temat nas
weciggnat... Nie chciato sie koriczyé rozmowy.

Na spotkaniu wiedziatam, o czym bedziemy rozmawia¢, jakie aktualnie tematy
do poruszenia ma podopieczna, napisata to w mailu, opowiedziata w rozmowie
telefonicznej. Nie prébowatam przygotowywac¢ sie merytorycznie do rozmowy.
Korzystatam z wczesniej nabytej wiedzy, doswiadczenia. Cho¢ czesto jadac na
spotkania pytatam sama siebie, co ja bym zrobita w takiej sytuacji. A jesli kiedykolwiek
wczesniej bytam w takiej sytuacji, po prostu jej opowiadatam, co mnie spotkato
w podobnych okolicznosciach, co bym w zwigzku z tym teraz zmienita. Nigdy nie
szukatam artykutéw, cytatéw, ksigzek po to by je przeczytata.

Co sie sprawdzito sie w naszej relacji? Rozmowa, rozmowa o wiasnych
doswiadczeniach, przypadkach z zycia zawodowego. O tym, jak ja oceniam i za jakie
zachowania ludzi na rozmowach kwalifikujgcych itp. Najistotniejsza byta realizacja
celéw: te wprost to praca, podopieczna zakoriczyta udziat w projekcie szybciej, bo
zostata zatrudniona, a te posrednie to decyzje zawodowe. Prace z mojg podopieczng
oceniam bardzo wysoko. Ma ona bardzo wysokg kulture. Stucha, jasno wyraza swoje
zdanie, méwi, czego oczekuje. Jest otwartg osoba.
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| im dtuzej o tym mysle, nasuwa mi sie refleksja, ze po skonczeniu tego maila
napisze do Kamili ... ciekawe co dzisiaj u niej :) Bardzo sobie cenie te relacje, data
rowniez mi duzg wiedze”.

Relacja oczami mentorowanej:

»,Idac na nasze pierwsze spotkanie, na ktérym miatysmy by¢ tylko my dwie, nie
wiedziatam czego oczekiwaé, co powinnam wynies¢ z tego spotkania, w mojej gtowie
pojawiaty sie coraz to nowe pytania. Cho¢ idea programu mentoringowego i jego
zatozenia byly mi znane, nie miatam wyobrazenia jak bedzie to wszystko wygladac
w praktyce (spotkania z mentorem, warsztaty itd.). Nasze pierwsze spotkanie byto
powiedziatabym dos¢ ostroine, ale nie bardziej niz pierwsze spotkanie dwéch
nieznajomych oséb w codziennej sytuacji. Dos¢ szybko ztapatysmy kontakt i godzina
spotkania mineta jak mgnienie oka, co pewnie byto w duzej mierze zastugg mojej
mentorki — jest bardzo pozytywng i towarzyskg osobg, z ktérg po prostu mito sie
rozmawia. Na nasze kolejne spotkania sztam juz ze spokojem i pozytywnym
nastawianiem, rozmawiatysmy duzo o swoich celach, marzeniach (tych realnych i tych
nie), o tym co jest dla nas najwazniejsze i jak osiggnaé to, co sobie zamierzymy. Kiedy
to teraz pisze, brzmi to dos¢ banalnie, ale te spotkania naprawde duzo mi uswiadomity,
ukierunkowaty i co bardzo wazne — zmotywowaty do dziatania. Spojrzenie na mnie
samg oczami innej osoby, pod katem zawodowym, dziata bardzo motywujgco, miatam
poczucie, ze moje poczynania sg w jaki$ sposéb oceniane i obserwowane, a ja sama
rozliczana z tego co zrobitam, by osiggna¢ ten wymarzony cel, ktérym byto zdobycie
pracy. Dzisiaj wiem, ze decyzja o przystgpieniu do projektu byta stuszna — osiggnetam
swoj cel. Wiem, ze jest w tym zastuga moja, ale nie tylko, wiem, ze moja mentorka, tez
ma w tym swaj udziat, za co bardzo jej dziekuje”.

RELACIA Il

Druga historia to przyktad, ze w mentoringu jedng z najwazniejszych rzeczy jest
zaufanie, ktére buduje sie poprzez zaangazowanie i przestrzeganie okreslonych zasad
przez obie strony. To przyktad probleméw, z jakimi mogg borykac sie mentorzy, a takze
wzor relacji, w ktérej gtdbwng metoda byty zadania domowe, ktére mentor
przygotowywat dla podopiecznej. Problem, ktéry pojawit sie pomiedzy uczestnikami,
stat sie okazjg do przedstawienia roli superwizora. Mentorem byt socjolog,
z zamitowania badacz zycia spofecznego. Ukonczyt socjologie na Uniwersytecie
Zielonogdrskim oraz zarzadzanie zasobami ludzkimi na Uniwersytecie Ekonomicznym
w Poznaniu. Gtdwng pasje, czyli mozliwos¢ badania zycia spotecznego rozwija poprzez
uczestnictwo w rézinych projektach badawczych, jako osoba odpowiedzialna
za merytoryczng oraz organizacyjng czes¢ przedsiewziecia projektowego. Przedmiotem
jego zainteresowania byly rozwdj i aspiracje zawodowe i zyciowe o0sob, jednakze
obecnie jest to gtdwnie tematyka wystepowania depresji w spoteczenstwie polskim.
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Jest prezesem zarzadu Fundacji Ja, My, Oni. Zawodowo zwigzany z przedsiebiorstwem
z branzy budowlanej, w ktérej odpowiedzialny jest za rozwigzywanie spraw trudnych
istniejgcych pomiedzy firmg a konsumentami. Podopieczna — nie posiada
doswiadczenia zawodowego, ma wyksztatcenie ponadgimnazjalne. Swdj udziat w
projekcie wigzata przede wszystkim z mozliwosciag poznawania nowych ludzi oraz ze
znalezieniem odpowiedniej pracy.

Relacja oczami mentora:

,Pierwsze spotkanie z podopieczng odbyto sie podczas warsztatéw
mentoringowych, w ktérych udziat wzieli mentorzy wraz z osobami mentorowanymi.
Przez cate spotkanie zastanawiatem sie, jaka osoba zostanie mi wskazana i wybér
podopiecznej byt dla mnie zaskoczeniem. Jednakze pierwsze ¢wiczenia integracyjne
okazaty sie bardzo pozytywne i juz wtedy wiedziatem, iz najwazniejsze w relacji
mentoringowej jest zaufanie, a ja bede musiat sprawi¢, aby ono sie pojawito.

Pierwsze spotkanie poswiecone byto okresleniu celéw oraz wzajemnych
oczekiwan. Uznalismy, iz kluczowym celem jest rozwdj zawodowy inaszg relacje
mentoringowg oparlismy na dziataniach nakierowanych na okreslenie predyspozycji
zawodowych oraz okreslenie gtdwnych celéw. Jednakze na pierwszym spotkaniu nie
udato sie okresli¢ w catosci tego, do czego bedziemy dazyli, dlatego dopiero kolejne
spotkanie przyniosto okreslenie dwdch gtéwnych celéw, a mianowicie: ukonczenie
pewnego etapu edukacji oraz uzyskanie uprawnien w okreslonej dziedzinie. Ponadto
dodatkowg funkcjg spotkan miato by¢ okreslenie predyspozycji do poszczegdlnych,
wymarzonych zawoddéw. Na tym oparta sie dalsza relacja.

Spotkania odbywaty sie najczesciej co dwa tygodnie, jednakze byty przede
wszystkim oparte na wzajemnym porozumieniu, a terminy dobierane byly
z uwzglednieniem potrzeb osoby mentorowanej. Jednakze doszto réwniez do takiej
sytuacji, iz przetozenie pewnego spotkania zaowocowato sytuacjg, w ktoérej spotkania
odbywaty sie co tydzien przez caty miesigc, co zostato odebrane pozytywnie przez
podopieczng, gdyz umozliwito biezgce podejmowanie kluczowych spraw. Atmosfera
spotkan byta bardzo pozytywna i otwarta. Najwazniejsze byto to, aby podopieczna
miata mozliwos¢ swobodnego podejmowania interesujgcych dla niej tematow, dlatego
charakter spotkan byt do tego dopasowywany.

Kilka spotkann mentoringowych doprowadzito do sytuacji, w ktdrej relacja
skupita sie na dwéch celach — najwazniejszych dla osoby mentoringowanej, a zajecia
oparte byly na éwiczeniu wiedzy, sprawdzaniu nabytych wiadomosci i powtarzaniu
oraz ttumaczeniu tematéw sprawiajgcych trudnosci z poszczegdlnych dziedzin.
Oznaczatlo to konieczno$¢ przygotowania mentora w zakresie zapewnienia
odpowiednich Zzrédet wiedzy oraz sprawdzaniu zrealizowanych zadan. Relacja oparta
sie na przygotowaniu do uzyskania uprawnien z jednej dziedziny, a takie uzyskania
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pewnego stopnia edukacyjnego, dlatego przygotowywanie do tego okazato sie
najwiekszym sukcesem relacji, ktéra zaowocowata pozytywnym uzyskaniem wyzszego
stopnia edukacyjnego. Byto to kluczowe dla podopiecznej i udato sie osiggngé, co
przetozyto sie zdecydowanie na wzrost samooceny.

Jednym z probleméw w relacji byta utrata zaufania podopiecznej do mentora.
Spowodowane to bylo pewng wypowiedzia mentora, ktéra miata by¢ neutralna,
jednakze zostata odebrana negatywnie. Stato sie to powodem checi zerwania umowy
mentoringowej, jednakze dzieki mediacjom oséb zarzadzajgcych projektem, a takze
wsparcia superwizora, podopieczna powrdcita do relacji, cho¢ z wiekszym stopniem
nieufnosci. Poswiecenie catych zaje¢ na sprostowanie niniejszej sytuacji,
wyttumaczenie sobie wzajemnych interpretacji tego co zaszto, doprowadzito do
odbudowy relacji i kontynuowania wspoétpracy. W sytuacji konfliktowej warto siegnac
po pomoc mediacyjng, gdyz kazdg relacje mozna naprawic.

W ramach relacji uzyskano najwazniejszy cel, czyli podniesienie stopnia
edukacyjnego o jeden poziom, a takie pewne samoookreslenie w predyspozycjach
zawodowych. Na obecny czas nie udato sie uzyskac¢ celu, ktérym byto uzyskanie
pewnych uprawnien, jednakze osoba mentorowana wykonata prace, ktéra pozwoli jej
uzyskac te uprawnienia w najblizszej przysztosci.

Relacje, po uzyskaniu zaufania podopiecznej, oceniam bardzo pozytywnie.
Jednakze uzyskanie zaufania byto trudnym zadaniem dla mentora, gdyz oznaczato
koniecznos¢ zbudowania solidnych fundamentéw, opartych na tajemnicy odbywanych
spotkan, poufnosci zdobywanej wiedzy oraz solidnosci w wykonywaniu obowigzkéw
przez mentora.

Wedtug mnie podopieczna zmienita sie dzieki programowi mentoringowemu.
Uzyskata wiekszg pewnos¢ siebie oraz uwierzyta w swoje sity, czego dowodem jest
uzyskanie zaplanowanego celu. Osoba mentorowana réwniez dostrzega zmiany
w sobie, dlatego najwazniejsze jest, aby one pozostaty na state”.

Wsparcie relacji mentoringowej w formie superwizji:

»Moje dziatania, jako superwizora, miaty na celu po pierwsze wsparcie dla
mentoréw, a po drugie zapewnienie jak najwyzszego poziomu relacji. Spotkania
(dodatkowo kontakt telefoniczny) odbywaty sie $rednio co 2 tygodnie, w moim biurze
lub na gruncie neutralnym, czas ich trwania byt zréznicowany - od 40 do 120 minut.

Spotkania obejmowaty kilka zakreséw tematycznych:

- Kwestie zwigzane z planowaniem pracy:

W zwigzku z matym doswiadczeniem mentora w tej formie pracy, rozmawialiSmy
o pomystach na kolejne spotkania, konsultowaliémy zakfadane cele, dobieralismy
narzedzia. Mentor przedstawiat swoje propozycje dalszej pracy i wspdlnie staralismy
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sie wypracowaé najlepsze rozwigzania. Rozmawialismy na przyktad o poziomie
obcigzenia podopiecznej i mozliwych do wykonania zadaniach, tak aby nie przyttoczy¢
jej praca.
- Podsumowanie efektéw podejmowanych dziatan:
Mentor podsumowywat zrealizowane dziatania i oceniat poziom ich realizacji oraz
poziom satysfakcji z wykonanej pracy. Zwrdcilismy miedzy innymi uwage na
odmiennos¢ oczekiwan mentora i podopiecznej. To co dla mentora byto drobng praca
dla mentorowanej stanowito wyzwanie i zajmowato czas. Mozemy miec¢ réwniez do
czynienia z sytuacjg odwrotna.
- Wypracowanie pomystdw rozwigzywania ,trudnych” kwestii pojawiajacych sie
w relacji:
Pojawiaty sie sytuacje utrudniajgce wspoétprace. Wszystkie jednak udato sie rozwigzaé
dzieki zaangazowaniu trzech stron. Po pierwsze okredlilismy poziom zaangazowania
mentora w zycie prywatne podopiecznej, ktére wptywato na jej decyzje zawodowe.
Mentor moze proponowaé pewne rozwigzania z zastrzezeniem, ze pozostaje sfera
wolnosci mentorowanej. Ponadto szukaliSmy drég wyjscia z sytuacji, ktéra zachwiatfa
relacjg mentorskg, a byta wynikiem odmiennej interpretacji jednej z wypowiedzi
mentora. Tak naprawde z punktu widzenia podopiecznej dotykata ona sfery ocen
i wartos$ci, co nie byto intencjg mentora. Dzieki dobrej woli i mediacji wspdtpraca
zostata utrzymana i nieporozumienia wyjasnione.

Dla relacji mentoringowej, istotne jest wyczucie i pewien poziom delikatnosci w pracy
mentora, ktéry pozwala zrozumie¢ odmienng perspektywe podopiecznego,
a spojrzenie z zewnatrz pozwala dostrzec niuanse, ktére w relacjach mogg powodowac
niemate komplikacje. Jest to mozliwe dzieki superwizji”.

RELACJA 1l

Trzeci historia pokazuje jak wiele réznych narzedzi mozna wykorzystaé w relacji
mentoringowej. Mentor jest socjologiem, licencjonowanym doradcg zawodowym,
trenerem, akredytowanym coachem, pasjonatom rozwoju osobistego i zawodowego
cztowieka. Dzieki jego bogatemu doswiadczeniu, w toku relacji mégt wykorzystywacé
narzedzia, techniki stosowane w innych metodach, co w mentoringu jest jak
najbardziej mozliwe. Podopieczna z wyksztatcenia technik budownictwa i masazystka,
nie posiada doswiadczenia zawodowego. Swoéj udziat w projekcie wigzata gtéwnie
z mozliwoscia  nawigzania nowych  kontaktéw, rozwijaniem zainteresowan
i zdobywaniem nowej wiedzy.

Mentoring oczami podopiecznej:

,W projekcie wspétpracowatam przez 11 miesiecy z moim mentorem. Z zawodu
jest couchem ICC, trenerem, doradcg oraz konsultantem, a ja technikiem
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budownictwa i masazysta. Réznito nas oboje wiele, ale nie byfto problemu ze
znalezieniem wspdlnego jezyka.

Nasza wspotpraca polegata na spotkaniach srednio 2 razy w miesigcu,
na ktérych zajmowalismy sie réznymi sprawami poczgwszy od tych zawodowych, az po
osobiste.

Czesto podczas spotkan wykonywatam rdzne zadania. Na poczatku
opracowanie celéw, jakie chciatam osiggngé¢ w czasie naszej wspotpracy. Niektore
zostaty osiggniete. Kolejnym zadaniem, ktére miatam zrealizowad byto wykonanie listy
miejsc, w ktorych chciatabym pracowaé¢ i dostarczenie do nich dokumentow
aplikacyjnych. Miatam jeszcze wiele innych zadan, ktére staratam sie wykonac jak
najlepiej. Mentor pomdgt mi odpowiednio napisa¢ dokumenty aplikacyjne, ktore byty
dla mnie gtéwnym punktem wyjsciowym do podjecia pracy. Kolejna rzeczg jaka
robilismy byto odgrywanie sceny rozmowy kwalifikacyjnej, w celu poszerzenia wiedzy
i zdobycia umiejetnosci potrzebnych w czasie takiej rozmowy.

Dopasowanie mentoréow do podopiecznych byto trudnym zadaniem, ale moim
zdaniem osoby za to odpowiedzialne dobrze sie spisaty. Wspédtpraca z mentorem byta
owocna, gdybym mogta jeszcze raz bra¢ udziat w tym projekcie nie wahatabym sie,
przeciwnie, od razu bylabym chetna do ponownej wspdtpracy. Zachecam do brania
udziatu programach mentoringowych”.

Relacja oczami mentora:

+Mam w pamieci nasze pierwsze spotkanie podczas warsztatow, gdzie moim
gtownym doswiadczeniem wewnetrznym byta ciekawos¢ drugiej osoby, podopiecznej,
oraz przede wszystkim otwartos$é pofgczona réwniez z oczekiwaniem skierowanym do
siebie, zebym byt wtasnie tg odpowiedniag osobg, ktéra moze wesprze¢ podopieczng
w jej drodze do rozwoju. Nasze pierwsze spotkanie stanowito ,wyzwanie” réwniez dla
podopiecznej. Byto zapewne nowym, innym doswiadczeniem mogacym wzbudzié, poza
ciekawoscig, takie emocja jak: obawe, byé moie pewng doze zaktopotania,
niepewnos¢. Dla mnie gtéwnym celem byto zbudowanie bezpiecznej atmosfery
stanowigcej podstawe ksztattowania relacji zaufania i otwartosci.

Gtéwnym celem wstepnym, dos¢ ogolnym, jaki zostat zatozony byto:
przygotowanie podopiecznej do wejscia na otwarty rynek pracy oraz kontynuowanie
zatrudnienia po udziale w projekcie. Bylty to cele podopiecznej deklarowane na
poczatku naszej wspodtpracy. Podczas kolejnych spotkan oraz po pokonaniu pewnych
»trudnosci” z wyznaczeniem waznych celédw dla podopiecznej, pojawity sie inne:

- wzrost kompetencji zawodowych w obszarze wiedzy, umiejetnosci, jakie
wykonywata podopieczna w miejscu odbywania stazu,

- wzrost poczucia pewnosci siebie w relacjach spotecznych w obszarze zycia
zawodowego oraz pozazawodowym,

- ksztattowanie korzystnych kompetencji w zakresie komunikacji interpersonalnej,
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- identyfikacja dodatkowych (pozazawodowych) obszaréw do rozwoju,

- przygotowanie do rozmowy z pracodawcy,

- przygotowanie dokumentdéw aplikacyjnych,

- rozpoznanie rynku pracy w zakresie mozliwosci podjecia zatrudnienia zgodnego
z posiadanymi kwalifikacjami,

- opracowanie planu rozwoju zawodowego,

- okreslenie predyspozycji zawodowych.

Moim gtéwnym oczekiwaniem byto jedynie to, zeby spotkania ze mna, moje
doswiadczenie, wiedza zawodowa byty przydatne oraz ciekawe dla podopiecznej. Co do
oczekiwan skierowanych do podopiecznej, przyznam, ze szczegblnych nie miatem.
Z doswiadczenia zawodowego wiem, ze najefektywniej sprawdza sie otwartos¢ oraz
akceptacja, uwaznos¢ na drugg osobe - czym kieruje sie w swojej pracy.

Spotkania miaty oczywiscie charakter indywidualny, poza jednym, gdy
zaprositem podopieczng jako obserwatora na moje spotkanie ze wspdétpracownikami,
gdzie omawialiSmy nasz wspdlny projekt. Pozostate odbywaty sie w miejscach
publicznych na terenie biblioteki oraz uniwersytetu, z czestotliwoscig raz na trzy
tygodnie. Poza spotkaniami bezposrednimi, komunikowalismy sie rowniez kilkakrotnie
pomiedzy spotkaniami za posrednictwem poczty elektronicznej oraz telefonicznie.

Nasz zakres wspotpracy skupiat sie na realizacji celéw rozwojowych, ktére
zostaty okreslone na poczatku wspdtpracy, a takze tych pojawiajacych sie podczas jej
trwania. Zakres obejmowat takie obszary jak: tworzenie dokumentéw aplikacyjnych
(CV, list motywacyjny), okreslenie predyspozycji zawodowych, praca na wartosciach,
praca ukierunkowana na wsparcie korzystnych dla podopiecznej przekonan, praca
z obawami, wyznaczenie dodatkowych celéw w obszarze zycia osobistego, motywacja
w zakresie osiggnie¢ waznych celéw zyciowych podopiecznej, motywowanie do
podejmowania dodatkowych wyzwan zawodowych, okreslenie mocnych stron, rozwdj
efektywnosci osobistej poprzez korzystne zarzgdzania sobg w czasie, rekomendowanie
»zadan domowych” do wykonania pomiedzy spotkaniami.

W ramach naszej relacji stosowatem poza mentoringiem metody pracy takie jak
doradztwo zawodowe oraz coaching, wraz z odpowiednimi do ich wymiaru
narzedziami, dostosowanymi do konkretnej tresci naszej rozmowy. Promuje i realizuje
W swojej pracy zasade stosowania metod i narzedzi do cztowieka, a nie cztowieka do
narzedzi. Tak wiec znaczny obszar naszej wspodtpracy miat charakter spontaniczny
w odpowiedzi na biezgce potrzeby podopiecznej w kontekscie pojawiajgcych sie celéw
oraz potrzeb. Oczywiscie istniaty elementy majgce charakter planowany, dotyczyty one
celéw gtéwnych zatozonych jako efekt naszej wspdtpracy.

Jezeli chodzi o pojawiajgce sie problemy, jak okreslita to podopieczna, bytem
czasami ,wymagajacy”, po pewnym czasie zrozumiatem te uwage reflektujgc pewien
moment naszej pracy, gdzie odniostem wrazenie, ze to mi bardziej zalezato na realizacji
celéw przez podopieczng niz jej samej. Byt to istotny moment naszej pracy, gdyz
potwierdzit to, co powinno by¢ oczywiste, a mianowicie: tempo rozwoju, w jakim ma
sie ona rozwijaé, nalezy zostawi¢ do jej decyzji. Oczywiscie, przy zaangazowaniu
i wsparciu ze strony mentora, ktéry powinien by¢ uwaznie obecny we wspieraniu.
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Czes¢ wyznaczonych celdw wynikajacych z zatozen projektu oraz jako rezultat
wykonywanych zadan pomiedzy spotkaniami byty realizowane w korzystnym zakresie
przez podopieczng. Opinie opieram na materialnym efekcie pracy podopiecznej tj. np.
stworzone dokumenty aplikacyjne, wykonana lista dziatan rozwojowych do realizacji,
wyznaczenie mocnych stron oraz obszaréw do rozwoju, lista potencjalnych
pracodawcéw, etc. W oparciu o deklaracje podopiecznej oraz wtasne obserwacje,
realizacja pozostatych celéw trudnych mierzalnie w aspekcie efektéw materialnych,
rokuje na ich osiggniecie. Trudnos¢ dla podopiecznej stanowita mozliwos$¢ kontynuacji
zatrudnienia w miejscu odbywania stazu (w wyniku czynnikdw zewnetrznych, na ktére
pracodawca nie miat wptywu), w tym zakresie cel relacji mentoringowej nie zostat
osiggniety. To, co wazne: podopieczna osiggneta istotne cele zwigzane ze wzrostem
poczucia pewnosci siebie w relacjach interpersonalnych, wiekszg odwage
do podejmowania wyzwan zawodowych, wzmocnienie zachowan asertywnych, ktére
moga stanowic¢ wazny potencjat w jej dalszym rozwoju.

Podopieczna korzystata z mentoringu wykazujgc korzystng orientacje na
pozytywny wynik podejmowanych przez siebie dziatan, zauwazajac korzysci wynikajace
z whasnego zaangazowania w prace. Dla mnie osobiscie mozliwos¢ wspodtpracy byta
bardzo dobrym doswiadczeniem zaréwno w obszarze doswiadczen zawodowych, jak
tez osobistego rozwoju”.
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IV. WDROZENIE NARZEDZIA MENTORINGU

Wdrozenie programu z wykorzystaniem narzedzia mentoringu nie wymaga
zadnych zmian prawnych, a jedynie zaangazowania techniczno-organizacyjnego.
Opiera sie ono na zleceniu przez powiatowe urzedy pracy dziatan aktywizacyjnych
na zewnatrz. W wielu krajach publiczne stuzby zatrudnienia w réznych modelach
wspotpracuja i kontraktujg ustugi aktywizacyjne na rynku, korzystajgc z doswiadczenia
firm prywatnych i organizacji pozarzgdowych.

W Polsce taka mozliwos¢ urzedy uzyskaty juz za sprawg nowelizacji Ustawy
0 promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ktdra zostata uchwalona 19 grudnia
2008 roku. Instrument nie sprawdzit sie — nie doprowadzit bowiem nawet do jednej
skutecznie zrealizowanej kontraktacji aktywizacji zawodowe;.

Kolejny krok w tym kierunku prawodawca poczynit w nowelizacji Ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ktéra weszta w zycie 27 maja 2014
roku. Wprowadza ona mozliwo$¢ zlecania ustug aktywizacyjnych dla osdéb
bezrobotnych przez urzedy pracy zewnetrznym podmiotom — agencjom zatrudnienia
(podmiotom prywatnym lub organizacjom pozarzgdowym zgtoszonym w Krajowym
Rejestrze Agencji Zatrudnienia). W rezultacie tych zmian mamy do wykorzystania dwie
formy kontraktowania, oparte odpowiednio o rozdziat 13c Ustawy i o jej artykut 61b.

Obecnie Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej w ramach kilku programéw
pilotazowych testuje model zlecania. Na poziomie wojewddztwa wskazywane
sg powiaty, w ktérych przecigzenie urzedéw pracy jest najwieksze — i te zapraszane
sg do wskazania grupy z profilu Il i lll pomocy do zlecenia poza urzad — tak, by cho¢
w czesci ulzy¢ PUP-owi. Przekazane grupy (nie mniej niz 200 oséb z powiatu) tgczone
sg na poziomie wojewddztwa, gdzie zgodnie z Ustawg o zamdwieniach publicznych
oferenci konkurujg o zamdwienie dziatan aktywizacyjnych, ktérych ogdlne ramy
opisuje Ustawa o promocji zatrudnienia, ale o szczegdtach decyduje juz w praktyce
Wojewddzki Urzad Pracy (WUP).

Zdaniem ewaluatora zewnetrznego, optymalnym rozwigzaniem wdrazania
programu jest wtasnie kooperacja instytucji publicznych stuzb zatrudnienia
i niepublicznych instytucji rynku praca, gtdwnie organizacji pozarzgdowych. Wtaczenie
NIRP w aktywizacje o0s6b bezrobotnych pozwoli uzyska¢: uelastycznienie
komponentéw programu, lepszg adoptowalno$¢ do lokalnych warunkéw, wieksze
doswiadczenie i wysoka gotowos¢ nawigzania partnerstw lokalnych dla sprawnego
i efektywnego realizowania zatozen, fatwiejsze dopasowanie organizacyjne
do wymogow wspdtpracy z mentorami i przedsiebiorcami.
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TRYB PRZEKAZYWANIA ZADAN PUBLICZNYCH ZGODNIE Z USTAWA O DZIAtALNOSCI
POZYTKU PUBLICZNEGO | O WOLONTARIACIE.

Samorzagdy mogg przekazywaé realizacje zadan publicznych organizacjom
pozarzagdowym oraz innym podmiotom uprawnionym do prowadzenia dziatalnosci
pozytku publicznego tj.: koscielnym osobom prawnym, spoétdzielniom socjalnym,
spotkom akcyjnym, spotkom z ograniczong odpowiedzialnoscia oraz klubom
sportowym bedacym spétkami dziatajgcymi na podstawie przepisow o kulturze
fizycznej i stowarzyszeniom jednostek samorzadu terytorialnego. Mozliwos¢
przekazywania realizacji zadan publicznych wprowadzona zostata przez Ustawe
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. W trybie tym samorzad powierza
zadania ograniczonej liczbie podmiotéw uprawnionych do ubiegania sie o zlecenie, co
daje samorzgdowi pewnos¢, ze $rodki trafig do sektora spotecznego, a nie do firm
komercyjnych. Ustawa doktadnie okresla sfere zadan publicznych, w ramach ktérej
mozna zlecac¢ zadania.

Nowelizacja Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z roku
2010 wprowadzita stosowanie trybu tejze wustawy takze do zlecania ustug
i instrumentéw rynku pracy (zastepujgc tryb z Ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy), zadan z zakresu pomocy spotecznej (zastepujac tryb
z Ustawy o pomocy spotecznej), zadan okreslonych w Ustawie o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie i w Ustawie o przeciwdziataniu narkomanii.

Istotne jest, ze zapisy Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
pozwalajg stosowal przekazywanie zadan publicznych w trybie Ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie nastepujgcym podmiotom:

- jednostkom samorzadu terytorialnego;

- organizacjom pozarzagdowym statutowo zajmujgcym sie problematyka rynku
pracy;

- zwigzkom zawodowym;

- organizacjom pracodawcow;

- instytucjom szkoleniowym:;

- agencjom zatrudnienia;

- centrom integracji spotecznej.

Przekazanie realizacji zadania nastepuje w dwéch formach:

1) powierzenia wykonywania przez podmioty uprawnione zadan publicznych.

Przy powierzaniu administracja publiczna finansuje w catosci wykonanie zadania przez
dany podmiot. Oznacza to, ze dotowany podmiot nie musi zagwarantowaé udziatu
srodkdéw finansowych witasnych lub srodkéw pochodzacych z innych Zzrédet. W praktyce
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organy administracji definiujg zakres problemu i sposéb jego rozwigzania, nastepnie
ogtaszajg otwarty konkurs na realizacje danego zadania, po czym powierzajg realizacje
tej wizji wybranemu podmiotowi.

2) wspierania wykonania przez podmioty uprawnione zadan publicznych.

W tym trybie administracja tylko czesciowo uczestniczy w finansowaniu zadania
publicznego. Innymi stowy, przy wspieraniu organ administracji publicznej tylko
czesciowo finansuje wykonanie zadania, a dotowany podmiot musi zagwarantowac
udziat Srodkéw finansowych wifasnych lub s$rodkéw finansowych pochodzgcych
z innych zrédet. Samorzady majg mozliwos¢ wspierad te dziatania spotecznie uzyteczne,
ktore uznajg za istotne dla lokalnej spotecznosci. W przypadku wspierania inicjatywa
ogtoszenia konkursu w danym przedmiocie moze leze¢ i po stronie samorzadu,
i po stronie uprawnionych podmiotéw. Przedmiot i warunki konkursu okresla
samorzad, ale sposéb realizacji celu zwykle definiowany jest przez podmiot starajgcy
sie o dotacje, wiec pozwala mu to na swobode w wyborze metod i zakresu dziatan.
Mato tego, podmiot wspierany moze pozyskiwa¢ na dane zadania S$rodki
z dodatkowych zrédet zewnetrznych np. dotacji z Unii Europejskie;j.

TRYB KONKURSOWY

Powierzanie i wspieranie odbywa sie w drodze otwartego konkursu ofert.
Otwarty konkurs ofert ogtasza organ wykonawczy samorzadu, w gminach — wdjt
(burmistrz, prezydent), w powiatach i wojewddztwach — zarzad. Uprawniony podmiot
moze réwniez ztozy¢ z wtasnej inicjatywy oferte realizacji zadan publicznych. Jesli
organ administracji uzna inicjatywe realizacji danego dziatania za celowa, ogtosi
otwarty konkurs ofert.

Samorzady majg sporg dowolno$¢ w zakresie wyboru przedmiotu konkursu
(cho¢ musi sie on wpisywaé w katalog ich zadan), dzieki czemu moga przyznac dotacje
na projekty odpowiadajgce na realne lokalne potrzeby i uwzgledniajgce specyfike
lokalnych organizacji pozarzgdowych i innych uprawnionych podmiotow.

Administracja publiczna przekazuje podmiotom wytonionym w konkursie
dotacje na realizacje zadania. Procedura konkursu, opisana w Ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, dzieli sie na nastepujace etapy:

1) ogtoszenie otwartego konkursu ofert,

2) rozstrzygniecie konkursu i podpisanie umowy,

3) realizacja zadania przez organizacje i nadzér administracji publicznej nad
realizacjg,

4) rozliczenie zadania i dotacji przeznaczonej na jego realizacje.
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Wzory niezbednej dokumentacji zwigzanej z konkursem wskazane
sq W Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wzoru oferty
realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania
publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania.

Zaréwno w przypadku powierzania, jak i wspierania dochodzi do udzielenia
przez samorzad wybranemu w konkursie podmiotowi dotacji na realizacje zadania
publicznego. Dotacja moze by¢ przeznaczona wyfacznie na realizacje zadan, nie moze
by¢ to dotacja podmiotowa, ani dotacja z przeznaczeniem na dziatalno$¢ gospodarcza.

POZA KONKURSEM

Warto zauwazyé, ze nowelizacja Ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
i o wolontariacie z 2010 roku wprowadzita mozliwos¢ stosowania uproszczonej
procedury przekazywania S$rodkéw. Organ wykonawczy jednostki samorzgdu
terytorialnego moze powierzy¢ zadanie lub wesprze¢ uprawniony program
z pominieciem otwartego konkursu ofert. Przekazanie s$rodkéw moze nastgpic
po ztozeniu przez uprawnione podmioty wniosku, w sytuacji w ktérej organ
wykonawczy jednostki samorzadu terytorialnego uzna za celowe realizacje zadania,
na ktére ztozono wniosek. Ustawa opisuje takie szczegétowo procedure trybu
uproszczonego z pominieciem otwartego konkursu: jest on mozliwy do zastosowania
pod warunkiem, ze wysokos$¢ dofinansowania lub finansowania zadania publicznego
nie przekracza 10 tys. z1, a czas realizacji zadania nie jest dtuzszy niz 90 dni.

Zlecenie realizacji zadania publicznego z pominieciem otwartego konkursu ofert
moze takze nastgpi¢ w przypadku wystgpienia kleski zywiotowej, katastrofy naturalnej
lub awarii technicznej w kraju lub poza jego granicami. Przy czym dotyczy to zadan,
ktdre majg na celu zapobiezenie skutkom tych szczegélnych wydarzen.
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SCIEZKI ZLECANIA UStUG AKTYWIZACYINYCH
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V. PRZYKLADY PROGRAMOW MENTORINGOWYCH

DZIAtAJACYCH W NIEMCZECH

1) JOBLINGE

Instytucja prowadzaca/podmioty odpowiedzialne: zatozycielami sg Boston Consulting
Group i Eberhard von Kuenheim Stiftung der BMW AG. Udziat biorg réwniez
przedsiebiorstwa, samorzady, fundacje i osoby prywatne.

Data powotania programu: 2007

Zasieg terytorialny: Berlin, Essen, Frankfurt nad Menem, Kolonia, Lipsk, Monachium
i Zwiesel/Bay Wald. Obecnie powstaje filia w Hamburgu.

Czas uczestnictwa w programie: 6 miesiecy

Krétki opis: Program pomaga mtodziezy w zdobyciu pracy lub miejsca praktyk
zawodowych. Podczas udziatu w programie kazdy uczestnik ma zapewniong
indywidualng opieke doswiadczonego mentora. Organizatorzy wspdtpracujg Scisle
z firmami regionalnymi i miedzynarodowymi, proponujgcymi miejsca praktyki
i ksztatcenia.

Wykorzystywane narzedzia edukacyjne: Treningi (podania o prace, kompetencje
socjalne, wybor dziedziny zawodowej), praktyki w zaktadach pracy zgodnie
z zainteresowaniami uczestnikow (biura, zaktady rzemieslnicze i przemystowe)
trwajace od 6 do 8 tygodni.

Grupa docelowa: Bezrobotna mtodziez ponizej 25 roku zycia; mtodziez, ktérej nie sg
w stanie pomac biura posrednictw pracy, np. osoby bez swiadectwa ukornczenia szkoty
lub z zaburzeniami w zachowaniu spotecznym.

Wymagania wobec uczestnikéow i podopiecznych: Nie ma specjalnych warunkéw
udziatu w programie. Podopieczni powinni sie wykaza¢ odpowiednia motywacjg
i inicjatywa. Na poczatku programu pracujg spotecznie — kto nie ma ochoty lub spdznia
sie, moze zosta¢ wykluczony z programu z powodu braku motywacji.

Perspektywy programu/perspektywy dla uczestnikow: Dobre. W Berlinie
przyjmowanych jest rocznie 60-80 miodych ludzi. 60-70% z nich znajduje po szesciu
miesigcach miejsce praktyk zawodowych lub pracy.

2) MENTORING DLA KOBIET — WSPOLNIE KSZTAtTUJMY PRZYSZtOSC

Nazwa w jezyku niemieckim: "Mentoring fuer Frauen — gemeinsam Zukunft gestalten"
Instytucja prowadzaca/podmioty odpowiedzialne: Uniwersytet Poczdamski,
Uniwersytet Europejski Viadrina — Frankfurt nad Odrg, Brandenburski Uniwersytet
Techniczny Cottbus (Biura Karier)

Data powotania programu: 2004

Zasieg terytorialny: Brandenburgia

Czas uczestnictwa w programie: 10 miesiecy
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Krétki opis: Partnerski program uczelni wyzszych Brandenburgii adresowany
do mtodych kobiet koriczacych studia lub doktorantek, wchodzgcych na lokalny rynek
pracy. Celem projektu jest wzmacnianie i aktywizacja kobiet, namawianie ich do
podejmowania odwaznych decyzji zwigzanych z wchodzeniem na rynek pracy, oraz do
podejmowania pracy na wysokich stanowiskach kierowniczych. Celem jest takze
transfer i wymiana wiedzy pomiedzy uczelniami wyzszymi a pracodawcami.
Wykorzystywane narzedzia edukacyjne: Warsztaty dla mentoréw i dla uczestniczek
programu nt. mentoringu oraz zwigzane z umiejetno$ciami poruszania sie po rynku
pracy (procesy aplikowania o prace, kompetencje miekkie potrzebne na rynku pracy),
praca grupowa w formie projektdw do zrealizowania dla uczestniczek, imprezy
integracyjno-edukacyjne (np. potowinki w formie warsztatéw, spotkania na temat
sieciowania, uroczyste inauguracje i zakonczenia udziatu w programie).

Grupa docelowa: Studentki i doktorantki ostatnich lat studidw tuz przed wejsciem
na rynek pracy.

Wymagania wobec uczestnikow i podopiecznych: Nabér do programu odbywa sie
za pomocg obszernych listdw motywacyjnych, rozmoéw kwalifikacyjnych oraz warsztatu
selekcyjnego; poszukuje sie kandydatek zmotywowanych do pracy nad sobg,
ale niepewnych swojej przysztosci na rynku pracy. Do programu nie sg wybierane
»prymuski”, lecz osoby wymagajace wsparcia.

Perspektywy programu/perspektywy dla uczestnikéw: Rocznie na wszystkich
uczelniach realizujgcych program przyjmuje sie 30-40 uczestniczek. Program ma
charakter prestizowy, nie jest to masowe wsparcie. Program prowadzi ewaluacje pod
katem osiggania celéw dtugofalowych (sledzenie losdw absolwentek programu na
rynku pracy), ktéra wykazata jego wysokg skutecznosc.

3) MODEL PATRONOW OFFENBACH

Nazwa w jezyku niemieckim: Patenschaftsmodell Offenbach

Instytucja prowadzgca/podmioty odpowiedzialne: Kosciét Ewangelicki w Offenbach
oraz urzad ds. mtodziezy w miescie Offenbach.

Data powotania programu: 2004

Zasieg terytorialny: Miasto Offenbach

Czas uczestnictwa w programie: 12 miesiecy (poczatek zawsze w 8 klasie)

Krotki opis: Program oferuje systematyczng pomoc w orientacji zawodowe;j,
poszukiwaniu miejsca stazu i praktycznej nauki zawodu i/lub planowaniu
i przygotowywaniu podaid przez ucznidw, gtdwnie najstabszych, najczesciej
z pochodzenia imigrantéw. Mentorzy (tu nazywani patronami) wykorzystujg swoje
kompetencje spoteczne i doswiadczenie, stuzgc poradg i wsparciem emocjonalnym.
Celem jest zwiekszenie szans na dobre wyksztatcenie poprzez poprawe wynikdw,
wyrdwnanie szans w poszukiwaniu praktycznego miejsca nauki zawodu.
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Wykorzystywane narzedzia edukacyjne: Korepetycje z najwazniejszych przedmiotow,
definiowanie mocnych stron, trening z przygotowywania podan, imprezy o charakterze
pedagogiczno-rozrywkowym stuzgce wyrabianiu umiejetnosci pracy grupowej,
warsztaty dla mentorow.

Grupa docelowa: Uczniowie klas 8 i 9 zespotow szkdt (Hauptschulen) w Offenbach.
W chwili przystapienia do programu majg okotfo 14 lat.

Wymagania wobec uczestnikdw i podopiecznych: Wybrani uczniowie zgtaszajg sie
sami (najczesciej pochodzg z rodzin imigrantéw), majg problemy w szkole, trudno im
znalez¢ miejsce nauki zawodu.

Perspektywy programu/perspektywy dla uczestnikéw: Bardzo dobre, 70%
podopiecznych znajduje praktyczne miejsce nauki zawodu; dodatkowa motywacja na
rok 2013: dzieki udziatowi w programie mozna otrzymac stypendium Deutsche Bank.

4) MENTORING DLA UCZNIOW

Nazwa w jezyku niemieckim: Die Komplizen: Mentoring flir Schiiler

Instytucja prowadzaca/podmioty odpowiedzialne: Spétka uzytku publicznego Die
Komplizen: Mentoring fir Schiller gemeinniitzige GmbH, udziat biorg réwniez
przedsiebiorstwa i osoby prywatne.

Data powotania programu: 2005

Zasieg terytorialny: 40 szkét partnerskich w 5 miastach (Augsburg, Berlin, Drezno,
Hamburg, Kolonia, Monachium i Stuttgart)

Czas uczestnictwa w programie: 12 miesiecy

Krétki opis: Program  oferuje pomoc uczniom w okresie konczenia szkoty
i podejmowania nauki zawodu lub studiéw. Pomoc ta sktada sie z sieci wspdtpracy
mentoringowej, seminariéw i wizyt w zaktadach pracy; ma to umozliwi¢ podopiecznym
- dzieki profesjonalnemu wsparciu - rozpoznanie wiasnych zainteresowan zawodowych
i wykorzystanie ich potencjatu, stworzenie perspektyw rozwoju.

Wykorzystywane narzedzia edukacyjne: Mtode kadry kierownicze z biznesu, nauki
i kultury sg mentorami dla "niedoswiadczonych" ucznidéw (podopiecznych), pomagajgc
im przez kilka miesiecy w kwestiach zawodowych i Zzyciowych. Dla uczniéw
organizowane sg seminaria, w ktoérych razem z profesjonalnym coachem opracowujg
indywidualne profile i definiujg wiasny potencjat. Mentorzy biorg udziat w treningu,
przygotowujgcym ich do tej roli. Ponadto uczniowie majg mozliwo$¢é podczas 2-
godzinnej wycieczki zapoznaé sie z miejscem pracy swoich mentoréw. W ramach
programu organizowane sg réwniez nieobowigzkowe imprezy i spotkania. Mentorzy
przygotowywani sg przez profesjonalnego coacha i biorg udziat w spotkaniach z innymi
mentorami. Moduty szkoleniowe dla ucznidw to m.ni.: , Autoportret i spojrzenie
z zewnatrz“, ,Komunikacja“, ,,Kompetencje spoteczne” i , Kierowanie”.

Grupa docelowa: Uczniowie 8 i 9 klasy, potrzebujacy orientacji zawodowej w kierunku
nauki zawodu lub studiéw (w chwili przystgpienia do programu majg okoto 14 lat).

87



Wymagania wobec uczestnikow i podopiecznych: Uczniowie o duzej motywacji,
ktérzy zobowigzg sie do aktywnego udziatu. Udziat jest niezalezny od wynikdéw
w szkole, sytuacji rodzinnej czy uzdolnien.

Perspektywy programu/perspektywy dla uczestnikéw: Co roku w catych Niemczech
w programie bierze udziat ok. 700 ucznidéw.

5) KOBIETY WZMACNIAJA KOBIETY

Nazwa w jezyku niemieckim: Frauen machen Frauen stark

Instytucja prowadzgca/podmioty odpowiedzialne: Stowarzysznie: Berami Berufliche
Integration e.V, Frankfurt

Zasieg terytorialny: Frankfurt nad Menem

Czas uczestnictwa w programie: kilka miesiecy

Krétki opis: Ten program mentoringowy oferuje pomoc w znalezieniu pracy matkom
pochodzagcym z rodzin imigranckich i majgcym powyzej 25 lat. Celem jest
wyréwnywanie perspektyw zawodowych dla kobiet.

Wykorzystywane narzedzia edukacyjne: Mentorka i podopieczna spotykajg sie 2-3
razy w tygodniu i omawiajg nastepne kroki, ktdre podopieczna mozie podjgé
w kierunku znalezienia pracy. Podopieczna otrzymuje praktyczne porady i jest stale
motywowana, jesli cos sie jej nie udaje. Oferowane jest ponadto doradztwo zawodowe
ze strony doswiadczonego pracownika, dotyczace np. przygotowania podan o prace.
Raz w miesigcu podopieczne biorg udziat w szkoleniu. Spotykajg tam réwniez inne
mamy, szukajace pracy i wspdlnie omawiajg wazne kwestie dotyczace rynku pracy.
Grupa docelowa: Matki powyzej 25 roku zycia pochodzace z rodzin imigranckich.
Wymagania wobec uczestnikow i podopiecznych: Matki powyzej 25 roku zycia,
zgtoszone w urzedzie pracy jako poszukujgce pracy, pochodzace z rodzin imigranckich
(oznacza to, ze one same lub ich rodzice przyjechali do Niemiec).

6) MENTORING JAKO SZANSA NA NOWY POCZATEK

Nazwa w jezyku niemieckim: NeW Mentoring als Chance fiir den Wiedereinstieg
Instytucja prowadzaca/podmiot odpowiedzialny: Stowarzyszenie: Jumpp -
Frauenbetriebe e.V., Frankfurt am Main

Data powotania programu: 2009

Zasieg terytorialny: Frankfurt nad Menem i okolice

Czas uczestnictwa w programie: 12 miesiecy

Krétki opis: Program skierowany do wysoko wykwalifikowanych kobiet z terenu
Nadrenii i Menu, chcgcych ponownie podjg¢ prace po przerwie zwigzanej
z wychowaniem dziecka lub spowodowanej pozostawaniem bez pracy — zwtfaszcza dla
imigrantek, dla ktdrych sytuacja ta jest czesto jeszcze trudniejsza. Program daje
mozliwosci sformutowania celéw zawodowych i ich realizacji. Pomagajg w tym
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mentorzy i mentorki, wspierajacy uczestniczki swoim doswiadczeniem, wiedzg
i powigzaniami zawodowymi.

Wykorzystywane narzedzia edukacyjne: Wsparcie przez mentorow dzieki
ich doswiadczeniom zawodowym we wtasciwej branzy. Dzieki wiedzy fachowej
i indywidualnej oraz sieciom powigzan mentorzy pomagaja podopiecznym w bardzo
indywidualny sposéb. Uzgodnienie celéw, specjalne programy towarzyszace,
dostosowane do indywidualnych potrzeb podopiecznej, regularne spotkania w grupie,
w razie potrzeby indywidualne porady dla tandemoéw.

Grupa docelowa: Kobiety miedzy 25 a 50 rokiem zycia, chcgce ponownie podjac prace.
Wymagania wobec uczestnikow i podopiecznych: Kobiety niepracujgce miedzy
25a50 rokiem zycia, ktore ze wzgledu na sytuacje rodzinng przerwaty prace
zawodowag. Program ma dwa priorytety: a) zatozenie wtasnej firmy b) podjecie pracy
na umowe o prace (skierowany zwtaszcza dla migrantek).

Perspektywy programu/perspektywy dla uczestnikow: Sukces. Czwarta edycja
programu wystartowata w marcu 2013 roku.

7) PRZYSPIESZENIE

Nazwa w jezyku niemieckim: , Die Durchstarter”

Instytucja prowadzgca/podmiot odpowiedzialny: Stowarzyszenie: ROCK YOUR LIFE!
e.V. pod patronatem Ministra Federalnego ds. Edukacji

Data powotania programu: 2011

Zasieg terytorialny: caty kraj

Czas uczestnictwa w programie: 1 do 2 lat

Krétki opis: Projekt skierowany jest do ucznidw, studentéw i mitodej kadry
kierowniczej. Ma na celu stworzenie sieci wspoétpracy w catych Niemczech, obejmujacej
wszystkie pokolenia i ksztatcagcej mtodych. Gtéwnie chodzi o lepszg pomoc uczniom
w momencie zakonczenia szkoty i szukania miejsca nauki zawodu lub studidw.
Wszystkie grupy sg ze sobg w Scistym kontakcie i wymieniajg sie doswiadczeniami.
Wykorzystywane narzedzia edukacyjne: Uczniowie podczas nauki w ostatnich klasach
szkoty pozostajg przez 1-2 lata w Scistym kontakcie z coachami, pracujgcymi spotecznie
(studentami) oraz mentorami (pracujgcymi zawodowo), majg mozliwos¢ zwiedzenia
firm i poznania poszczegdlnych stanowisk pracy. Z kolei spoteczni doradcy zdobywajg
kompetencje dzieki intensywnej pracy z mtodzieza. Dzieki temu wzmacniana jest
spojnosc¢ spoteczna. Uczestniczagce w programie firmy moga dzieki oddelegowaniu
swoich pracownikéw jako mentoréw rozszerzyé swoje zaangazowanie w dziedzinie
edukacji i majg rowniez nowe mozliwosci rekrutacji dzieki powigzaniom z uczniami
i studentami.

Grupa docelowa: Uczniowie ostatnich klas réznych rodzajow szkdt (Haupt-, Realschule
und Gymnasium).
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Wymagania wobec uczestnikdw i podopiecznych: Brak. Uczniowie powinni miec
odpowiednie motywacje, chcie¢ wzig¢ zycie w swoje rece i umiec przyjagé pomoc
w sensie "pomoc, by pomdc sobie samemu" (empowernment).

8) MOST EDUKACYINY

Nazwa w jezyku niemieckim: Die Ausbildungsbriicke

Instytucja prowadzaca/podmiot odpowiedzialny: Stowarzyszenie: Diakonisches Werk
Berlin-Brandenburg-schlesische Oberlausitz e.V. (DWBO), Berlin

Data powotania programu: 2007

Zasieg terytorialny: w catych Niemczech (obecnie 51 szkét w 30 miastach)

Czas uczestnictwa w programie: 4 do 5 lat

Krétki opis: Uczniowie zespotéw szkét (za wyjatkiem licedow) od 8 do 10 klasy
wspotpracujg z patronami (mentorami), pracujgcymi spotecznie. Pomagajg im oni
w trakcie w ostatnich dwodch lat szkoty. Uczniowie mogg poprosi¢ réwniez
o korepetycje, ktdre sg udzielane nieodptatnie przez nauczycieli. Mentorzy pomagaja
bardzo indywidualnie, oferujg intensywny trening zawodowy, wspierajac
podopiecznych nie tylko w przygotowaniu do dtugiej nauki zawodu - pozostajg z nimi
przez caty okres ksztatcenia zawodowego. Celem jest zbudowanie mostu miedzy szkotg
a pracg zawodowa.

Wykorzystywane narzedzia edukacyjne: Cotygodniowe spotkania podopiecznych
zmentorami — osobami aktywnymi zawodowo, majacymi wiasne firmy
lub zatrudnionymi, ale réwniez emerytami. Nieodptatnie udzielane korepetycje tym,
ktorzy zgtosza takie potrzeby. Do projektu wigczani sg rowniez aktywnie rodzice — i oni
biorg udziat w szkoleniu nt. tego, jak wspieraé¢ efektywnie dzieci w procesie nauki
zawodu. W kazdym miejscu realizacji projektu powstaje scista sie¢ wspotpracy, w ktorej
nie tylko oferowane sg miejsca stazu i praktycznej nauki zawodu, ale réwniez
dtugofalowe perspektywy zwigzane z indywidualnymi potrzebami, czyli gietda
ksztatcenia zawodowego.

Grupa docelowa: Uczniowie klas 8 i 9 zespotow szkot (za wyjgtkiem licedw).
Wymagania wobec uczestnikow i podopiecznych: Brak. Catos¢ bazuje
na dobrowolnosci. Podopieczny moze skorzystaé z tej oferty réwniez w trakcie
ksztatcenia zawodowego.

9) SYMPATRONI

Nazwa w jezyku niemieckim: Sympatroni

Instytucja prowadzaca/podmiot odpowiedzialny: Szkota zawodowa Don-Bosco,
Wurzburg.

Data powotania programu: 2005

Zasieg terytorialny: Wurzburg

Czas uczestnictwa w programie: 12 miesiecy
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Krétki opis: Szkota zawodowa Don-Bosco w Wurzburgu — jako szkota z pedagogika
specjalng - postawita sobie zadanie niesienia pomocy mtodziezy poszkodowanej,
majacej specjalne potrzeby edukacyjne. Mtodziez ta ma zdobywac kwalifikacje
zawodowe. Wprowadzono probny model "Sympatycy - Towarzysze drogi mtodych
ludzi", bedacy ofertg indywidualng ofertg dla oséb ponizej 27 roku zycia,
potrzebujgcych pomocy w drodze do zdobycia zawodu. Uczniowie i mtodzi bezrobotni
majg dzieki programowi docelowo znalezé prace.

Wykorzystywane narzedzia edukacyjne: Kazidy patron (mentor) opiekuje
sie podopiecznym przez okres od dziewieciu do dwunastu miesiecy, spotykajac sie
znim raz w miesigcu. Program oznacza konkretng pomoc w zyciu codziennym,
wsparcie na poczatku podjecia pracy lub nauki zawodu, w kontaktach z urzedami i przy
przygotowaniu podan. Mentorzy wymieniajg sie doswiadczeniami i otrzymujg wsparcie
ze strony projektu. W kwestiach szczegdlnie trudnych mozna liczy¢ na pomoc
fachowcow.

Grupa docelowa: Mtodziez do 27 roku zycia.

Wymagania wobec uczestnikéw i podopiecznych: Mtodzi ludzie do 27 roku zycia,
ze specjalnymi potrzebami pedagogicznymi, ktérzy chcg rozpoczac prace lub podjgc
nauke zawodu.

Perspektywy programu/perspektywy dla uczestnikéw: Projekt nominowany w 2011
do nagrody Deutscher Schulpreis.

10) SKOCZEK PRZEZ PRZESZKODY

Nazwa w jezyku niemieckim: Hiirdenspringer

Instytucja prowadzaca/podmiot odpowiedzialny: Spdétka uzytku publicznego:
Unionhilfswerk Sozialeinrichtungen gGmbH, Berlin

Data powotania programu: 2009

Zasieg terytorialny: Berlin, Neuk&lln-Nord

Czas uczestnictwa w programie: 12 miesiecy

Krétki opis: Dobrowolnie angazujgcy sie mentorzy towarzyszg przynajmniej przez rok
mtodym ludziom w procesie orientacji zawodowej i podczas zdobywania miejsca
praktycznej nauki zawodu lub stworzenia innych trwatych perspektyw rozwojowych.
Wykorzystywane narzedzia edukacyjne: Uczniowie (podopieczni) przygotowywani
sg do udziatu w projekcie i nastepnie dopasowywani do mentoréw. Z kolei mentorzy
zapoznajg sie z najwazniejszymi aspektami projektu i jego uczestnikami w trakcie
szkolenia wstepnego, trwajacego ok. 26 godzin. W trakcie trwania pracy tandemdw
oferowane sg praktyczne spotkania zaréwno dla podopiecznych, jak i mentoréw.
Mentorzy mogg ponadto skorzysta¢ z superwizji. Dla podopiecznych oferowane
sg rowniez korepetycje, szkolenia z proceséw rekrutacji, szkolenia w zdobywaniu
kompetencji i poszerzaniu potencjatu, pracy w grupie i np. wspdlne wyjscia do kina.
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Grupa docelowa: Zainteresowani uczniowie z klasy 9, 10 lub 11 (majacy okoto 15-17
lat).

Wymagania wobec uczestnikdw i podopiecznych: Uczniowie ze szkét partnerskich
projektu oraz uczacy sie zawodu z Berlina z dzielnicy Neukolin.

Perspektywy programu/perspektywy dla uczestnikéw: Od poczatku projektu (2009)
udziat wzieto w nim facznie 207 tandemow, projekt zostat pozytywnie oceniony przez
jednostke zewnetrzng. 90% podopiecznych zbudowato trwate perspektywy rozwojowe
(stan 2012); w marcu 2013 dziatato 58 aktywnych tandemoéw w szkotach partnerskich,
z tego 12 w ramach mentoringu oséb uczacych sie zawodu.
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VI. CZESTE PYTANIA (FAQ)

PYTANIA DOTYCZACE MENTORA
1) Kto moze zosta¢ mentorem?

Zasadniczo mentorem moze zosta¢ kazda osoba dorosta. Chcac zaangazowad sie w roli
mentora, najistotniejszymi warunkami sg: wystarczajgca ilos¢ czasu (na poczatku okoto
trzech godzin w tygodniu) i zainteresowanie praca z mtodymi ludZmi. Mentorzy
powinni ponadto posiada¢ doswiadczenie zawodowe, fatwo nawigzywaé kontakty,
wykazywac sie cierpliwoscig, otwartoscia.

2) Jakie zadania ma mentor?

Mentorzy powinni by¢ dla podopiecznych indywidualnymi przewodnikami, tak by
mogli oni zyska¢ na ich dos$wiadczeniu zawodowym i zyciowym, dzieki ich pomocy
umieli uswiadomic sobie, jakie sg ich mocne i stabe strony, wyznaczy¢ sobie cele.
Mentorzy wspierajg mtodych ludzi w podejmowaniu wiasnej inicjatywy, wzmacniaja
ich w identyfikacji i przetamywaniu zahamowani, szczegdlnie w okresie rozpoczynania
zycia zawodowego.

3) lle czasu musze mie¢ jako mentor?

Srednio powinno sie spedza¢ z podopiecznym 1-2 godziny tygodniowo. Dodatkowo
nalezy sobie przeznaczy¢ czas na telefony czy maile od podopiecznych — ok. 2h
tygodniowo. Warto, by mentor uczestniczyt w cyklicznych spotkaniach, szkoleniach czy
superwizji zwigzanych z programem. Na powyzisze nalezy przeznaczy¢ ok. 8h na
kwartat, czyli ok. 32h przez caty rok trwania programu.

4) Czy moge zaproponowac jako mentorow przyjaciot, kolegow lub znajomych?

Tak, oczywiscie. Pracownicy projektu bedg wdzieczni za wszelkie informacje dotyczace
innych oséb zainteresowanych programem mentoringowym.

5) Mam urlop w trakcie warsztatu dla mentoréw lub z innych powodéw nie
moge wzig¢ w nim udziatu. Czy mimo to moge zosta¢ mentorem?

Nie mozna wzig¢ udziatu w programie mentoringowym bez ukorczenia warsztatéw dla
mentoréw. Jest to warunek konieczny. Jednak w zaleznosci od ilo$ci par tworzonych
w programie, mogg odbywac sie dodatkowe szkolenia. Prosimy sledzi¢ naszg strone
internetowa.
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6) Na jak dtugo zobowigzuje sie do pracy jako mentor?

Z reguty praca mentora trwa 10-12 miesiecy (Srednio 11 miesiecy jedna edycja
programu). Po tym jak mtodzi ludzi zakoriczg udziat w programie, mentor moze nadal
pozostawaé w kontakcie z podopiecznym. Mentor moze rdwniez wzigé udziat
w kolejnej edycji programu.

7) Jak sie nauczyc¢ podejscia do tych mtodych ludzi bez uprzedzen?

Podejscie do podopiecznych bez uprzedzen jest wazinym tematem treningu dla
mentorow. Na treningu mentor dowie sie, w jaki sposdb rozmawiaé z podopiecznym.

8) Czy jako mentor otrzymam wynagrodzenie?

Nie, praca mentora jest pracg spoteczng. Trening dla mentordw i superwizja sg dla nich
oczywiscie bezptatne. Zwrot kosztdw dojazdu przewidziany jest w zwigzku
z uczestnictwem w warsztatach oraz spotkaniach z podopiecznym.

9) Do kogo mentor moze sie zwréci¢ w trudnych sytuacjach?

W trudnych sytuacjach prosze sie najpierw zwroci¢ do pracownikéw projektu. Porady,
jak reagowaé w trudnych sytuacjach, zostang podane podczas szkolenia. Tam réwniez
poznacie Panstwo pracownika biura, z ktérym mozecie kontaktowac sie osobiscie
kazdorazowo w przypadku wystgpienia problemoéw.

10) W jaki sposéb moge porozmawiac z innymi mentorami o programie?

Pracownicy biura organizujg w regularnych odstepach imprezy, na ktérych mentorzy
majg mozliwos¢ wymienienia sie doswiadczeniami. Jesli wszyscy mentorzy wyrazg
zgode, bedzie mozna wymienié sie rowniez numerami telefondéw i mailami.

11) Czy musze sie skontaktowac z rodzing podopiecznego?

W normalnych przypadkach nie trzeba kontaktowaé sie z rodzing podopiecznego. Jesli
mentor ma jednak wrazenie, ze taki kontakt jest z okreslonych powoddéw pozadany,
koniecznie powinien najpierw zwrdéci¢ do pracownikéw biura i fakt ten z nimi uzgodnic.

12) Gdzie znajde baze mentoréw?

Baze mentoréw mozna znalezé na stronie Fundacji na rzecz Collegium Polonicum,
w zaktadce programy — Mentoring: www.fundacjacp.org/pl/programy/edukacja-i-
rynek-pracy/mentoring. Strona zawiera profile osobowosciowe 0séb, ktdre chcg zostac
mentorami.
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PYTANIA DOTYCZACE PODOPIECZNEGO
1) Wedtug jakich kryteriow wybiera sie podopiecznych?

Do programu kwalifikowane sg osoby bezrobotne ponizej 25 roku zycia. Warunkami
koniecznymi sg: odpowiednia motywacja i gotowos¢ do przejecia odpowiedzialnosci za
wtasne zycie, chec rozwijania sie.

2) Do kogo jest skierowany projekt mentoringu?

Program skierowany jest gtéwnie do mtodziezy i mtodych dorostych w wieku od 18
do 25 lat, ktorzy sg zarejestrowani jako bezrobotni w powiatowym urzedzie pracy.

3) Jak sie zachowac, jesli podopieczny ma problemy (narkotyki, problemy
w domu, problemy psychiczne)?

Podczas szkolenia mentor otrzyma podstawowe informacje na ten temat. W przypadku
konkretnych pytan i problemoéw nalezy zwrécic sie do pracownikéw projektu.

4) Jakie finansowe zabezpieczenie majg podopieczni podczas udziatu
w programie?

Z tytutu udziatu w programie podopieczni nie otrzymujg zadnych pieniedzy. Podczas
stazu otrzymuja stypendium.

5) Czy podopiecznym pomagajq ich rodziny?

Jest to bardzo rdzinie. Niektérzy otrzymujg bardzo duze wsparcie ze strony rodziny,
czasem rodzice chcg otrzymywaé informacje od pracownikdow projektu o rozwoju
i szansach swojego dziecka. Niektorzy podopieczni s3 mocniej zwigzani z kregiem
przyjacidt, ale réwniez tam w bardzo réznym stopniu rozmawiajg o swoich problemach
ze znalezieniem pracy.

PYTANIA DOTYCZACE TANDEMU MENTOR - PODOPIECZNY
1) Gdzie mam sie spotykac z podopiecznym?

Mentor i podopieczny mogg zdecydowac, gdzie chcg sie spotykaé. Mogg skorzystaé
z pomieszczen projektu lub spotkaé sie w miejscu publicznym. Spotkania nie moga sie
jednak odbywaé w miejscach prywatnych.

2) Co robi¢ w trakcie spotkan z podopiecznym?

Spotkania mentora z podopiecznym stuzg wzajemnemu poznaniu sie, budowaniu
zaufania, definiowaniu mocnych i sftabych stron oraz pomocy udzielanej
podopiecznemu w poszukiwaniu wifasnej drogi rozwoju i planowania kariery
zawodowej.
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3) Naile intensywna moze byc¢ relacja miedzy podopiecznym i mentorem?

Relacje miedzy mentorem i podopiecznym powinny charakteryzowaé sie szacunkiem
i uznaniem obu stron. Mentor nie zabiega o osobiste relacje z podopiecznym i oddala
préby takiego zblizenia sie ze strony podopiecznego. Temat ,bliskos¢ i dystans”
omawiany jest w ramach treningu dla mentoréw.

4) Jaka pomoc otrzymam w ramach spotkan z podopiecznym?

Oprdécz informacji zdobytych na treningu dla mentoréw pomocg stuzg przede
wszystkim przygotowane dla mentoréw materiaty. S3 tam zawarte przyktadowe
¢wiczenia i pomysty rozméw oraz wskazéwki i rady dotyczagce dokumentacji spotkan.
Ponadto regularne spotkania mentoréw i superwizja — rowniez stuzg wymianie
informacji.

5) Jak przebiega dobér mentorow i podopiecznych?

Mentorzy i podopieczni majg mozliwos¢ zdefiniowania na wstepie swoich preferencji
dotyczagcych tandeméw. Mentor nie ma jednak prawa wyszukania sobie
podopiecznego, réwniez podopieczni nie majg prawa do wyszukania sobie mentordéw.
Tandemy dobierajg pracownicy projektu na podstawie wzajemnych oczekiwan,
zyciorysow, preferencji, doswiadczen.

6) Czy moge zrezygnowac z tandemu, jesli jestem niezadowolony z doboru?

Jedli mentor chce zmieni¢ partnera tandemu, nalezy zwrdci¢ sie do pracownikow
projektu. Pracownicy po omdwieniu przyczyn mogg zdecydowac o dokonaniu innego
przydziat (powinno to mie¢ miejsce na poczatku relacji). Mentor nie ma jednak prawa
doboru konkretnego podopiecznego.

7) Czy opracowany jest harmonogram, co naleiy zrobi¢ w trakcie programu
mentoringu?

Pomoc w kwestii organizacji spotkan z podopiecznymi udzielana jest zaréwno na
treningach jak i obszernie opisana jest w materiatach, rozdawanych i omawianych
w trakcie treningdw.

8) Czy moge wycofac sie z programu?

Dla podopiecznego nieprzerwana opieka mentora jest ogromnie istotna. Je$li mentor
musi wycofaé sie z programu np. z powoddéw osobistych, nalezy jak najwczesniej
umoéwi¢ sie na rozmowe z pracownikami biura. Mentorowi jest udzielana wszelka
pomoc, aby wzmocni¢ jego kompetencje i pomoc znalez¢ rozwigzanie ewentualnych
trudnosci. Rezygnacja jest ostatecznoscia.
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9) Czego podopieczni oczekuja od mentoréw?

Oczekiwania podopiecznych w stosunku do mentordw sg bardzo rézne. Dla
podopiecznych mentor jest przede wszystkim osobg, ktérej ufajg, chcg z nig
rozmawiaé, uczy¢ sie od niej, szanujg ja.

10) Czy mentor i uczen powinni sie lubi¢?

Niekoniecznie. Kluczowy dla mentoringu jest wzajemny szacunek oraz wysitek, aby
zrozumiec siebie nawzajem. Oczywiscie dobre relacje w parze sg bardzo przydatne,
poniewaz pozwalajg na satysfakcjonujgcg, ale niekoniecznie bardziej efektywng, prace.
Trzeba réwniez zaznaczy¢, ze wiele gtebokich przyjazni powstato z relacji
mentoringowej, mimo ze poczatkowo obie strony miaty do siebie spore obiekcje.

11) Czy mentor moze mie¢ wiecej niz jednego ucznia w tym samym czasie?

Tak, ale musi to by¢ doswiadczony mentor. Jest bardzo trudno utrzymac jakos¢ relacji,
jesli mentor ma zbyt wielu podopiecznych, szczegdlnie jesli robi to pierwszy raz.

12) Jak dtugo powinna trwa¢ jedna sesja mentoringowa?

Od godziny do dwdch.
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VIl. ZAWARTOSC PLYTY CD

Na zatgczonej do niniejszego podrecznika ptycie CD znajdujg sie:

I.  Podstawy prawne:

1) Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie, Dz.U.2014, poz. 1118

2) Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20
kwietnia 2004 r., Dz.U. 2014, poz.598

3) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dn. 15 grudnia

2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczgcych

realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania

tego zadania, Dz. U. Nr 6, poz. 25.

II.  Wersje elektroniczne zatgcznikéw wyszczegdlnionych w tresci podrecznika:

1) Zataczniki dotyczgce mentorow:

Formularz zgtoszeniowy mentora.

Arkusz oceny mentora.

Porozumienie o wykonywaniu $wiadczen wolontarystycznych
z Kodeksem etycznym mentora.

Wz6r zaswiadczenia dla mentora.

2) Zatgczniki dotyczace podopiecznych:

Formularz zgtoszeniowy uczestnika programu mentoringu.
Porozumienie o realizacji programu mentoringowego.
W?zér zaswiadczenia dla podopiecznego.

3) Zataczniki do relacji mentoringowe;j

Przyktadowy kontrakt.

Karta celéw mentoringu.

Sprawozdanie mentora z pracy z podopiecznym.
Karta ustugi superwizji.

4) Zatgczniki do warsztatow:

Przyktadowy program warsztatéw wstepnych mentordéw.
Przyktadowy program warsztatéw wstepnych dla podopiecznych.
Przyktadowy program warsztatdw wstepnych —integracja par.
Przyktadowy program cyklu 8 warsztatow dla podopiecznych
w trakcie realizacji programu.
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Przyktadowy program cyklu 2 warsztatéw dla par w trakcie realizacji.
Przyktadowy program warsztatdw na zakonczenie.

Ankieta na rozpoczecie warsztatu dla mentoréow.

Ankieta na zakonczenie warsztatu dla mentoréw.

Ankieta na rozpoczecie warsztatu dla podopiecznych.

Ankieta na zakonczenie warsztatu dla podopiecznych.

5) Zatgczniki dotyczace ewaluacji programu:

Ankieta zbiorowa na rozpoczecie programu mentoringu (ex-ante).
Ankiety zbiorowa w trakcie realizacji program (on-going).

Formularz wywiadu w trakcie realizacji program (on-going).

Ankieta zbiorowa na zakonczenie programu mentoringu (ex-post).
Formularz wywiadu na zakoriczenie programu mentoringu (ex-post).

6) Zataczniki dotyczace otwartego konkursu ofert:

Wz6r oferty realizacji zadania publicznego.

Wzér umowy o wsparcie/powierzenie realizacji zadania
publicznego.

W?zdr sprawozdania z wykonania zadnia publicznego.
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IX. WYKAZ ZAtACZNIKOW

1) Zataczniki dotyczace mentorow:

- Zatacznik 1.1 — Formularz zgtoszeniowy mentora

- Zatacznik 1.2 — Arkusz oceny mentora

- Zatacznik 1.3 — Porozumienie o wykonywaniu swiadczern wolontarystycznych
z Kodeksem etycznym mentora

- Zatacznik 1.4 — Wzér zaswiadczenia dla mentora

2) Zatgczniki dotyczace podopiecznych:

- Zatacznik 2.1 — Formularz zgtoszeniowy uczestnika programu mentoringu

- Zatacznik 2.2 — Porozumienie o realizacji programu mentoringowego

- Zatgcznik 2.3 — Wzér zaswiadczenia dla podopiecznego

3) Zataczniki do relacji mentoringowej

- Zatacznik 3.1 — Przyktadowy kontrakt

- Zatacznik 3.2 — Karta celéw mentoringu

- Zatgcznik 3.3 — Sprawozdanie mentora z pracy z podopiecznym
- Zatacznik 3.4 — Karta ustugi superwizji

4) Zataczniki do warsztatow:

- Zatacznik 4.1 — Przyktadowy program warsztatow wstepnych mentoréw

- Zatacznik 4.2 — Przyktadowy program warsztatow wstepnych dla podopiecznych

- Zatgcznik 4.3 — Przyktadowy program warsztatow wstepnych — integracja par

- Zatacznik 4.4 — Przyktadowy program cyklu 8 warsztatow dla podopiecznych
w trakcie realizacji programu

- Zatgcznik 4.5 — Przyktadowy program cyklu 2 warsztatéw dla par w trakcie

- Zatacznik 4.6 — Przyktadowy program warsztatow na zakoriczenie

- Zatgcznik 4.7 — Ankieta na rozpoczecie warsztatu dla mentoréw

- Zatgcznik 4.8 — Ankieta na zakonczenie warsztatu dla mentordéw

- Zatacznik 4.9 — Ankieta na rozpoczecie warsztatu dla podopiecznych

- Zatacznik 4.10 — Ankieta na zakonczenie warsztatu dla podopiecznych

5) Zatgczniki dotyczgce ewaluacji programu:

- Zatgcznik 5.1 — Ankieta zbiorowa na rozpoczecie programu mentoringu (ex-ante)

- Zatacznik 5.2 — Ankiety zbiorowa w trakcie realizacji program (on-going)

- Zatacznik 5.3 — Formularz wywiadu w trakcie realizacji program (on-going)

- Zatacznik 5.4 — Ankieta zbiorowa na zakonczenie programu mentoringu (ex-post)

- Zatgcznik 5.5 — Formularz wywiadu na zakoriczenie programu mentoringu (ex-post)

6) Zatgczniki dotyczace otwartego konkursu ofert:

- Zatacznik 6.1 — Wzér oferty realizacji zadania publicznego

- Zatacznik 6.2 — Wzdér umowy o wsparcie/powierzenie realizacji zadania
publicznego

- Zatgcznik 6.3 — Wzér sprawozdania z wykonania zadnia publicznego
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Zatqcznik 1.1 — Formularz zgfoszeniowy mentora

Data wptywu:

FORMULARZ ZGtOSZENIOWY MENTORA

Imie i NAZWISKO: e e e

TR = [=] o) a1 R T PP SUT TP

AAres E-Mails e e e s

Jestem zainteresowany/a uczestnictwem w programie Mentoring, poniewaz...

102



Zatqcznik 1.2 — Arkusz oceny mentora

ARKUSZ OCENY MENTORA

1. Imie i nazwisko kandydata Nna Mentora: .......cccoveeieieicicece s

2. Osoba przeprowadzajga WYWIad: ......cccceeueveieriresesesesese e

I D | = I AV = Yo [ SRS

Na poczatku wywiadu nalezy upewnic sie, ze osoba, z ktdrg rozmawiamy zgadza sie na

wywiad. Nalezy réwniez zapewni¢, iz udziat w wywiadzie jest dobrowolny. W kazdej

chwili potencjalny mentor moze wywiad przerwaé lub nie odpowiedzie¢ na zadane

pytanie.

Na poczatku zawsze nalezy réwniez przedstawi¢ zasady przeprowadzania wywiadu,

osoby uczestniczagce w rozmowie oraz kréotko opowiedzie¢ o swoim programie

mentoringowym.

1. Motywacja do pracy spotecznej

Na poczatku zalezy doktadnie wypytac¢ kandydata o che¢ pracy jako wolontariusz oraz

o motywy zgtoszenia sie do programu. Silna motywacja sprzyja bowiem pozostawaniu

w programie do korca.

Warto rozpocza¢ od nastepujgcych pytan:

e (o sktonito Pana/iq do przestania zgtoszenia?

e Co Pan/i wie na temat programu mentoringu?

e Na czym Pana/i zdaniem polega praca mentora?

e Jak Pan/i wyobraza sobie prace mentora?

Inne przyktadowe pytania:

e Co Pan/i mysli o pracy wolontariusza?

e W jakim stopniu jest Pan/i w stanie zaangazowac sie spotecznie?

e |le czasu jest Pan/i poswieci¢ w miesigcu na prace spoteczne?

e Na jak dtugo chce Pan/i zaangazowac sie w prace spoteczng?

Kryterium oceny Ocena Ocena Srednia Komentarz
prowadzgcego | prowadzgcego | ocen
wywiad nr 1 wywiad nr 2
Motywacja do pracy
spotecznej
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Ocene dokonuje sie na skali od 1 do 5, gdzie 1 to ocena najnizsza (np. bez motywacji),
a5 ocena najwyzsza. Nalezy pamietaé, iz kazdorazowo ocena jest subiektywna
zarowno ze strony prowadzacych ocene, jak i samego kandydata. Chodzi
o stwierdzenie, czy kandydat na mentora ma zasoby, aby pomdc swojemu
podopiecznemu. Nalezy réwniez od razu wyjasnia¢ zasady pracy mentora, aby
kandydat mégt oceni¢, czy podota zadaniu.

2. Kompetencje zawodowe:

W wywiadzie nalezy zapyta¢ o wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe i inne wazne
z punktu widzenia programu mentoringowego czynniki. Przyktadowo, jesli zalezy nam
na mentorach, ktérzy mieli do czynienia z mtodymi pracownikami, to powinnismy
zadac pytanie dotyczace kontaktédw z mtodymi osobami.
Przyktadowe pytania, ktére mozna zadac na tym etapie:
e Prosze cos opowiedziec¢ o Panu/i wyksztatceniu/doswiadczeniu zawodowym.
e Jakie ma Pan/i wyksztatcenie i/lub doswiadczenie zawodowe?
e (Czym sie Pan/i zajmuje zawodowo?
e Jakie ma Pan/i doswiadczenie w kontaktach/pracy z grup?
e W jakim stopniu Pana/i wyksztatcenie/doswiadczenie mogqg pomdc w pracy
zgrupqg?
e Jakie ma Pan/i inne doswiadczenia (np. Zyciowe), ktére mogtyby pomadc Panu/i
W pracy z grupq osob?

Kryterium Ocena Ocena Srednia Komentarz
oceny prowadzqgcego | prowadzgcego ocen
wywiad nr 1 wywiad nr 2

Wyksztafcenie

doswiadczenie
zawodowe

Opcjonalnie:
inne
doswiadczenia

Ocene dokonuje sie na skali od 1 do 5, gdzie 1 to ocena najnizsza (np. bez
wyksztatcenia, bez doswiadczenia w interesujgcym nas aspekcie), a 5 ocena najwyzsza.

Nalezy pamietac, iz kazdorazowo ocena jest subiektywna zaréwno ze strony
prowadzqgcych ocene, jak i samego kandydata. Chodzi o stwierdzenie, czy kandydat na
mentora ma zasoby, aby pomdc swojemu podopiecznemu.
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3. Kompetencje ogélne:

Po pytaniach dotyczacych wyksztatcenia i doswiadczenia mozna zadawac szereg pytan
pomocniczych, ktére pozwolg na ocene kompetencji ,miekkich”. Moga to by¢ pytania,
ktore wynikajg tematycznie z poprzednich wypowiedzi mentora. Mogg to by¢ tez
pytania o zainteresowania, spedzanie czasu wolnego itp. Na ich podstawie mozna
wypetni¢ poszczegdlne kryteria oceny, a mozna positkowaé sie pytaniami
zamieszczonymi ponizej:

Kryterium oceny Ocena Ocena Srednia Komentarz
prowadzgcego | prowadzgcego | ocen
wywiad nr 1 wywiad nr 2

1. Aktywne stuchanie
Stuchanie bez nagtego
przerywania rozmowcy,
dawanie poczucia
zrozumienia
wypowiedzianych kwestii
m.in. poprzez
formutowanie
odpowiednich pytan.

2. Precyzyjne
przekazywanie

informacji

Umiejetno$¢ wypowiadania
sie w sposéb jasny i spéjny,
bez znieksztatcen

powodujgcych

nieporozumienia.

Przyktadowe pytania do e Jak zazwyczaj rozmawia Pan/i ze swoimi
kryteriumnr 1i2: pracownikami/wspotpracownikami/znajomymi?

e Jak ocenitby/aby Pan/i swéj sposéb komunikowania sie z
pracownikami/wspdtpracownikami/znajomymi?

3. Relacje z innymi ludzmi
Umiejetnos¢ utozenia
dobrych stosunkéw w
miejscu pracy, posiadanie
przyjaciét i znajomych.

Przyktadowe pytania: e Jak spedza Pan/i czas wolny?

e Jak ocenia Pan/i swoje relacje z
pracownikami/wspotpracownikami/znajomymi?

e Jak Pan/i ocenia atmosfere w Pana/i miejscu pracy?

e Jaki styl pracy/funkcjonowania Pan/i preferuje: samodzielny
czy w grupie? Z czego to wynika?

4. Planowanie
Umiejetnosé planowania
dziatan sprawnie, z
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wystarczajacym
wyprzedzeniem. Skuteczne
planowanie wigze sie
réwniez z okreslaniem
hierarchii

waznosci zadan i
umiejetnoscia

ustalania celéw i sposobow
ich realizacji.

Przyktadowe pytania:

e Jak planuje Pan/i swoje zadania?

o Jak wyglgda Pana/i przyktadowy dzien?

e Jakim osiggnieciem/ami moze sie Pan/i pochwalic¢? Jak do tego
doszto?

e Nad czym Pan/i pracuje obecnie?

o Jak dzieli sie Pan/i obowigzkami w swoim zespole/grupie?

e Jak Pan/i ocenia swoje umiejetnosci zarzqdzania czasem?

5. Motywowanie
Umiejetnos¢ doceniania
indywidualnego

wktadu danej osoby

w realizacje zadan.

Przyktadowe pytania: o W jaki sposob docenia Pan/i zazwyczaj swoich
pracownikéw/wspdétoracownikéw/znajomych?

e Jak motywuje Pan/i
pracownikéw/wspdtoracownikow/znajomych do
pracy/podjecia konkretnego wyzwania/wspdlnej pracy nad ...?

6. Ocenianie

Wyrazanie opinii na temat
postaw, zachowan,
umiejetnosci danej osoby;
okreslanie zaréwno
mocnych, jak i stabych
stron danej osoby.

Przyktadowe pytania:

e Jak zazwyczaj wyglgda ocena pracy w Pana/i zespole?
e Jak weryfikuje Pan/i wktad w prace nad zadaniem konkretnego
pracownika/wspotpracownika/znajomego?

7. Udzielanie informacji
zwrotnych

Umiejetnos¢ szczerego,
nieranigcego drugg strone
wyrazania informacji
zaréwno pozytywnej, jak i
negatywnej, bedacej
reakcjg na zaistniatg
sytuacje.

Przyktadowe pytania:

e Jesli sie cos Panu/i nie podoba w zachowaniu danej osoby, to w
jaki sposéb zwraca Pan/i uwage?

e Czy zdarzyto sie Panu/i kogos skrytykowac? Jesli tak, to jak ta
sytuacja wyglgdata?

e Czy zdarzyto sie Panu/i kogos pochwalié? Jesli tak, to jak ta
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sytuacja wyglgdata?
e Jak Pan/i ocenia swojq umiejetnosc¢ udzielania informacji
zwrotnych?

8. Dzielenie sie wiedza
Chetne i otwarte
przekazywanie
zgromadzonych informacji,
uwzgledniajgce poziom
wiedzy odbiorcy i
dostosowane formg
przekazu

do odbiorcy.

Przyktadowe pytania: e Czy zdarzyto sie Panu/i kiedys, ze ktos poprosit Pana/iq o rade?
Jesli tak, to jak ta sytuacja wyglgdata?

e Jak czesto zdarza sie, Zze ktos o co$ Pana/iq pyta?

e Jak Pan/i mysli, jak oceniajg Pana/iq
pracownicy/wspotpracownicy/znajomi pod kqtem dzielenia sie
wiedzq i doswiadczeniem?

9. Elastycznos¢ w dziataniu
Szybkie przystosowanie sie
do nowych zadan i
warunkow,

ocenianie sytuacji

z réznych punktéw
widzenia.

Przyktadowe pytania: e Jak czesto musi Pan/i przystosowywac sie do nowych
warunkow dziatania?

e Jak Pan/i ocenia, w jakim stopniu jest Pan/i elastyczna w
dziataniu?

e W jaki sposéb podejmuje Pan/i decyzje?

e Jak szybko dostosowuje sie Pan/i do nowych warunkdw

dziatania?
e W jaki sposéb szuka Pan/i rozwigzan w trudnych momentach
w pracy/zyciu?
10. Innowacyjnos¢
Bycie inicjatorem,
pomystodawca.
Podejmowanie
wyzwan, szukanie lepszych
rozwigzan.
Przyktadowe pytania: e Jak czesto inicjuje Pan/i jakies dziatania?
e Kto w Pana/i firmie/domu jest pomystodawcq wiekszosci
dziatan?

e Czym sq dla Pana/i wyzwania?

Ocene dokonuje sie analogicznie do poprzedniego pytania na skali od 1 do 5. Wazne
jest, aby osoba przeprowadzajgca wywiad zadawata konkretne pytania dotyczgce
danej kompetenciji.
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Przyktad:

Prowadzqgcy wywiad: Jak Pan/i planuje swoje zadania w pracy? (kryterium 4)

Kandydat: Nie planuje. Przychodze do pracy i robie po kolei to, co jest.

Prowadzqgcy wywiad: A prosze opowiedziec o takim standardowym dniu w pracy.
Kandydat: ...

Stowa kandydata wskazujg, iz moze on mie¢ stabe umiejetnosci planowania
(wypowiedZ w zdaniu pierwszym). Niemniej jednak zawsze nalezy sie dopytac od czego
to zalezy. By¢ moze kandydat pracuje w takim systemie, ktére uniemozliwia mu
planowanie. Wtedy nalezy sie dopytac o planowanie w innych dziedzinach zycia i na tej
podstawie dopiero stwierdzi¢, jaki poziom danej umiejetnosci reprezentuje kandydat
na mentora.

4. Stosunek do grupy docelowej (przekonania, stereotypy, uprzedzenia).

Kryterium oceny Ocena Ocena Srednia Komentarz
prowadzacego | prowadzacego | ocen
wywiad nr 1 wywiad nr 2
Stosunek do grupy
docelowej

Ocene dokonuje sie analogicznie do poprzedniego pytania na skali od 1 do 5, gdzie 1
oznacza brak wiedzy na temat grupy docelowej lub postugiwanie sie wytgcznie
stereotypami, a 5 oznacza czeste kontakty z grupg docelowg oraz zauwazanie
réoznorodnosci w tej grupie.
Przyktadowe pytania:

e Co Pan/i wie na temat ....?

e Co Pan/imyslio pracy z...?

e Czy miat/a Pan/i kontakt z ...? Jesli tak, to jak to wyglgdato? Jakie ma Pan/i

spostrzezenia na ten temat?
e Co Pana/i zdaniem jest problemem w grupie ...?
e Jak Pan/i wyobraza sobie prace z ...?

e Co moze stanowi¢ wyzwanie, a CO zagrozenie w pracy z grupg ...?

Na zakonczenie wywiadu mozemy udzieli¢ kandydatowi na mentora od razu informacji
zwrotnej lub podaé termin, w jakim to zrobimy. Nalezy dokfadnie ustali¢ sposéb
przekazania informacji zwrotnej (np. czy zrobimy to telefonicznie, osobiscie, listownie
czy mailowo). Warto réwniez docenic czas, jaki poswiecit dla nas mentor i podziekowac

mu za udziat w rozmowie.
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Zatqcznik 1.3 — Porozumienie o wykonywaniu swiadczen wolontarystycznych
z Kodeksem etycznym mentora

POROZUMIENIE O WYKONYWANIU SWIADCZEN

WOLONTARYSTYCZNYCH®
zawarte W dniu ...eceeeeennn. W oo pomiedzy ......ccceereene. z siedziba
Warrireennns , KRS....coene. , reprezentowang przez............ , zwang dalej Korzystajgcym,
- [T , PESEL................ , zamieszkatym/g ... , zwanym/a dalej
Wolontariuszem.
Wstep

Korzystajacy oswiadcza, ze jest podmiotem na rzecz ktdérego zgodnie z art. 42 ust. 1
Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r.
moga by¢ wykonywane $wiadczenia przez wolontariuszy.

Wolontariusz os$wiadcza, ze posiada kwalifikacje niezbedne do wykonywania
powierzonych nizej czynnosci.

Wolontariat wykonywany jest w ramach..........

Majac na wzgledzie idee wolontariatu, u podstaw ktérej stoi dobrowolne, bezptatne
wykonywanie czynnosci, a takze biorgc pod uwage charytatywny charakter
wykonywanych przez wolontariuszy Swiadcze Strony porozumienia uzgadniajg, co
nastepuje:

§1
1. Korzystajacy powierza wykonanie Wolontariuszowi, a Wolontariusz dobrowolnie
podejmuje sie wykonania na rzecz Korzystajgcego nastepujgcych czynnosci:
przeprowadzenie procesu mentoringowego z podopiecznym, wskazanym przez

Korzystajgcego. Proces trwa od ......... do ........ W tym czasie Wolontariusz ma
obowigzek spotkaé sie osobiscie ze swoim podopiecznym co najmniej ........ razy
W Cciggu miesigca (co najmniej ....... razy). Miejsce spotkan ustala Wolontariusz

z podopiecznym.

2. Dodatkowo Wolontariusz zobowiazuje sie w ramach programu do’:

- Uczestnictwa w warsztatach wstepnych w wymiarze 24 godzin dydaktycznych;

- Uczestnictwa w warsztatach na zakonczenie w wymiarze 6 godzin dydaktycznych;

- Uczestnictwa w dziataniach ewaluacyjnych programu (odpowiadanie na maile,
telefony, ewentualny udziat w spotkaniach podsumowujgcych, wypetnianie
sprawozdan, ankiet ewaluacyjnych);
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- Przestrzegania zasad etycznych wskazanych w zafaczniku nr 1.
taczny czas pracy, ktory Wolontariusz powinien sobie przeznaczy¢ na wykonywanie
w/w czynnosci to minimum 6 h zegarowych ($Srednio 9h/miesiecznie).

§2
Z uwagi na charakter i idee wolontariatu:
1. Wolontariusz jest obowigzany wykonywac uzgodnione czynnosci osobiscie.
2. Wolontariusz za swoje czynnosci nie otrzyma wynagrodzenia.

§3

1. Korzystajacy zobowigzuje sie zapewni¢ Wolontariuszowi bezpieczne i higieniczne
warunki wykonywania przez niego swiadczen.

2. Korzystajacy zobowigzuje sie zapewni¢ Wolontariuszowi’:

- zwrot kosztéw dojazdu, zapewnienie noclegu i wyzywienia podczas warsztatéw
na rozpoczecie programu;

- zwrot kosztow dojazdu zwigzany ze spotkaniami z podopiecznym;

- mozliwos$¢ zmiany podopiecznego w przypadku wystgpienia konfliktu intereséw
lub z innych waznych przyczyn.

3. Korzystajgcy ma obowigzek ubezpieczy¢ wolontariusza od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow”.

4. Korzystajacy zapewnia wolontariuszowi ubezpieczenie zdrowotne, w terminie
........ dni od dnia zawarcia Porozumienia’.

§4
Wolontariusz zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskat
w zwigzku w wykonywaniem $Swiadczen na rzecz Korzystajacego, a ktdére stanowia
tajemnice Korzystajgcego. Dotyczy to w szczegdlnosci informacji zwigzanych z danymi
osobowymi oraz informacjami pozyskanymi od podopiecznego.

§5
1. Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kaidg ze Stron za 14-dniowym
wypowiedzeniem z waznych przyczyn.
2. Za wazne przyczyny Strony uznajg w szczegolnosci:
a) choroba lub trudna sytuacja osobista Wolontariusza;
b) zmiana miejsca zamieszkania/pracy Wolontariusza uniemozliwiajgca dokonczenie
relacji mentoringowej;
c) nienalezyte lub niezgodne z niniejszym Porozumieniem wykonywanie obowigzkdow
przez Wolontariusza.
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§6
Za wyrzadzone szkody strony odpowiadajg na zasadach okreslonych w Kodeksie
Cywilnym.

§7
W sprawach nieuregulowanych przepisami Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie lub niniejszym Porozumieniem zastosowanie bedg miaty odpowiednie
przepisy Kodeksu Cywilnego.

§8
Wszelkie zmiany Porozumienia beda dokonywane w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§9
Spory wynikte ze stosowania umowy rozstrzyga Sad powszechny w postepowaniu
cywilnym.

§10

1. Porozumienie sporzagdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze Stron.

2. Wolontariusz moze w kazdym czasie domaga¢ sie wydania przez Korzystajacego
pisemnego zaswiadczenia o wykonaniu $wiadczen przez Wolontariusza.
Zaswiadczenie to na wniosek Wolontariusza zawieraé bedzie informacje o zakresie
wykonywanych $wiadczen.

Zatacznik nr 1 Kodeks etyczny.

KORZYSTAJACY WOLONTARIUSZ
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! Wzér przygotowany w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z
dnia 24 kwietnia 2003 r. (Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536, z pdzn. zm.)

? Zakres dodatkowych zobowiazarh wypetniany jest w zaleznosci od wariantu programu
mentoringowego (w wariancie rozszerzonym przewidziano bowiem udziat mentora
w superwizjach i warsztatach dodatkowych).

* Wolontariusz moze, w formie pisemnej, zwolni¢ Korzystajacego w catoéci lub w czedci z tych
obowigzkdw.

* Jezeli wolontariusz wykonuje $wiadczenie przez okres nie dtuzszy niz 30 dni (na podstawie
art. 46 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie). Jezeli porozumienie
zawarte zostato na okres dtuzszy niz 30 dni wolontariusz zostaje objety na koszt panstwa
ubezpieczeniem spotecznym od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (art. 46 ust. 3 ustawy o
dziaftalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz art. 2 ust. | pkt 12 ustawy z dnia
30.10.2002 r. o zaopatrzeniu z tytutu Wypadkoéw lub choréb zawodowych powstatych w
szczegolnych okolicznosciach (Dz.U. Nr 199, poz. 1674 ze zm.).

> Postanowienie fakultatywne. Ubezpieczenie zdrowotne wolontariusza zalezy od woli
korzystajacego (art. 46 ust. | ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie).
Korzystajgcy moze jednak zgtosi¢ wolontariusza do ubezpieczenia zdrowotnego na podstawie
art. 68 ust. 2 ustawy z dnia 27.08.2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkdéw publicznych (Dz.U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027ze zm.), optacajac za niego sktadke.
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Zatacznik nr 1 do Porozumienia

Kodeks etyczny mentora

1. Mentor podczas przeprowadzania programu mentoringowego powinien za
kazdym razem zachowywaé sie profesjonalnie i wykonywaé¢ zadania na
najwyzszym poziomie. Oznacza to akceptacje dla réznorodnosci, respektowanie
zasady réwnych szans oraz uwazno$¢ w stosunku do podopiecznego i jego
problemdw.

2. Wszystkie kontakty i sprawy pomiedzy mentorem a podopiecznym powinny by¢
poufne iprywatne. Zadna inna osoba/strona nie powinna mieé¢ dostepu do
informacji przekazywanej podczas pracy miedzy mentorem a podopiecznym.

3. Wyjatki od powyiszej zasady stanowig sytuacje, kiedy:
- podopieczny zgodzit sie na piSmie, aby wykorzystywac prywatne informacje,

- poprzez nie ujawnianie danej informacji, zycie Ilub zdrowie jest
w niebezpieczenstwie,

- prawo uznaje, ze dana informacja musi by¢ ujawniona.

4. Prywatne relacje pomiedzy mentorem a podopiecznym nie majg prawa zaistniec
podczas programu mentoringowego. Mentor i podopieczny nie mogg byé w
zadnym wypadku spokrewnieni, nie powinna ich taczy¢ relacja partnerska,
przyjazni itp. Jesli taka prywatna relacja powstata lub zostata ujawniona, to
program mentoringowy jest automatycznie przerywany.

5. Przed rozpoczeciem pracy, mentor powinien wyjasni¢ i omoéwié z podopiecznym
charakter spotkan i catego programu. Zadna praca nie powinna byé rozpoczynana
dopdki wszystkie aspekty wspdtpracy nie zostang przez obie strony
zaakceptowane.

6. Mentor NIE powinien zajmowac sie problemami, do ktérych rozwigzania nie jest
przygotowany. W takim przypadku mentor zwraca sie do biura mentoringowego,
superwizora lub innych instytucji o pomoc w rozwigzaniu problemu.
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Zatqcznik 1.4 — Wzor zaswiadczenia dla mentora

MENTORING

ZASWIADCZENIE UCZESTNICTWA W PROGRAMIE MENTORINGOWYM

Pani Anna Kowalska

brata czynny udziat (nieodptatnie) jako mentorka w programie mentoringowym
i towarzyszyta podopiecznej/-mu w pomysinym powrocie do pracy zawodowe;j.

W ramach programu towarzyszgcego Pani Anna Kowalska brata udziat w nastepujgcych
zajeciach:
1. Warsztaty wprowadzajgce do programu mentoringowego.

2. Warsztaty taczenia w tandemy.

3. Superwizja.

4. Warsztaty z zakresu .....ccccccvvvveeveeeeeeeeeneeeeeenn, w liczbie godzin ..............
5.

Warsztaty konczace projekt.

Dziekujemy Pani Annie Kowalskiej za jej wolontarystyczne zaangazowanie!

data, miejsce podpis
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Zatqcznik 2.1 — Formularz zgfoszeniowy uczestnika programu mentoringu

Data wptywu:

FORMULARZ ZGtOSZENIOWY UCZESTNIKA PROGRAMU MENTORINGU

Imie i nazwisko

PESEL
0| nrdomu ......... nr mieszkania ...............
Adres
A fesdEEs kod pocztowy ........ccceeeunnne MIEJSCOWOSE ...vvveeeeeeiiiiee e ceireee e
POWIAL .eevvieeiieeieiieee WOJEWOAZEWO ..vvvveeeeiiiieee e eiiieeee e
Telefon
Adres e-mail
0 wyzsze
) '] pomaturalne
Wyksztatcenie ) )
[0 ponadgimnazjalne
[l gimnazjalne
[l podstawowe
[l brak (prosze poming¢ kolejng rubryke)
o ) [J do 6 miesiecy
Doswiadczenie o
[J 6 miesiecy-1 rok
zawodowe
0 1rok-2lata
0 powyzej 2 lat
Opls |
doswiadczenia
zawodowego
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Status na rynku
pracy

] Bezrobotny

(osoba zarejestrowana w Powiatowym Urzedzie Pracy jako bezrobotna, nieuczqca sie w
szkole, z wyjqtkiem szkdt dla dorostych lub szkét wyzszych w systemie wieczorowym albo

zaocznym, jest petnoletnia i nie jest emerytem)
ile miesiecy?

[J Nieaktywny zawodowo

ile miesiecy?

ucze sie lub studiuje [ ]Tak [ ]Nie

Moje
zainteresowania

Moje cechy
szczegllne

Jakiego
chciatabym/
chciatbym miec
mentora?

Dlaczego chce
wzig¢ udziat w
programie?

Datai
miejscowos¢

Podpis
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Zatqcznik 2.2 — Porozumienie o realizacji programu mentoringowego

POROZUMIENIE O REALIZACJI PROGRAMU MENTORINGOWEGO

Zawarte W dNil......ccoceeveereininninnnne W eeiiiieeieenee e sae e pomiedzy:
......................................... ,ZzZwanym w dalszej tre$ci umowy ,,Organizatorem wsparcia”

........................................ , zamieszkaltym/g W ..ecieveieeeeciee e, ZWANYM/3
w dalszej czesci porozumienia ,Uczestnikiem”.

§ 1 Przedmiot
1. Przedmiotem umowy jest przeprowadzenie bezptatnego programu mentoringu dla
Uczestnika.
2. Wsparcie w ramach programu............... wspotfinasowanego z..........ceeveueneee.

§ 2 Zobowigzania Uczestnika

1. Uczestnik zobowigzuje sie do ukoriczenia programu mentoringowego. Oznacza to
udziat w spotkaniach z mentorem (co najmniej ... razy w miesigcu), udziat
obowigzkowy w warsztacie wstepnym oraz warsztacie na zakornczenie oraz udziat
W €O najmniej ..... h warsztatow uzupe’fniajacych27. W przypadku warsztatow
uczestnik zobowigzany jest do potwierdzania kazdorazowo obecnos$ci na zajeciach
wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

2. Organizator wsparcia moze usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w uzasadnionych
przypadkach.

3. Uczestnik oswiadcza, ze nie bedzie uczestniczyt we wsparciu pod wptywem
alkoholu lub innych $rodkdw odurzajacych.

4. Uczestnik zobowigzuje sie do przestrzegania ogdlnie obowigzujgcych norm
spotecznych.

5. Uczestnik wyraza zgode na ewaluacje efektéw przeprowadzonych szkolen
w okresie do ....... od momentu ukonczenia przez uczestnika wsparcia.

6. Uczestnik zobowigzuje sie zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskat w
zwigzku z relacjg mentoringowaq. Dotyczy to w szczegdlnosci informacji zwigzanych
z danymi osobowymi oraz informacjami pozyskanymi od mentora.

§ 3 Zobowigzania Organizatora Szkolenia
1. Organizator wsparcia zobowigzuje sie do przeprowadzenia bezptatnego programu
mentoringu dla Uczestnika w postaci’®:
a) Relacji mentoringowej w okresie .........ccoeevvveeernnne..

27 . ., . . . .

Zakres obowigzkow uczestnika zalezny od wariantu programu mentoringowego.
28 . , . . . .

Zakres zobowigzan organizatora zalezy od wariantu realizowanego programu.
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b) Warsztatu wstepnego w wymiarze 24 h

c) Warsztatu na zakonczenie w wymiarze 6 h

d) Warsztatéw uzupetniajgcych w wymiarze 60 h

e) Maksymalnie 6-cio miesiecznego stazu.

Po ukoniczeniu wsparcia Organizator wsparcia wyda Uczestnikowi zaswiadczenie
ukoniczenia programu.

Organizator wsparcia nie ponosi odpowiedzialnosci za rezultat przeprowadzonego
programu.

Organizator wsparcia zastrzega sobie mozliwos¢ zmian w programie. Organizator
wsparcia informuje Uczestnika o zmianach na biezgco za pomocg poczty
elektronicznej, telefonicznie, listownie lub na stronie internetowej Projektu
dostepnej pod adresem ...................

§ 4 Kary umowne

W przypadku wiekszej niz okreslona w § 2 ust. 1 liczby nieobecnosci lub ztamania
innych istotnych zapisdw niniejszej umowy Uczestnik zobowigzuje sie do pokrycia
kosztédw zwigzanych z jego uczestnictwem w projekcie tj. kwoty ...... PLN, a takze
do zwrotu kosztéw otrzymanych materiatdw szkoleniowych oraz zwrotu
wyptaconych refundacji z tytutu przejazdu na spotkania i warsztaty.

Zaptata kosztow okreslonych w § 4 ust. 1 na wniosek Uczestnika moze zosta¢ przez
Organizatora anulowana lub zmniejszona. Wystgpienie i zasadno$¢ przyczyn
anulowania zaptaty kosztdw lub ich obnizenia Organizator rozpatruje kazdorazowo
indywidualnie, kierujac sie w szczegdlnosci zatozeniami okreslonymi w Programie.

§ 5 Rozwigzanie umowy
Porozumienie moze byé rozwigzane przez kazda ze Stron za 14-dniowym
wypowiedzeniem z waznych przyczyn.
Za wazne przyczyny Strony uznajg w szczegdlnosci:
a) choroba lub trudna sytuacja osobista Uczestnika;
b) zmiana  miejsca  zamieszkania/podjecie = pracy przez  Uczestnika
uniemozliwiajgca dokonczenie relacji mentoringowej;
c) nienalezyte lub niezgodne 2z niniejszym Porozumieniem wykonywanie
zapiséw Porozumienia.

§ 6 Postanowienia kofncowe
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
We wszystkich sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie zastosowanie
majg przepisy Kodeksu Cywilnego.
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3. Wszelkie sprawy sporne wynikte z niniejszej umowy strony zobowigzujg sie
rozstrzygnac¢ polubownie.

4. W przypadku braku mozliwosci polubownego rozstrzygniecia sporu, wtasciwym do
jego rozstrzygniecia jest Sad wtasciwy ze wzgledu na siedzibe Organizatora
wsparcia.

5. Porozumienie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

6. Porozumienie zostato sporzadzone w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron.

Podpis Organizatora Podpis Uczestnika

119



Zatgcznik 2.3 — Wzor zaswiadczenia dla podopiecznego

MENTORING

ZASWIADCZENIE UCZESTNICTWA W PROGRAMIE MENTORINGOWYM

Pani Maria Nowak

w okresie od .......cc....... do ..o, uczestniczyta w programie mentoringowym
i pracowata nad osiggnieciem przez siebie celu, regularnie spotykajgc sie w tandemie
z mentorem/ka.

W ramach programu towarzyszgcego Pani Maria Nowak uczestniczyta w nastepujacych
zajeciach:

1. Warsztaty wprowadzajgce do programu mentoringowego.

2. Warsztaty faczenia w tandemy.

3. Warsztaty z zakresu .....cccvvveeeeeeeeeeeeeeeeceecns w liczbie godzin ..............

4. Warsztaty konczace projekt.

data, miejsce podpis
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Zatqcznik 3.1 — Przyktadowy kontrakt

KONTRAKT

dotyczy partnerstwa mentoringowego pomiedzy:

POdOPIECZNYM/G.eveeicereiieierieeeeeiiee e amentoremM/Kg....cccoeveeeeciveeeecrieeeeeiiee e

1. W ramach projektu pracujemy ze sobg nieodptatnie przez ............

Przewidziane sg osobiste spotkania co najmniej raz w miesigcu, pozostate
ustalenia dotyczace terminéw zalezne sg od nas.

3. 0O zmianach terminu i odwotaniu informujemy sie w miare mozliwosci 2 dni przed
spotkaniem.

4. Kontaktujemy sie ze sobg telefonicznie w godzinach od ............. do...onnnes

- Numer telefonu mentora: .......cccceeveiiieeee i,
- Numer telefonu podopiecznego: ......cccccccvvveeeeercvviieeeeennne

5. Kontaktujemy sie ze sobg mailowo wykorzystujgc nastepujgce e-maile:

- e-mail mMeNntora: e,
- e-mail podopiecznego: .....cccocvvviieeeeieeeeee e

6. Celem nadrzednym wspdlnych dziatan jest zawodowe i z tym zwigzane, osobiste
wsparcie podopiecznego/ne;j.

7. Podczas naszej wspotpracy pragniemy kierowac sie nastepujgcymi zasadami
i dgzy¢ do nastepujacych celow:

e bedziemy aktywnie uczestniczyé w partnerstwie mentoringowym,

e bedziemy traktowac sie otwarcie i z poszanowaniem,

e jesteSmy gotowi udzieli¢, a takze przyjaé, konstruktywng informacje
zwrotng.

8. Kwestie omawiane w ramach naszego partnerstwa mentoringowego traktowane
sg poufnie, takze po projekcie, chyba, ze ustalone zostato to inaczej!

9. Jesli, mimo staran, nie bedziemy chcieli/aty kontynuowaé naszego partnerstwa,
mozemy te umowe w kazdej chwili rozwigzaé. W takim wypadku odbedzie sie
rozmowa koncowa z pracownikiem biura programu.

10. Wymaganie odpowiedzialnosci przez ktdorgkolwiek ze stron jest wykluczone.

11. Na biezgco informujemy biuro programu o przebiegu i wynikach wspétpracy.

podpis mentora/ki podpis podopiecznej podpis organizatora programu
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Zatqcznik 3.2 — Karta celéow mentoringu

KARTA CELOW MENTORINGU

Cele, ktore chce osiggnac podopieczny:
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Zatqcznik 3.3 — Sprawozdanie mentora z pracy z podopiecznym

SPRAWOZDANIE MENTORA Z PRACY Z PODOPIECZNYM/-A

Imie i nazwisko
mentora:

Sprawozdanie: ] Zal pétrocze wysytane do dnia .......
0 Zall pétrocze wysytane do dnia ......

Daty spotkan z
podopiecznym/-3:

Zatozone cele na dany
okres:

Osigganie/osiggniecie
celéw:

Zakres pracy
z podopiecznym/-3:

Ocena pracy
z podopiecznym/-3:

Uwagi i rekomendacje:

123




Zatqcznik 3.4 — Karta ustugi superwizji

KARTA UStUGI SUPERWIZJI

Imie i nazwisko
superwizora:

Imie i nazwisko
mentora/-ki:

SPOTKANIE

Gtéwny problem:

Zakres wsparcia:

Data i godzina (od-do):

Podpis mentora/-ki:
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Zatqcznik 4.1 — Przyktadowy program warsztatow wstepnych mentorow

PRZYKLADOWY PROGRAM WARSZTATOW WSTEPNYCH

DLA MENTOROW

ZAKRES TEMATYCZNY:

Zrozumienie siebie i otaczajgcego swiata w kontekscie roli mentora. Wprowadzenie do
relacji mentoringowej i podstawowe narzedzia. Okreslenie roli mentora w procesie
wsparcia. UsSwiadomienie odpowiedzialnosci mentora oraz zakresu wolnosci
podopiecznego.

CZAS: 16 godzin dydaktycznych (2 dni)

DZIEN 1

Ip. Czas Dziatanie opis/metody pracy

1. 25 minut | Wprowadzenie Kwestie formalne i zagadnienia wprowadzajgce.
Przedstawienie doswiadczen prowadzgcego.
Zatozenia dotyczace realizowanych zajec.

2. 40 minut | Lodofamacze Czesc co stychac — Pierwszy element w drodze do
komunikacji ze $wiatem to skupienie sie na
drugim cztowieku.

Podstawag pracy mentora jest skupienie na
podopiecznym.

Brakujace ogniwo — szukanie punktéw wspdlnych
W naszej przesztosci. Zawsze cos$ nas faczy. Mozna
to znaleZ¢ i wykorzystac.

Od urodzenia — Co nas tgczy? Co nas dzieli?

Nasze sady o innych ludziach to tylko nasze opinie
i przypuszczenia.

3. 30 minut | Kontrakt Stworzenie zestawu obowigzujgcych zasad.
Zasady sg wazne, to nie jest ostatnie spotkanie.
Oczekiwania uczestnikéw.

Swiadomoé¢ oczekiwan uczestnikéw

i prowadzacych jest warunkiem koniecznym do
osiggniecia celéw.

4, 45 minut | Informacje na temat Prezentacja — cele, zatozenia.
programu Dodatkowo pytania i dyskusja.

5. 60 minut | Idealny mentor Persona — stworzenie postaci idealnego mentora
w celu zidentyfikowania pozadanych cech i
umiejetnosci
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40 minut

Moéj potencjat

Analiza SWOT — moje mocne i silne strony w pracy
mentoringowej.

40 minut

Moja rola

Burza mdzgdw dotyczaca roli mentora w relacji.
Odpowiedz na pytanie: kim ma by¢é mentor?

30 minut

Z czym dzisiaj
przychodze

Autoanaliza obecnego stanu oraz wptyw
nastawienia i nastroju na prace mentora.

Jakie s3 moje oczekiwania dotyczace 3-dniowego
spotkania.

35 minut

Watpliwosci mentora

Praca w parach w oparciu o analize SWOT

10.

15 minut

Zakonczenie
i podsumowanie

Krotkie podsumowanie i zadanie na popotudnie,
odpowiedz na pytanie: dlaczego jestem
mentorem?

DZIEN 2

Ip.

czas

dziatanie

opis/metody pracy

1.

30 minut

Wprowadzenie

Powtdrzenie materiatu dnia wczorajszego.

Cos$ dobrego — ¢wiczenie na dobry poczatek,
uczestnicy opowiadajg o tym co dobrego, mitego
wydarzyto sie wczoraj.

30 minut

Dlaczego jestem
mentorem?

Krotkie wypowiedzi uczestnikdw.
Dyskusja w matych grupach. Osobista wizja
mentoringu.

60 minut

Stolik dla 2,3,4

Dyskusja w 2,3,4 osoby na temat zadany przez
prowadzgcego w okreslonym czasie.

Podstawga do budowania komunikacji jest dobra
wola i stuchanie drugiego cztowieka.

45 minut

Opis zwierzecia

Uczestnicy rysujg zwierze zgodnie z opisem.
Znaczenie odmiennego postrzegania
rzeczywistosci w pracy mentora.

30 minut

Co jest wazne

Kazdy indywidualnie wypisuje czego
potrzebujemy, aby budowac¢ wartosciowe relacje
zinnymi.

Znaczenie poczucia wtasnej wartosci

i pozytywnego nastawienia.

30 minut

Bingo z relacjami

Uczestnicy uzyskujg informacje od innych, aby
odpowiedzieé na kilkanascie pytan. W tym celu
muszg nawigzac dobre relacje ze wszystkimi.
Nawigzywanie relacji i tworzenie przyjaznej
atmosfery to podstawowe umiejetnosci mentora.

30 minut

Bariery w komunikacji

Prezentacja podstawowych barier w komunikacji.
Uczestnicy znajdujg przyktady z zycia
codziennego.
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8. 30 minut | Aktywna komunikacja | Gtuchy telefon. Aktywne stuchanie, zadawanie
pytan i ich znaczenie na jasnos¢ przekazu.

9. 45 minut | Asertywnosc Rodzaje postaw i ich cechy na podstawie

w mentoringu kwestionariusza.

Odgrywanie rél prezentujacych postawe
asertywna, agresywna, bierng i manipulacyjna.

10. 45 minut | Jak to powiedzie¢? Szacunek w komunikacji.
Krotkie prezentacje. Grupa udziela informacji
zwrotnej oraz stosuje komunikaty ja.

11. 15 minut | Zakoniczenie

i podsumowanie.
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Zatqcznik 4.2 — Przyktadowy program warsztatow wstepnych dla podopiecznych

PRZYKLADOWY PROGRAM WARSZTATOW WSTEPNYCH

DLA PODOPIECZNYCH

ZAKRES TEMATYCZNY:
Zrozumienie siebie i otaczajgcego Swiata w kontek$cie mentoringu. Wprowadzenie do

relacji mentoringowe]. Prezentacja roli mentora w procesie wsparcia. Okreslenie

zakresu wolnosci i znaczenia wtasnej aktywnosci w procesie mentoringowym.

CZAS: 16 godzin dydaktycznych (2 dni)

DZIEN 1

Ip. czas

Dziatanie

opis/metody pracy

1. 20 minut

Wprowadzenie

Kwestie formalne i zagadnienia wprowadzajgce.
Przedstawienie doswiadczen prowadzacego.
Zatozenia dotyczace realizowanych zajec.

2. 60 minut

Lodotamacze

Czesc¢ co stychac — Pierwszy element w drodze do
komunikacji ze s$wiatem to skupienie sie na
drugim cztowieku.

Podstawg pracy mentora jest skupienie na
podopiecznym.

Brakujgce ogniwo — szukanie punktéw wspdlnych
W naszej przesztosci. Zawsze cos$ nas tagczy. Mozna
to znalez¢ i wykorzystac.

Od urodzenia — Co nas tgczy? Co nas dzieli?

Nasze sady o innych ludziach to tylko nasze opinie
i przypuszczenia.

3. 30 minut

Kontrakt

Stworzenie zestawu obowigzujgcych zasad.
Zasady sg wazne, to nie jest ostatnie spotkanie.
Oczekiwania uczestnikow.

Swiadomo$¢ oczekiwan uczestnikdw

i prowadzacych jest warunkiem koniecznym do
osiggniecia celdw.

4, 30 minut

Informacje na temat
programu

Prezentacja — cele, zatozenia.
Dodatkowo pytania i dyskusja.

5. 60 minut

Idealny mentor

Persona — stworzenie postaci idealnego mentora
w celu zidentyfikowania pozadanych cech
i umiejetnosci.
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40 minut

Moéj potencjat

Analiza SWOT — moje mocne i silne strony.
Co moge wykorzystac, co chciatbym rozwing¢?

40 minut

Moje oczekiwania

Burza mdzgdéw dotyczgca mozliwych kierunkéw
rozwoju i moich oczekiwan dotyczgcych relacji
mentoringowe;j.

30 minut

Z czym dzisiaj
przychodze

Autoanaliza obecnego stanu oraz wptyw

nastawienia i nastroju na moje funkcjonowanie.
Jakie s3 moje oczekiwania dotyczgce 3-dniowego
spotkania.

35 minut

Moje watpliwosci

Praca w parach w oparciu o analize SWOT

10.

15 minut

Zakonczenie i
podsumowanie

Krotkie podsumowanie i zadanie na popotudnie,
odpowiedz na pytanie: dlaczego tutaj jestem?

DZIEN 2

Czas

Dziatanie

opis/metody pracy

30 minut

Wprowadzenie

Powtérzenie materiatu  dnia  poprzedniego
i zadanie na popotfudnie.

Cos$ dobrego — ¢wiczenie na dobry poczatek,
uczestnicy opowiadajg o tym co dobrego, mitego

wydarzyto sie wczoraj.

60 minut

Stolik dla 2,3,4

Dyskusja w 2,3,4 osoby na temat zadany przez
prowadzgcego w okreslonym czasie.
Podstawg do budowania komunikacji jest dobra
wola i stuchanie drugiego cztowieka.

45 minut

Opis zwierzecia

Uczestnicy rysujg zwierze zgodnie z opisem.
Znaczenie i potencjat odmiennego postrzegania
rzeczywistosci.

40 minut

Co jest wazne

Kazdy indywidualnie wypisuje czego
potrzebujemy, aby budowa¢ wartosciowe relacje
zinnymi.

Znaczenie poczucia wtasnej wartosci

i pozytywnego nastawienia.

35 minut

Bingo z relacjami

Uczestnicy uzyskujg informacje od innych, aby
odpowiedzieé¢ na kilkanascie pytan. W tym celu
muszg nawigza¢ dobre relacje ze wszystkimi.
Nawigzywanie

relacji i tworzenie przyjaznej

atmosfery to podstawa relacji mentoringowej.

30 minut

Bariery w komunikacji

Prezentacja podstawowych barier w komunikacji.

Uczestnicy  znajdujg  przyktady z  Zycia

codziennego.

30 minut

Aktywna komunikacja

Gtuchy telefon. Aktywne stuchanie, zadawanie
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pytan i ich znaczenie na jasnos¢ przekazu.

8. 45 minut | Asertywnos¢ Rodzaje postaw i ich cechy na podstawie
w mentoringu kwestionariusza.

Odgrywanie  rdél  prezentujgcych  postawe
asertywna, agresywna, bierng i manipulacyjna.

9. 60 minut | Jak to powiedzie¢? Szacunek w komunikacji.
Krotkie prezentacje. Grupa udziela informacji
zwrotnej oraz stosuje komunikaty ja.

10. 15 minut | Zakonczenie

i podsumowanie.
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Zatgcznik 4.3 — Przyktadowy program warsztatow wstepnych — integracja par

PRZYKLADOWY PROGRAM WARSZTATOW WSTEPNYCH — INTEGRACJA

ZAKRES TEMATYCZNY:
Integracja par mentoringowych. Tworzenie podstaw relacji. Weryfikacja oczekiwan.

PAR

Wypracowanie podstawowych zasad funkcjonowania par.

CZAS: 8 godzin dydaktycznych (trzeci dzien warsztatéw wstepnych)

DZIEN 3
Ip. Czas Dziatanie opis/metody pracy

1. 25 minut | Wprowadzenie Kwestie formalne i zagadnienia wprowadzajace.
Przedstawienie doswiadczen prowadzgcego.
Zatozenia dotyczace realizowanych zajec.

2. 45 minut | Lodotamacz Moje wymarzone wakacje. Wspdlne tworzenie
idealnego miejsca odpoczynku. Tworzenie
komfortowego i bezpiecznego otoczenia.

3. 30 minut | Kontrakt Stworzenie zestawu obowigzujgcych zasad na
podstawie wczesniejszych kontraktow obu grup.

4, 40 minut | Z czym dzisiaj Autoanaliza obecnego stanu oraz wptyw

przychodze nastawienia i nastroju na moje funkcjonowanie.
Jakie s3 moje oczekiwania dotyczace 3 dnia i cele
dalszej pracy.

5. 60 minut | Mdj wywiad Praca w parach.

Sesja pytan i odpowiedzi pozwalajgcych na
poznanie partnera relacji mentoringowej.

6. 60 minut | ldealny mentor Persona — etap 2 omdwienie i poréwnanie postaci
idealnego mentora w celu zidentyfikowania
pozadanych cech i umiejetnosci.

7. 60 minut | Nasz spacer Spacer potgczony z rozmowa w parach
mentorskich. Poszukiwanie celu wspdlnej pracy.
Stworzenie zasad wspotpracy.

8. 15 minut | Matka samuraja ,Rozrywkowa rywalizacja” zespotéw, mentorzy
kontra podopieczni. Zespotowa zabawa kamien,
papier, nozyczki.

9. 25 minut | Ktebek. Zakonczeniei | Krétkie podsumowanie. Moje osobiste

podsumowanie podsumowanie.
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Zatqcznik 4.4 — Przyktadowy program cyklu 8 warsztatdw dla podopiecznych w trakcie

realizacji programu

PRZYKEADOWY PROGRAM CYKLU 8 WARSZTATOW DLA
PODOPIECZNYCH
W TRAKCIE REALIZACJI PROGRAMU

e WARSZTAT |

ZAKRES TEMATYCZNY:
Odkrycie i wykorzystanie wtasnego potencjatu zawodowego. Znaczenie pozytywnego

nastawienia w odkrywaniu swoich mozliwosci.

Ip. czas

Dziatanie

opis/metody pracy

30 minut

Wstep

Plan na dzi$ i wprowadzenie

2. 15 minut

Z czym przychodze?

Analiza pisemna mojego nastawienia i jego
przyczyn.

3. 30 minut

Poczucie wtasnej
wartosci

Podstawa pozytywnego nastawienia do
rzeczywistosci i wptywania na wtasne zycie.

4, 30 minut

Spartan

Film

Co to za cztowiek? Jak dziata w zyciu? Jakie ma
nastawienie do pracy i zycia? Jak odkryt swéj
potencjat?

5. 30 minut

40 pozytywow z
WCzoraj

Poszukiwanie pozytywnej strony codziennosci.
Budowanie pozytywnego nastawienia.

6. 20 minut

Wymien 2 rzeczy, w
ktorych jestes dobra

e 2 rzeczy codzienne

e 2 rzeczy prywatne

e 2 rzeczy zawodowe
Dlaczego to nie jest fatwe?
Poczucie wtasnej wartosci jest podstawg
pozytywnego nastawienia. Ograniczenia i lek
przed krytyka.
Jaki jest méj potencjat?

7. 30 minut

M¢j alfabet

Budowanie poczucia wtasnej wartosci.
Uczestnicy piszg na kartce alfabet, a nastepnie
na kazdg z liter alfabetu piszg jakas$ swoja
pozytywng ceche. Nie trzeba bedzie tego
odczytywad, zadanie jest wstepem do
rozmowy o znaczeniu pozytywnego
nastawienia. Kazdy z nas ma potencjat.
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8 30 minut | Gérskilerzy - wywiad | Czytamy o cztowieku, ktéry sie zmienit.
Nie miat woli, obecnie ma stalowg wole.
Byt w niewoli a jest wolny. Nie narzeka,
systematycznie pracuje.
Jak to sie ma do naszego zycia?

9. 40 minut | Test Autopercepcji Analiza postrzegania siebie w relacji z innymi
ludZmi.

10. 15 minut | Podsumowanie i

zakonczenie

e WARSZTAT Il

ZAKRES TEMATYCZNY:

Cele zawodowe i zyciowe. Przejscie od marzen i nastawienia do celu i dziatania.

Ip. Czas dziatanie

opis/metody pracy

1. 30 minut | Wstep

Powtdrzenie poprzedniego spotkania
i wprowadzenie

20 minut | Z czym przychodze?

Krétka autoanaliza obecnego stanu.

25 minut | To mozna ¢wiczyé

Jak zmieniac¢ nasze postrzeganie
rzeczywistosci i siebie samego?
Film Amy Cuddy.

4, 30 minut | Jak nasz mdzg odbiera

otaczajgcy Swiat?

Lek — przysztosé — Wyrzuty sumienia —
przesztosé

Ajesttuiterazio tym czesto zapominamy
Wstatem lewa noga lub dzisiaj mam moc
Wykorzystajmy te stabosé¢

5. 20 minut | Mdzg jest gtupi

Myslenie obrazami.

Dlaczego kawa w rézowych kubkach
wydaje sie stodsza?

Mozemy tworzy¢ dowolne obrazy dla
naszego mozgu.

6. 20 minut | Mite wspomnienie

Zamknij oczy i pomysl o czyms przyjemnym
np. wakacjach z przysztosci —
wymarzonych.

Mdzg mozna nakrecic , korbg”.

7. 30 minut Hotel w Warszawie

Wprowadzenie zmian w hotelu w celu
poprawy sytuacji finansowej.
Wyznaczanie priorytetéw w
przedsiebiorstwie.

8 30 minut | Moje atuty

Marketingowa prezentacja.
Jakie sg moje atuty — ogdline,
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nie dotyczace stanowiska.

Czy mam swiadomos$é mojego potencjatu?
9. 40 minut | Cele SMART Zatozenia SMART i nasze cele

10. 15 minut | Podsumowanie i

zakonczenie

e WARSZTATIII

ZAKRES TEMATYCZNY:
Uwewnetrznienie celdw zyciowych i ich znaczenie dla relacji z otoczeniem. Budowanie
relacji z innymi ludZmi w srodowisku prywatnym i zawodowym.

Ip. czas dziatanie opis/metody pracy
1. 30 minut | Wstep Powtdrzenie poprzedniego spotkania
i wprowadzenie
2. 45 minut | Porwanie samolotu Typowe zaburzenia w komunikacji
wewnetrznej w zespole pracowniczym.
3. 60 minut | Poziomy logiczne Teoria i ¢wiczenia pokazujace mozliwosé
Diltsa okreslania celu na réznych poziomach.
4, 60 minut | Specyfikacja celu Swiadomo$é¢ celu, znaczenie emocji
i wewnetrznego zaangazowania w
planowaniu.
5. 60 minut | Zaktadamy firme — Wirtualna firma. Wykorzystanie potencjatu
wprowadzenie. zespotu. Praca dla dobra celu i zespotu.
Komunikacja w pracy zespotowe].
Budowanie relacji. Zadanie sktadac sie
bedzie z 5 etapdw pracy uczestnikow,
realizowanych sukcesywnie na kolejnych
warsztatach.
6. 15 minut | Podsumowanie

e WARSZTAT IV

ZAKRES TEMATYCZNY:
Podstawy autoprezentacji i sposoby radzenia sobie ze stresem. Przemyslenie sposobu
autoprezentacji jako drogi do zmniejszenia poziomu stresu.

Ip. czas dziatanie opis/metody pracy
1. 30 minut | Wstep Powtdrzenie poprzedniego spotkania i
wprowadzenie
2. 30 minut | Przemienianiec Dziatanie w nieznanym srodowisku.

Niepewnos¢ powodujgca stres,
poszukiwanie rozwigzan , po omacku”.
Indywidualna reakcja na stres. Pozytywna
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komunikacja w praktyce.

3. 40 minut | Moje alternatywne CV | Szykanie potencjatu wtasnego i umiejetne
jego wykorzystanie w sytuacji zawodowej i
poszukiwania pracy.

4, 30 minut | Wstep do rozméw Przygotowanie do rozmowy

kwalifikacyjnych kwalifikacyjnej.

5. 20 minut | List motywacyjny Jak napisac?

Na co zwracac uwage?
Adekwatny list motywacyjny

6. 30 minut | Piszemy list Przygotowanie listu motywacyjnego do
motywacyjny konkretnej rozmowy kwalifikacyjne;j.

7. 35 minut | Rozmowa Znaczenie i podstawowe zasady
kwalifikacyjna - przygotowania do rozmowy
przygotowanie kwalifikacyjnej.

8. 40 minut | Zaktadamy firme — Etap 1:
etap 1. —rozwiniecie Uczestnicy majg zdecydowac czym ma
¢wiczenia z zajmowac sie firma.
warsztatow Il Co bedzie robi¢. Muszg wiedzieé dlaczego.

Co ma jg wyrdzniac na rynku. Musza
wspdlnie zdecydowad, uznad, ze kazdy
»Czuje” pomyst.

9. 15 minut | Podsumowanie i

zakonczenie

e WARSZTAT V

ZAKRES TEMATYCZNY:

Praca w zespole jako istotny aspekt funkcjonowania w srodowisku zawodowym.
Zaangazowanie i podziat zadan. Role w zespole i ich znaczenie. Asertywnosc
i otwartos¢ jednostki a konsekwencja w dziataniu i dazenie do realizacji zaktadanych
celéw zespotowych.

Ip. Czas dziatanie opis/metody pracy

1. 15 minut | Wstep Powtdrzenie poprzedniego spotkania i
wprowadzenie

Praca w zespole nad ztozonym zadaniem.
Kontrola procesu. Komunikacja w zespole
Hierarchia wartosci indywidualnych i
zespotowych.

Konsensus i drogi dojscia do porozumienia.
Swiadome ustalanie priorytetéw i
argumentacja podjetych decyzji.
Strategia dziatania w zespole.

Role w zespole wedtug Belbina.

Jaka jest moja preferowana rola? Mocne
strony i stabosci poszczegdlnych rol.

Umiejetnosé wykorzystania potencjatu

2. 45 minut | Fabryka kartek

3. 30 minut Konsensus

Przetrwanie na
pustyni

4, 60 minut

5. 45 minut | Role w zespole
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kazdej z rél dla zwiekszenia efektywnosci
zespotu.

6. 60 minut | Zaktadamy firme — Etap 2. Uczestnicy muszg okresli¢ podziat

etap 2 swoich obowigzkdw w firmie — co
Kontynuacja ¢wiczenia | zdecyduje o pracy w ¢wiczeniu.

7. Indywidu | Rozmowy Rozmowa kwalifikacyjna na stanowisko
alne kwalifikacyjne pracownik administracyjny w firmie
rozmowy ustugowej.
realizowa Wykorzystanie listu motywacyjnego w
ne w trakcie rozmowy.
trakcie Potwierdzenie informacji zawartych w CV.
¢wiczenia Styl rozmowy.
nr6 Czynniki stresujace.

Silne strony.
Znaczenie przygotowania do rozmowy.

8. 15 minut | Podsumowanie i

zakonczenie
e WARSZTAT VI
ZAKRES TEMATYCZNY:

Ksztattowanie aktywnych postaw na rynku pracy. Kreatywno$¢ w praktyce, wartosé,
tworzenie warunkdw koniecznych do jej zaistnienia i rozwoju. Zasady i techniki pracy

w zespotach kreatywnych.

czas dziatanie

Ip.

opis/metody pracy

15 minut | Wstep

Powtdrzenie poprzedniego spotkania i
wprowadzenie

15 minut | Kreatywnos$¢ — co to

jest?

Polak w mam talent, MC Silk (filmy)

Czym jest kreatywnos¢?

Do czego jest nam potrzebna kreatywnosé?
Zastosowanie rozwigzan kreatywnych.

To jedna z umiejetnosci, ktére mozna i
trzeba rozwija¢ — wartos¢ kreatywnosci.

20 minut | Spinacze

Zastosowanie spinacza — ¢wiczenie
kreatywne.

3 poziomy kreatywnych rozwigzan.
Interesujg nas wszystkie 3.

30 minut | Szkota zabija

kreatywnosc

Kreatywnos$¢ w pracy, edukacji i zyciu
prywatnym.

Podstawy kreatywnego myslenia.
Jaka jest podstawa tego myslenia?

20 minut | Pitka jak najszybciej

Praca w zespole kreatywnym.
Szukamy optymalnego rozwigzania.
To jest proces.

Jak dochodzimy do najlepszej opcji?

50 minut | Sprzedaz pasty do

Jak sprzedac wiecej pasty do zebéw?
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zebow Technika pracy zespotowej — burza
mozgow.

W zespole jest sita.

Zasady obowigzujgce w burzy mdzgéw —
jak to robi¢ dobrze?

7. 30 minut | Film Ideo Praca jednego z najstynniejszych zespotéw
projektowych.

Charakterystyczne cechy pracy zespotu.
Rola lidera. Praca, ktora jest rozrywka.
Co z tego mozna wykorzystaé w naszej
pracy i zyciu?

Znaczenie osobistego nastawienia dla
rozwoju kreatywnosci.

8. 60 minut | Zaktadamy firme — 3. Musicie okresli¢ doktadnie plan dziatania
etap 3 na 6 miesiecy.
Precyzyjnie i realnie. Okreslcie cele i
priorytety.

9. Indywidu | Rozmowy Rozmowa kwalifikacyjna na stanowisko
alne kwalifikacyjne pracownik administracyjny w firmie
rozmowy ustugowej.
realizowa Wykorzystanie listu motywacyjnego w
ne w trakcie rozmowy. Potwierdzenie informacji
trakcie zawartych w CV. Styl rozmowy. Czynniki
¢wiczenia stresujace.
nr8 Silne strony.

Znaczenie przygotowania do rozmowy.

10. 30 minut | Podsumowanie i
zakonczenie

e WARSZTAT VII

ZAKRES TEMATYCZNY:

Motywacja do indywidualnego rozwoju zawodowego. Czynniki stresujgce w pracy
zawodowej izyciu prywatnym. Sposoby radzenia sobie ze stresem — mozliwos¢
stosowania oraz skutecznosé.

Ip. Czas dziatanie opis/metody pracy
1. 15 minut | Wstep Powtdrzenie poprzedniego spotkania i
wprowadzenie
2. 30 minut | Co na mnie dziata? Moje osobiste czynniki stresujace.
Kategoryzacja czynnikdw stresujgcych.
3. 10 minut | Sznurki Jak dziata aktywne poszukiwanie

rozwigzan?

Wykonanie duzej ilosci prob pomaga
znalez¢ rozwigzanie.

Rozwigzanie znajdujemy kiedy zmienimy
zatozenia.
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4. 30 minut | SWOT pracownika Rozwdj — punktem wyjscia jest Swiadomosc
aktualnego stanu. Rozwijajmy silne strony.
Wykorzystajmy potencjat.

Eliminujmy te stabosci, ktére nas
ograniczaja.
Unikajmy zagrozen zanim nas dotkna.

5. 20 minut | Reakcja na stres Emocje i stres. Sygnaty, ktére wysytamy w
sytuacji stresujgcej. Odczytywanie
informacji dot. stresu.

6. 30 minut | Jak radzi¢ sobie ze Oddychanie i uwaznosé.

stresem? Dobre nawyki i rytuaty. Sposoby tagodzenia
wplywu stresu na nasze fynkcjonowanie.

7. 60 minut | Zaktadamy firme — 4. musicie rozplanowaé wydatki (budzet)
etap 4 na 6 miesiecy. Zgodnie z rynkowymi

uwarunkowaniami.

8. 60 minut | Podsumowanie Samoocena. Dobre praktyki do stosowania
rozméw w trakcie rozméw kwalifikacyjnych.
kwalifikacyjnych Czego unikac w przysztosci.

9. 15 minut | Podsumowanie
i zakonczenie.

e  WARSZTAT Vil

ZAKRES TEMATYCZNY:

Funkcjonowanie w zespole pracowniczym i systemie w organizacji. Odnalezienie
swojego miejsca. Znaczenie jednostki w systemie. Jakos$¢ dziatania jako filozofia

funkcjonowania. Wywieranie wptywu.

Ip. czas dziatanie

opis/metody pracy

1. 30 minut | Wstep

Powtdrzenie poprzedniego spotkania i
wprowadzenie

2. 30 minut

Tréjkaty réwnoboczne

Madros¢ systemu.

My jeste$my jego czescia.
Identyfikacja warunkéw poprawnego
funkcjonowania systemu.

3. 40 minut | Filozofia jakosci

Elementy Total Quality Management
— 14 zasad i schemat PDCA.
Jakos¢ w systemie

4. 15 minut | 8 marca zai przeciw

Ustalamy liste za i przeciw 8 marca.

Na 1+ przypada 1 -

Kiedy chcemy sie przekonywac i wywierac
wptyw musimy umieé argumentowac.

5. 30 minut | Wywieranie wptywu

Teoria i ¢wiczenie

Prawa perswazji i ich codzienne
stosowanie.

Wiara w siebie — podstawa wywieranie
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wptywu.

35 minut | Oczekiwania Oczekiwania pracodawcy wzgledem
pracodawcy pracownika.
Oczekiwania rynku wzgledem pracownika.
Nasze mozliwosci dostosowania sie do tych
oczekiwan.
60 minut | Zaktadamy firme — 5. przygotowanie prezentacji wynikéw
etap 5 pracy.
30 minut | Podsumowanie

i zakonczenie
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Zatqcznik 4.5 — Przyktadowy program cyklu 2 warsztatdw dla par w trakcie realizacji

PRZYKLADOWY PROGRAM CYKLU 2 WARSZTATOW DLA PAR

W TRAKCIE REALIZACJI PROGRAMU

e WARSZTAT |

ZAKRES TEMATYCZNY:
Wsparcie w wypracowaniu celu dziatan. Wartosciowe cele i zatozenia ich osiggania.
Ustalenie harmonogramu i schematu spotkan.

Czas: 6 godzin dydaktycznych kazdy warsztat

Ip. czas Dziatanie opis/metody pracy
1. 30 minut | Wstep Wprowadzenie
2. 30 minut | Dom, drzewo, pies Rysujemy w parach.

Catkowity brak komunikaciji.

Jak rozumiemy sie bez stow.

3. 60 minut | Nasz program Pary mentorskie przygotowujg prezentacje
graficzng programu pracy.

Prezentacja w parach oraz sesja pytan i

odpowiedzi.
Wypracowanie wtasnego stylu pracy.
4. 45 minut | Zaczynaj od dlaczego Wprowadzenie do wypracowania
ostatecznego celu dziatan
5. 30 minut | Poziomy logiczne Wartosci i przekonania a wyznaczanie celow.
Diltsa - wprowadzenie | Teoria i ¢wiczenie.
6. 60 minut | MA3j cel — nasze cele Dookreslenie i uwewnetrznienie celu.

Swiadomo$é¢ celu partnera w relacji
mentoringowej.

7. 15 minut Podsumowanie i
zakonczenie
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e WARSZTATII

ZAKRES TEMATYCZNY:
Zasady funkcjonowania w $wiecie zawodowym. Osobiste doswiadczenia i wiedza
mentorow. Przygotowanie do pracy i wypetniania powierzanych obowigzkdéw.

Ip. czas dziatanie opis/metody pracy
1. 30 minut | Wstep Powtdérzenie poprzedniego spotkania i
wprowadzenie
2. 45 minut | Méj staz, moje Zbidr wszystkich oczekiwan podopiecznych
oczekiwania dotyczacych stazu.

W jaki sposob dazyé do ich osiggniecia, jak
unika¢ rozczarowan.

3. 80 minut | Moja historia Historie mentoréw dotyczgce doswiadczen
zawodowych.
Wypracowanie alternatywnych rozwigzan.

4, 45 minut | Bede szukat kogos do Dobra praca w mitym srodowisku.
wspotpracy!!! Koordynacja biura: maile i telefony,
przygotowywanie dokumentow, kontakty
z ludzmi.

Przekonaj mnie, ze to ty jestes do tego
stworzona/-y.

Praca w parach mentorskich.
Przewidywanie i nastawienie do pracy.

5. 20 minut | Budowa z Zespotowa praca z zawigzanymi oczami.
zawigzanymi oczami Podziat obowigzkdw, zréznicowane
podejscie do powierzonych zadan i
aktywnos¢ cztonkéw zespotu.
Symulacja srodowiska zawodowego.

6. 35 minut Nagranie — budowa z Otworzenie nagrania ,,Budowa z
zawigzanymi oczami zawigzanymi oczami” omdwienie, dyskusja
i podsumowanie

7. 15 minut Podsumowanie i
zakonczenie
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Zatqcznik 4.6 — Przyktadowy program warsztatow na zakoriczenie

PRZYKLADOWY PROGRAM WARSZTATOW NA ZAKONCZENIE

ZAKRES TEMATYCZNY:

Podsumowanie pracy w relacji

mentorskiej.

Whnioski do przysztych dziatan

indywidualnych podejmowanych przez podopiecznych.

CZAS: 6 godzin dydaktycznych

Ip. czas dziatanie opis/metody pracy

1. 30 minut | Wstep Wprowadzenie

2. 30 minut | Wyzwanie piankowe Aktywne poszukiwanie rozwigzan.
Praca projektowa.

Tworzenie prototypéw w drodze do
optymalizacji rozwigzania.

3. 50 minut | Spacer mentorski Spokojny czas na podsumowanie i
przemyslenie wykonanej pracy.
Dookreslenie planowanych w przysztosci
dziatan.

4, 45 minut | Nasze sukcesy Kazda para prezentuje jeden z osiggnietych
celoéw, jeden z sukcesow, istotne dla pary
osiggniecie.

5. 45 minut | Zaktadamy firme — Prezentacja efektéw pracy zespotu

podsumowanie podopiecznych.
Wspdlne podsumowanie i ocena projektu
dokonana przez mentoréw.

6. 40 minut | Budowa wiezy Komunikacja, praca zespotowa - dzielenie sie
wiedzg i obowigzkami,
wspotpraca w zespole i z innymi.

Nasza wiedza i doswiadczenie jest wartoscia.

7. 30 minut | Podsumowanie i

zakonczenie
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Zatqcznik 4.7 — Ankieta na rozpoczecie warsztatu dla mentorow

ANKIETA NA ROZPOCZECIE WARSZTATOW DLA MENTOROW

Celem przeprowadzanej ankiety jest zapoznanie sie z Pani/Pana opinig na temat
realizacji warsztatdw. Prosimy o przedstawienie opinii poprzez postawienie znaku
w odpowiednim miejscu. Paristwa opinie bedg niezwykle pomocne w ewaluacji dziatan
oraz weryfikacji zatozonych rezultatéw. Ankieta jest anonimowa.

1.

Jak ocenia Pan/-i obstuge personelu w trakcie rekrutacji na warsztaty?

Bardzo wysoko a
Raczej wysoko a
Przecietnie a
Raczej nisko a
Bardzo nisko a

Jaki jest obecnie Pana/-i poziom motywacji do wspdtpracy z podopiecznym
w ramach mentoringu?

Bardzo wysoki (|
Raczej wysoki (|
Przecietny (|
Raczej niski (|
Bardzo niski a

Jak ocenia Pan/-i swdj poziom kompetencji i umiejetnosci niezbednych do pracy
jako mentor?

Bardzo wysoki (|
Raczej wysoki (|
Przecietny (|
Raczej niski (|
Bardzo niski (|

Co motywuje Pana/-ig do wspétpracy z uczniem w ramach mentoringu? (mozna
zaznaczy¢ kilka odpowiedzi)
U Zdobycie nowych doswiadczen
U Cheé pomocy
U Wtasne przezycia (historia swojej drogi
zawodowej)
U Lubie poszukiwaé nowe wyzwania

Dziekujemy za wypetnienie ankiety
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Zatqcznik 4.8 — Ankieta na zakoriczenie warsztatu dla mentoréw

ANKIETA NA ZAKONCZENIE WARSZTATOW DLA MENTOROW

Celem przeprowadzanej ankiety jest zapoznanie sie z Pani/Pana opinig na temat
realizacji warsztatdw. Prosimy o przedstawienie opinii poprzez postawienie znaku
w odpowiednim miejscu. Paristwa opinie bedg niezwykle pomocne w ewaluacji dziatan
oraz weryfikacji zatozonych rezultatéw. Ankieta jest anonimowa.

1. Czy warsztaty spetnity Pana/i oczekiwania?

Q tak O ani tak ani nie d nie
2. Czy odpowiadat Panu/i program?
O tak O ani tak ani nie O nie
3. Czy odpowiadaty Panu/i materiaty szkoleniowe?
O tak U ani tak ani nie U nie
4. Czy odpowiadata Panu/i obstuga personelu programu podczas trwania
warsztatow?
O tak O ani tak ani nie O nie

5. Jaki jest obecnie Pana/i poziom motywacji do wspdtpracy z podopiecznym w
ramach programu mentoringu?

Bardzo wysoki
Raczej wysoki
Przecietny
Raczej niski
Bardzo niski
6. Jak ocenia Pan/i swéj poziom kompetencji i umiejetnosci niezbednych do pracy
jako mentor ?
Bardzo wysoki
Raczej wysoki
Przecietny
Raczej niski
Bardzo niski
7. Jak Pan/i sadzi, w jakim stopniu przyda sie Panu/i wiedza, ktérg zdobyt Pan/i

ooo00o

ooooou

podczas warsztatow?

Bardzo wysokim
Raczej wysokim
Przecietnym
Raczej niskim
Bardzo niskim
8. Czy podniosta sie Pana/i samoocena w zwigzku z nabyciem nowych umiejetnosci/

oco000

poszerzeniem wiedzy?
Q tak U nie
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9. W stopniu
mentoringowych?

jakim jest
Bardzo wysokim

Raczej wysokim
Przecietnym

Raczej niskim

Bardzo niskim

Ewentualny komentarz:

Pan/i

zadowolony/a z wynikdw doboru par

(I Iy Iy Wy

10. Jak ocenia Pan/i wyktadowce prowadzacego szkolenie? (w skali od 1 - nisko do 5 -

bardzo wysoko)
Przygotowanie praktyczne:

1o 20 3o 4o 5o

Kontakt prowadzqgcego z
grupgq:

1o 20 3o 4o 5o

Sposob prowadzenia o
. Atmosfera na zajeciach:
zajec:

1o 2o 3o 4o 5o 1o 2o 30 4o 5o

Adekwatnos¢ )
. Dostosowanie do
udzielanych ) o,
O Panstwa oczekiwan:
odpowiedzi:

1o 2o 3o 4o 5o 1o 2o 30 4o 5o

Co szczegdlnie podobato sie Panu/i w warsztatach?

12. Co najbardziej nie podobato sie Panu/i w warsztatach?

Jesli ma Pan/i uwagi odnosnie innych spraw, ktére nie zostaty uwzglednione w
powyzZszej ankiecie bardzo prosimy o ich przedstawienie w rubryce ponizej:

Dziekujemy za wypetnienie ankiety
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Zatqcznik 4.9 — Ankieta na rozpoczecie warsztatu dla podopiecznych

ANKIETA NA ROZPOCZECIE WARSZTATOW DLA PODOPIECZNYCH

Celem przeprowadzanej ankiety jest zapoznanie sie z Pani/Pana opinig na temat
realizacji warsztatdw. Prosimy o przedstawienie opinii poprzez postawienie znaku
w odpowiednim miejscu. Paristwa opinie bedg niezwykle pomocne w ewaluacji dziatan
oraz weryfikacji zatozonych rezultatdw. Ankieta jest anonimowa.

1. Jak ocenia Pan/-i obstuge personelu w trakcie rekrutacji na warsztaty?

Bardzo wysoko a
Raczej wysoko a
Przecietnie (|
Raczej nisko Q
Bardzo nisko a
2. Jaki jest obecnie Pana/-i poziom motywacji do wspdtpracy z mentorem?
Bardzo wysoki (|
Raczej wysoki (|
Przecietny (|
Raczej niski (|
Bardzo niski (|
3.  Jak ocenia Pan/i swéj poziom wiedzy na temat mentoringu?
Bardzo wysoki (|
Raczej wysoki (|
Przecietny (|
Raczej niski (|
Bardzo niski (|
4.  Co motywuje Pana/-ig do wspdtpracy z mentorem? (mozna zaznaczy¢ kilka
odpowiedzi)

U Zdobycie nowych doswiadczen
U Szansa na rozwoj

U Zdobycie nowych kontaktow
U Lubie prébowac nowe rzeczy

Dziekujemy za wypetnienie ankiety
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Zatqcznik 4.10 — Ankieta na zakoriczenie warsztatu dla podopiecznych

ANKIETA NA ZAKONCZENIE WARSZTATOW DLA PODOPIECZNYCH

Celem przeprowadzanej ankiety jest zapoznanie sie z Pani/Pana opinig na temat
realizacji warsztatdw. Prosimy o przedstawienie opinii poprzez postawienie znaku
w odpowiednim miejscu. Paiistwa opinie bedg niezwykle pomocne w ewaluacji dziatan
oraz weryfikacji zatozonych rezultatéw. Ankieta jest anonimowa.

1. Czy warsztaty spetnity Pana/i oczekiwania?

Q tak U ani tak ani nie Q nie
2. Czy odpowiadat Panu/i program?

Q tak U ani tak ani nie Q nie
3. Czy odpowiadaty Panu/i materiaty szkoleniowe?

Q tak U ani tak ani nie Q nie

4. Czy odpowiadata Panu/i obstuga personelu programu podczas trwania

warsztatow?
O tak O ani tak ani nie Q nie

5. Jaki jest obecnie pana/i poziom motywacji do wspétpracy z mentorem?

Bardzo wysoki a

Raczej wysoki a

Przecietny a

Raczej niski a

Bardzo niski a
6. Jak ocenia Pan/i swoj poziom wiedzy na temat mentoringu?

Bardzo wysoki a

Raczej wysoki a

Przecietny a

Raczej niski a

Bardzo niski a

7. Jak Pan/i sadzi, w jakim stopniu przyda sie Panu/i wiedza, ktérg zdobyt Pan/i
podczas warsztatow?

Bardzo wysokim a
Raczej wysokim a
Przecietnym a
Raczej niskim a
Bardzo niskim Q

8. Czy podniosta sie Pana/i samoocena w zwigzku z nabyciem nowych umiejetnosci/
poszerzeniem wiedzy?
O tak O nie
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9. W jakim stopniu jest Pan/i zadowolony/a
mentoringowych?
Bardzo wysokim a
Raczej wysokim
Przeciethym

Raczej niskim
Bardzo niskim
Ewentualny komentarz:

z wynikdw doboru par

10. Jak ocenia Pan/i wyktadowce prowadzgcego szkolenie? (w skali od 1 - nisko do 5 -
bardzo wysoko)
Przygotowanie praktyczne: Sposcb f (;c;\g/.adzema Atmosfera na zajeciach:
1o 2o 3o 4o 5o 1o 2o 3o 4o 5o lo 2o 3o 4o 5o
Adek 1
Kontakt prowadzgcego z de -Watnosc Dostosowanie do
rupg: uazielanych Panstwa oczekiwar:
grupe: odpowiedzi: ’
1o 2o 3o 4o 5o 1o 2o 3o 4o 5o lo 2o 3o 4o 5o
11. o , :
Co szczegdlnie podobato sie Panu/i w warsztatach?
12. Co najbardziej nie podobato sie Panu/i w warsztatach?

Jesli ma Pan/i uwagi odnosnie innych spraw, ktére nie zostaty uwzglednione
w powyZzszej ankiecie bardzo prosimy o ich przedstawienie w rubryce ponizej:

Dziekujemy za wypetnienie ankiety
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Zatqcznik 5.1 — Ankieta zbiorowa na rozpoczecie programu mentoringu (ex-ante)

ANKIETA NA ROZPOCZECIE PROGRAMU MENTORINGU (EX-ANTE)

Celem przeprowadzanej ankiety jest zapoznanie sie z Pani/Pana opinig na temat
przebiegu programu mentoringu. Prosimy o przedstawienie opinii poprzez postawienie
znaku [XI w odpowiednim miejscu. Panstwa opinie bedg niezwykle pomocne
w ewaluacji dziatan oraz weryfikacji zatozonych rezultatéw. Ankieta jest anonimowa.

3a.

3b.

Jestem:
MENTOREM U d
PODOPIECZNYM

Prosze oceni¢ w skali od 1 (najnizej) do 6 (najwyzej) na ile mozliwe jest, ze
mentoring wywrze pozytywny efekt na Pana/i zyciu osobistym?
1

U WwN
o000 0p

6
Jaki jest Pana/i ogdlny stopien znajomosci zasad mentoringu?
Bardzo wysoki
Raczej wysoki
Przecietny
Raczej niski
Bardzo niski
Jak ogdlnie ocenia Pan/i swoje kompetencje i umiejetnosci utatwiajgcych wejscie
na rynek pracy? [WYPELNIAJA TYLKO MENTOROWANI]

ooooou

Bardzo wysoko a
Raczej wysoko a
Przecietnie a
Raczej nisko a
Bardzo nisko a

Jak ogdlnie ocenia Pan/i swoje kompetencje, umiejetnosci i przygotowanie do
roli mentora? [WYPELNIAJA TYLKO MENTORZY]

Bardzo wysoko
Raczej wysoko
Przecietnie
Raczej nisko
Bardzo nisko

oco0o0dU
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4a. Jaki istotne bedg wg Pana/i ponizsze cechy (i zjawiska) po stronie MENTORA,
aby dobrze uktadata sie Wam wspodtpraca? (w skali od 1 - nisko do 5 - bardzo
wysoko) [WYPEENIAJA MENTOROWANI]

Przygotowanie praktyczne: Sposobr;; 72{3;7(126”’0 Atmosfera na spotkaniach:

1o 20 3o 4o 50O 1o 20 3o 4o 50O

1o 2o 3o 4o 5o

Skutecznos¢ i sensownosé

Adekwatnos¢ udzielanych
udzielanych rad:

Dostosowanie do Panstwa

odpowiedzi: oczekiwan:
1o 2o 3o 4o 5o 1o 2o 3o 4o 5o 1o 2o 3o 4o 5o
4b. Jaki istotne beda wg Pana/i ponizsze cechy (i zjawiska) po stronie UCZNIA, aby
dobrze uktadata sie Wam wspétpraca? (w skali od 1 - nisko do 5 - bardzo
wysoko) [WYPELNIAJA MENTORZY]
Przygotowanie do WE’jSC.Ia Sumiennos¢: Atmosfera na spotkaniach:
na rynek pracy (na starcie):
1o 2o 3o 4o 5o 1o 2o 3o 4o 5o 1o 2o 3o 4o 5o
Motywacja i chec do Adekwatnosc udzielanych Pracowitosc i chec do
samorozwoju: odpowiedzi: wspotpracy:
1o 2o 3o 4o 5o 1o 2o 3o 4o 5o 1o 2o 3o 4o 5o
5.

Kiedy uzna Pan/i mentoring za skuteczny? Jaka bedzie Pana/i miara sukcesu tej
relacji?

Jesli ma Pan/i uwagi odnosnie innych spraw, ktore nie zostaty uwzglednione
w powyzszej ankiecie bardzo prosimy o ich przedstawienie w rubryce ponizej:

Dziekujemy za wypetnienie ankiety
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Zatqcznik 5.2 — Ankiety zbiorowa w trakcie realizacji program (on-going)

ANKIETA W TRAKCIE REALIZACJI PROGRAMU MENTORINGU (ON-GOING)

Celem przeprowadzanej ankiety jest zapoznanie sie z Pani/Pana opinig na temat
przebiegu programu mentoringu. Prosimy o postawienie znaku & w odpowiednim
miejscu. Panstwa opinie bedg niezwykle pomocne w ewaluacji dziatan. Ankieta jest
anonimowa.

Jak ocenia Pan/i dopasowanie w pary Mentor-Mentorowany?

Bardzo wysoko a

Raczej wysoko Q

Przecietnie a

Raczej nisko Q

Bardzo nisko a

Jaki jest teraz Pana/i poziom motywacji do wspétpracy z Mentorem/Podopiecznym?
Bardzo wysoki a

Raczej wysoki a

Przecietny a

Raczej niski a

Bardzo niski a

Jak ocenia Pan/i swdj poziom zadowolenia z postepdw we wspotpracy?
Bardzo wysoki a

Raczej wysoki a

Przecietny a

Raczej niski a

Bardzo niski a

Jak czesto spotyka sie Pan/i ze swoim podopiecznym/mentorem?

U Tylko zgodnie z harmonogramem spotkan

U Spotykamy sie cze$ciej niz zaktadat harmonogram
Czy kontaktuje sie Pan/i ze swoim podopiecznym/mentorem poza spotkaniami
osobistymi?

U nie

U tak — najwyzej kilka razu w miesiacu
Telefonicznie U tak — czesciej niz kilka razy w miesigcu

U tak — raz na tydzien

U tak — czesciej niz raz na tydzien

U nie

O tak — najwyzej kilka razu w miesigcu
Mailowo U tak — czesciej niz kilka razy w miesigcu

U tak — raz na tydzien

U tak — czesciej niz raz na tydzien
Jestem:

U Mentorem Podopiecznym U

Dziekujemy za wypetnienie ankiety
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Zatgcznik 5.3 — Formularz wywiadu w trakcie realizacji program (on-going)

FORMULARZ WYWIADU W TRAKCIE REALAIZACJI PROGRAMU
(ON-GOING)

Celem wywiadu jest poznanie opinii uczestnika o procesie. Scenariusz wywiadu dotyczy
zarbwno mentoréw jak i podopiecznych, lecz powinien by¢ przeprowadzany
indywidualnie, z kazdym grupg osobno.

Uwaga. Scenariusz wywiadu przeznaczony jest tylko dla prowadzgcego wywiad. Nie
powinno sie go pokazywac, ani tym bardziej dawac¢ do wypetnienia uczestnikom.

1. Jak ocenia Pan/i dotychczasowg wspodtprace z Mentorem/Uczniem? Dlaczego
ocena jest pozytywna/negatywna/neutralna?

2. Jak oceniajg Panstwo sposéb i skutecznos¢ doboru w pary? Czy w Panstwa
przypadku ten dobér byt odpowiedni? Jesli tak to dlaczego, jesli nie to dlaczego?

3. Prosze opisa¢ swojego mentora/podopiecznego uwzgledniajgc cechy
charakteru, to co mi sie w nim podoba i nie podoba?

4 Jakie sg dotychczasowe pozytywne efekty wspdtpracy w parach?

5. Jak przebiega wspotpraca? Jak czesto i gdzie sie spotykacie ? Jaka jest
atmosfera? Jakie sg Twoje emocje podczas tych spotkan?

6. Czy podczas wspodtpracy napotykacie Panstwo na jakie$ problemy? Jesli tak to
jakiego rodzaju sg te problemy? Z czego wynikajg? Jak biuro mentoringu moze
pomadc w ich rozwigzaniu?

7.

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia.

152



Zatgcznik 5.4 — Ankieta zbiorowa na zakoriczenie programu mentoringu (ex-post)

ANKIETA NA ZAKONCZENIE PROGRAMU MENTORINGU (EX-POST)

Celem przeprowadzanej ankiety jest zapoznanie sie z Pani/Pana opinig na temat
przebiegu programu mentoringu. Prosimy o przedstawienie opinii poprzez postawienie
znaku X w odpowiednim miejscu. Parnistwa opinie bedg niezwykle pomocne w
ewaluacji dziatan oraz weryfikacji zatozonych rezultatéw. Ankieta jest anonimowa.

Jestem:
MENTOREM U U PODOPIECZNYM

1. Prosze oceni¢ w skali od 1 (najnizej) do 6 (najwyzej) ogdlne korzysci osobiste
wyniesione z relacji mentoringowe;.
1

v b WN
ooo0ooo

6
2. Jaki jest Pana/i ogdlny stopien zadowolenia z uczestnictwa w programie
mentoringu?

Bardzo wysoki (|
Raczej wysoki a
Przecietny (|
Raczej niski (|
Bardzo niski a

3. Jak ogdlnie ocenia Pan/i system mentoringu jako metody aktywizacji mtodych
0s0Ob bezrobotnych?

Bardzo wysoko a
Raczej wysoko a
Przecietnie (|
Raczej nisko (|
Bardzo nisko a
4 Ktére cele i w jakim stopniu udato sie Panstwu zrealizowad? (na podstawie karty
" celéw mentoringu)
Stopien realizacji Cel:
celu
Np. 75% Np. wzrost pewnosci siebie
....... %
....... %
w0 e e et e et e s et ean
....... %
....... %
....... %
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W jakim stopniu jest Pan/Pani zadowolony/a z nastepujgcych aspektow
5. mentoringu?
(w % od 0 -100)

....... % z oferty warsztatow

....... % z metody doboru w pary mentoringowe

....... % Z ramowego programu mentoringu

....... % z jakosci osobistej relacji mentoringowej z mentorem/podopieczny
....... % ze swojego podopiecznego/mentora

....... % z czestotliwosci kontaktu

....... % z rozwigzywania trudnych spraw

....... % ze stopnia osiggniecia postawionych celéw

....... % z obstugi i wsparcia ze strony biura mentoringu

....... %
....... %

6a. Jak ocenia Pan/i MENTORA ? (w skali od 1 - nisko do 5 - bardzo wysoko)
[WYPEENIAJA PODOPIECZNI]

, Sposéb prowadzenia Atmosfera na
Przygotowanie praktyczne: .. .
relacji: spotkaniach:
1o 2o 3o 4o 5O 1o 2o 3o 4o So 1o 2o 30 40 5O
Skutecznos¢ i sensownosé Adekwatnos¢ udzielanych Dostosowanie do
udzielanych rad: odpowiedzi: Panstwa oczekiwan:
1o 2o 3o 4o 5O 1o 2o 3o 4o So 1o 2o 30 40 5O

6b.  Jak ocenia Pan/i PODOPIECZNEGO? (w skali od 1 - nisko do 5 - bardzo wysoko)
[WYPELNIAJA MENTORZY]

Przygotowanie do wejscia na . ‘. Atmosfera na
. Sumiennos¢: .
rynek pracy (na koniec): spotkaniach:
1o 2o 3o 4o 5o 1o 2o 3o 4o So 1o 20 30 40 50
Motywacja i che¢ do Adekwatnos¢ udzielanych Pracowitosc i chec¢ do
samorozwoju: odpowiedzi: wspotpracy:
1o 2o 3o 4o 5o 1o 2o 30 4o So 1o 2o 30 40 50

7. Co szczegdlnie podobato sie Panu/i w mentoringu?
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8. Co najbardziej nie podobato sie Panu/i w mentoringu?

9. Co zmienitby/aby Panu/i w obszarze mentoringu ? (np. w kwestii warsztatéw lub
doboru w pary?)

Jesli ma Pan/i uwagi odnosnie innych spraw, ktére nie zostaty uwzglednione
w powyzszej ankiecie bardzo prosimy o ich przedstawienie w rubryce ponizej:

Dziekujemy za wypetnienie ankiety
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Zatgcznik 5.5 — Formularz wywiadu na zakoriczenie programu mentoringu (ex-post)

FORMULARZ WYWIADU NA ZAKONCZENIE PROGRAMU (EX-POST)

Celem wywiadu jest poznanie opinii uczestnikdw o procesie oraz jego podsumowanie.
Wywiad powinien zostaé przeprowadzony na koniec trwania mentoringu w formie
grupowe;.
Uwaga. Scenariusz wywiadu przeznaczony jest tylko dla prowadzgcego wywiad. Nie
powinno sie go pokazywaé uczestnikom.
1. Jak oceniajg Panstwo przydatno$¢ Mentoringu w rozwoju zawodowym
i osobistym?
2. Jak oceniajg Panistwo sposdb i skutecznos¢ doboru w pary? Czy w Panstwa
przypadku ten dobdr byt odpowiedni? Jesli tak to dlaczego, jesli nie to dlaczego?

Co mozna zmienic?

3. Jakie korzysci w sferze zawodowej, lub prywatnej osiggneli Paiistwo podczas
trwania programu mentoringowego?

4. Co najbardziej sie Panstwu podobato w mentoringu?
5. Co najbardziej sie Paristwu NIE PODOBALO w mentoringu?

6. Czy podczas wspétpracy napotykaliscie Panstwo na jakies problemy? Jesli tak, to
jakiego rodzaju? | jak udato sie im zaradzi¢?

7. Dodatkowe uwagi i spostrzezenia.
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Zatqcznik 6.1 — Wzor oferty realizacji zadania publicznego

OFERTA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

Data i miejsce ztozenia oferty
(wypetnia organ administracji publicznej)

OFERTA/OFERTA WSPOLNA"

ORGANIZACJI POZARZADOWEJ(-YCH)/PODMIOTU (-OW), O KTORYM (-YCH) MOWA W ART. 3
UST. 3 USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 r. O DZIALALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO
| O WOLONTARIACIE (Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536)",
REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

W FORMIE
POWIERZENIA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO/WSPIERANIA REALIZACJI ZADANIA
PUBLICZNEGO Y

PRZEZ

(organ administracji publicznej)

sktadana na podstawie przepiséw dziatu Il rozdziatu 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
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I. Dane oferenta/oferentéw™?

1) NAZWA: oot e e et aeeeeeeenanaaes

2) forma prawna:”

() stowarzyszenie ( ) fundacja

() koscielna osoba prawna ( ) koscielna jednostka organizacyjna
() spotdzielnia socjalna () INNacceee,

3) numer w Krajowym Rejestrze Sagdowym, w innym rejestrze lub ewidencji:S)

4) data wpisu, rejestracji [ub UtWOrzenia:® .......ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s,
5)NrNIP: o, NFREGON: ...,
6) adres:
MIEJSCOWOSE: .uvvveeriieeeeeiieee e UL e
dzielnica lub inna jednostka POMOCNICZA:") .....eeveveeeeecereeeee e
{011 3 F- FARO O POWIAL:® oo
WOJEWOAZEWO: .eoiiiieieiicieee e
kod pocztowy: ..........c....... POCZEA: oorveieeeeeiiiiieeee e
7)tel: e FAKS: e,
e-Mail: cveeivciieeiieeee e, REEP:// e
8) numer rachunku bankoWegOo: .........cccoveeeeceeceeceeiee e
NAZWA DANKUS coeeeieece ettt et e s e e aae e eree e eveee s

9) nazwiska i imiona oséb upowaznionych do reprezentowania oferenta/oferentéw?:

10) nazwa, adres i telefon kontaktowy jednostki organizacyjnej bezposrednio wykonujgcej

zadanie, o ktérym mowa w ofercie:”
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11) osoba upowazniona do sktadania wyjasnien dotyczgcych oferty (imie i nazwisko

oraz nr telefonu kontaktowego)

12) przedmiot dziatalnosci pozytku publicznego:

a) dziatalnos¢ nieodptatna pozytku publicznego

b) dziatalno$¢ odptatna pozytku publicznego

13) jezeli oferent /oferenci’ prowadzi/prowadza® dziatalno$¢ gospodarcza:
a) numer wpisu do rejestru przedsi€biorCOW ..........oveceevcinineececee e

b) przedmiot dziatalnosci gospodarczej

Il. Informacja o sposobie reprezentacji oferentéow wobec organu administracji publicznej wraz
z przytoczeniem podstawy prawnejm’
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lll. Szczegbtowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego do realizacji

1. Krétka charakterystyka zadania publicznego

2. Opis potrzeb wskazujacych na koniecznos¢ wykonania zadania publicznego, opis ich
przyczyn oraz skutkow

3. Opis grup adresatéw zadania publicznego

4. Uzasadnienie potrzeby dofinansowania z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacjg zadania

publicznego, w szczegdlnosci ze wskazaniem w jaki sposéb przyczyni sie to do podwyzszenia

standardu realizacji zadania.™
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5. Informacja, czy w ciagu ostatnich 5 lat oferent/oferenci’ otrzymat/otrzymali* dotacje na
dofinansowanie inwestycji zwigzanych z realizacja zadania publicznego z podaniem

inwestycji, ktére zostaty dofinansowane, organu ktéry udzielit dofinansowania oraz daty
otrzymania dotagji .**

6. Zaktadane cele realizacji zadania publicznego oraz sposéb ich realizacji

Przyktad:

- podniesienie kompetencji spotecznych x oséb bezrobotnych, poprzez udziat w procesie
mentoringu zgodnie ze sciezkq opracowanqg w ramach innowacyjnej metody aktywizacji oraz
doprowadzenie do zatrudnienia co najmniej 50 % z nich

- zwiekszenie poczucia wartosci wiasnej x oséb bezrobotnych

7. Miejsce realizacji zadania publicznego

8. Opis poszczegélnych dziatar w zakresie realizacji zadania publicznego™

Przyktad:

1) rekrutacja mentorow i podopiecznych

2) dobor w pary

3) warsztaty wstepne dla mentordw i podopiecznych
4) relacja mentoringowa

5) warsztaty na zakoriczenie relacji

9. Harmonogram13)
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Zadanie publiczne realizowane w okresie od.................. do

Poszczegblne dziatania w zakresie

realizowanego

publicznego™”

zadania

Terminy
realizacji
poszczegdblnych
dziatan

publicznego

Oferent lub inny podmiot odpowiedzialny za
dziatanie w zakresie realizowanego zadania

10. Zaktadane rezultaty realizacji zadania publicznego™

Przyktad:
- X 0SOb, ktdre zakonczyty relacje mentoringowq zgodnie ze Sciezkg

- X 0S0b, ktdre podniosty swoje kompetencje interpersonalne

- X 0S0b, ktére wzmocnity poczucie wartosci wtasnej

- X 0s0b, ktdre znalazty prace

IV. Kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadania publicznego

1. Kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztow:

Lp.

~ 16
Rodzaj kosztow )

llo$¢ jednostek

Koszt jednostkowy (w zt)

Rodzaj miary

Koszt z tego do
catkowity | pokrycia
(w zt) z

whnioskowanej
dotacji
(w zt)

z tego z finansowych
Srodkéw wtasnych,
Srodkow

zinnych Zréodet , w tym
wptat i optat adresatow

. . 17
zadania publicznego )

(w zt)

Koszt do pokrycia

z wktadu osobowego,

w tym pracy spotecznej
cztonkédw

i Swiadczen wolontariuszy
(w zt)

Koszty
18)

merytoryczne  po
stronie ...(nazwa

19
Oferenta) ).
1) .
2) e
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Il | Koszty obs’fugizo)

zadania publicznego,
w tym koszty
administracyjne po
stronie ...(nazwa
Oferentu)lg) :

1) e

2) e

Il | Inne koszty, w tym
koszty wyposazenia i
promocji po stronie
... (nazwa

Oferentu)lg) :

2. Przewidywane Zrddta finansowania zadania publicznego

1 Whnioskowana kwota dotacji
......... zt v 20
2 | $rodki finansowe wtasne”
......... zt e 0
3 Srodki finansowe z innych zrédet ogétem ($rodki finansowe wymienione
w pkt. 3.1-3.3)"
......... zt e 0
3.1 | wptaty i optaty adresatéw zadania publicznegom
......... zt e 0
3.2 | Srodki finansowe z innych zrédet publicznych (w szczegdlnosci: dotacje
z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego,
funduszy celowych, srodki z funduszy struktu ralnych)”)
......... zt I
33 pozosta’fem
......... zt R
4 Wktad osobowy (w tym Swiadczenia wolontariuszy i praca spoteczna
cztonkow) P4 S [N %
5 Ogotem (Srodki wymienione w pkt 1- 4)
......... zt 100%

3. Finansowe $rodki z innych zrédet publicznych®

Nazwa organu administracji
publicznej lub innej jednostki
sektora finansow publicznych

Kwota srodkéw
(w zt)

Informacja o tym, czy
whiosek (oferta)

0 przyznanie
Srodkéw zostat (-a)

Termin rozpatrzenia —
w przypadku
whnioskéw (ofert)
nierozpatrzonych do
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rozpatrzony(-a) czasu ztozenia
pozytywnie, czy tez niniejszej oferty
nie zostat(-a) jeszcze
rozpatrzony(-a)

TAK/NIEY

TAK/NIEY

TAK/NIEY

TAK/NIEY

Uwagi, ktére moga miec znaczenie przy ocenie kosztorysu:

V. Inne wybrane informacje dotyczace zadania publicznego

1. Zasoby kadrowe przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania publicznego®

2. Zasoby rzeczowe oferenta/oferentéw” przewidywane do wykorzystania przy realizacji

zadania®®

3. Dotychczasowe doswiadczenia w realizacji zadan publicznych podobnego rodzaju (ze
wskazaniem, ktére z tych zadan realizowane byly we wspoétpracy z administracjg publiczng).
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4. Informacja, czy oferent/oferenci”

przewiduje(-3) zlecac realizacje zadania publicznego w
trybie, o ktérym mowa w art. 16 ust. 7 ustawy dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku

publicznego i o wolontariacie.

Oswiadczam (-y), ze:

1) proponowane zadanie publiczne w catosci miesci sie w zakresie dziatalnosci pozytku
publicznego oferenta/oferentow”;

2) w ramach skfadanej oferty przewidujemy pobieranie/niepobieranie” optat od adresatéw
zadania;

3) oferent/oferenci® jest/sa" zwiazany(-ni) niniejsza oferta do dnia .......cceveeveeeeuneene.. ;

4) w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem,
przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do
systemow informatycznych, osoby, ktérych te dane dotycza, ztozyty stosowne oswiadczenia
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926, z pdzn. zm.);

) sktadajacy niniejsza oferte nie zalega (-ja)/zalega(-ja)" z optacaniem

).
’

5) oferent/oferenci’
naleznosci z tytutu zobowigzan podatkowych/sktadek na ubezpieczenia spoteczne’
6) dane okreslone w czesci | niniejszej oferty sa zgodne z Krajowym Rejestrem
Sadowym/wiasciwa ewidencja®;

7) wszystkie podane w ofercie oraz zatgcznikach informacje sg zgodne z aktualnym stanem
prawnym i faktycznym.
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(podpis osoby upowaznionej
lub podpisy 0s6b upowaznionych
do sktadania oswiadczen woli w imieniu
oferenta/oferentéwl)

Zafaczniki:

1. Kopia aktualnego odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego, innego rejestru lub ewidencji**
2. W przypadku wyboru innego sposobu reprezentacji podmiotéw sktadajacych oferte wspdlng niz
wynikajacy z Krajowego Rejestru Sgdowego lub innego wtasciwego rejestru - dokument potwierdzajacy
upowaznienie do dziatania w imieniu oferenta(-ow).

)

. . . . 25
Poswiadczenie ztozenia oferty )

Adnotacje urzedowezs)

Y Niepotrzebne skreslic.

2 Rodzajem zadania jest jedno lub wiecej zadan publicznych okreslonych w art. 4 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

3 Kazdy z oferentow sktadajacych oferte wspdlng przedstawia swoje dane. Kolejni oferenci dotgczajg
wtasciwe pola.

Y Forma prawna oznacza forme dziatalnosci organizacji pozarzgdowej, podmiotu, jednostki
organizacyjnej okreslong na podstawie obowigzujacych przepiséw, w szczegdlnosci stowarzyszenie i
fundacje, osoby prawne ijednostki organizacyjne dziatajagce na podstawie przepisow o stosunku
Panistwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do innych kosciotéw i
zwigzkédw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele statutowe
obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego, uczniowskie kluby sportowe, ochotnicze straze
pozarne oraz inne. Nalezy zaznaczy¢ odpowiednig forme lub wpisac inna.

> poda¢ nazwe wtasciwego rejestru lub ewidencji.

® W zaleznoéci od tego, w jaki sposdb organizacja lub podmiot powstat.

7' Osiedle, sotectwo lub inna jednostka pomocnicza. Wypetnienie nie obowigzkowe. Nalezy wypetnic¢
jezeli zadanie publiczne proponowane do realizacji ma by¢ realizowane w obrebie danej jednostki.

¥ Nie wypetnia¢ w przypadku miasta stotecznego Warszawy.

% Dotyczy oddziatow terenowych, placowek i innych jednostek organizacyjnych oferenta. Nalezy
wypetnic¢ jesli zadanie ma byc realizowane w obrebie danej jednostki organizacyjnej.

10 Nalezy okresli¢ czy podstawg sg zasady okreslone w statucie, petnomocnictwo, prokura czy tez inna
podstawa. Dotyczy tylko oferty wspdlinej.

1 Wypetnic¢ tylko w przypadku ubiegania sie o dofinansowanie inwestycji.
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) Opis musi by¢ spdjny z harmonogramem i kosztorysem. W przypadku oferty wspdlnej — nalezy
wskazac doktadny podziat dziatan w ramach realizacji zadania publicznego miedzy sktadajgcymi oferte
wspolna.

B w harmonogramie nalezy poda¢ terminy rozpoczecia i zakonczenia poszczegdlnych dziatan oraz
liczcbowe okreslenie skali dziatan planowanych przy realizacji zadania publicznego (tzn. miar
adekwatnych dla danego zadania publicznego, np. liczba Swiadczen udzielanych tygodniowo,
miesiecznie, liczba adresatéw).

) Opis zgodny z kosztorysem.

) Nalezy opisa¢ zaktadane rezultaty zadania publicznego — czy bedg trwate oraz w jakim stopniu
realizacja zadania przyczyni sie do rozwigzania problemu spotecznego lub ztagodzi jego negatywne
skutki.

19 Nalezy uwzgledni¢ wszystkie planowane koszty, w szczegdlnosci zakupu ustug, zakupu rzeczy,
wynagrodzen.

v Dotyczy jedynie wspierania zadania publicznego.

18) Nalezy wpisa¢ koszty bezposrednio zwigzane z celem realizowanego zadania publicznego.

9w przypadku oferty wspdlnej kolejni oferenci dotgczajg do tabeli informacje o swoich kosztach.

. Nalezy wpisac koszty zwigzane z obstugg i administracjg realizowanego zadania, ktére zwigzane sg
z wykonywaniem dziatan o charakterze administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym, w tym obstugg
finansowq i prawng projektu.

2 Wypetnienie fakultatywne — umozliwia zawarcie w umowie postanowienia, o ktéorym mowa w § 16
ramowego wzoru umowy, stanowigcego zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia .occeeveeeecieerieeiee w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych
realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania. Dotyczy jedynie
oferty wspierania realizacji zadania publicznego.

2) Informacje o kwalifikacjach osdb, ktére bedg zatrudnione przy realizacji zadania publicznego, oraz
o kwalifikacjach wolontariuszy. W przypadku oferty wspdlnej nalezy przyporzgdkowac zasoby kadrowe
do dysponujgcych nimi oferentéw.

2 Np. lokal, sprzet, materiaty. W przypadku oferty wspdlnej nalezy przyporzagdkowac zasoby rzeczowe
do dysponujacych nimi oferentéw.

24 Odpis musi by¢ zgodny z aktualnym stanem faktycznym i prawnym, niezaleznie od tego, kiedy zostat
wydany.

) Wypetnia organ administracji publicznej.
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Zatgcznik 6.2 — Wzér umowy o wsparcie/powierzenie realizacji zadania publicznego

UMOWANR .....

o} wsparcie/powierzeniel) realizacji zadania publicznego pod nazwa:

zawarta w dniu ...ooeeeeeeeeeeeneenes Woiireeeeeereeennee, ,
miedzy
Zsiedzibg W e, ,
zwanym dalej »Zleceniodawcg”, reprezentowanym przez:
a:
.................................................................. z siedzibg W .....cccceeeee.... NnUMer w Krajowym
Rejestrze Sagdowym/innym rejestrze/ewidencjil) ......................... , reprezentowang (-ym,

-ymi) przez (imie i nazwisko oraz numer i seria dowodu osobistego)
.................................................................................... zwang (-ym, -ymi) dalej

»Zleceniobiorcg(-ami)” 2)

Osoba do kontaktow roboczych: .......ccovveevieeveveeiinne tel. .........

§1.
Przedmiot umowy
1. Zleceniodawca zleca Zleceniobiorcy(-om), zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 r.
Nr 234, poz. 1536), zwanej dalej ,,ustawg”, realizacje zadania publicznego pod tytutem:

okreslonego szczegdtowo w ofercie ztozonej przez Zleceniobiorce(-6w) w dniu
................. , Z uwzglednieniem aktualizacji opisu poszczegdlnych dziatar/
harmonogramu/ kosztorysul)'3) zwanego dalej ,,zadaniem publicznym”,

a Zleceniobiorca(-y) zobowigzuje(-3) sie wykonac¢ zadanie publiczne w zakresie
i na warunkach okreslonych w niniejszej umowie.

2. Niniejsza umowa jest umowg o powierzenie realizacji zadania publicznego/o
wsparcie realizacji zadania publicznegol), W rozumieniu art. 16 ust. 1 ustawy.

3. Wykonanie umowy nastgpi z chwilg zaakceptowania przez Zleceniodawce
sprawozdania kofcowego, o ktérym mowa w § 11 ust. 3.
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4. Oferta oraz aktualizacje opisu poszczegdlnych dzia’far'\/harmonogramu/kosztorysu1)'
3 o ktérych mowa w ust. 1, stanowig zataczniki do niniejszej umowy.

§2.

Sposdb wykonania zadania publicznego
1. Termin realizacji zadania publicznego ustala sie od dnia ........... dodnia....cccoeuunennn.
2. Zleceniobiorca(-y) zobowigzuje(-3) sie wykonac zadanie publiczne zgodnie z ofertg,
z uwzglednieniem aktualizacji opisu poszczegdlnych
dziatari/harmonogramu/kosztorysu” 3.
3. Zleceniobiorca(-y) zobowigzuje(-3) sie do wykorzystania przekazanej dotacji zgodnie
z celem, na jaki jg uzyskat(-li), i na warunkach okreslonych niniejszag umowa. Dotyczy to
takze ewentualnych przychoddéw uzyskanych przy realizacji umowy, ktérych nie mozna
byto przewidzie¢ przy kalkulowaniu wielkosci dotacji, oraz odsetek bankowych od
przekazanych przez Zleceniodawce srodkdéw, ktdre nalezy wykorzysta¢ wytacznie na
realizacje zadania publicznego.

§3.

Wysoko$¢ dotacji w catkowitym koszcie zadania
1. Zleceniodawca zobowigzuje sie do przekazania na realizacje zadania publicznego
kwote dotacji w wysokosSCi .........ccceeeennne. (Stownie) weeeeeeeceeeeeeeeeee e, 4

na rachunek bankowy Zleceniobiorcy:
Nrrachunku: .......eeeviiiiiiiniie e, ,
1) w terminie 30 dni od dnia zawarcia niniejszej umowy;

2) w nastepujacy sposdb:

| transza w wysokosCi .................... (STOWNI@) wevveeeiiiiiieiiecceeeeee e,
W EErMINIe cooveeeeeeieeiieieeeeceeee e

Il transza w wysokosci ........ccccuuennns (STOWNIE) weeeeeeeeeeee e
W EEIrMINIe cooveeeeeeeee e

Il transza w wysoKoSCi ........cceee........ (STOWNIE) weveeeeeeeeeee e
W EEIrMINIe cooveeeeeeeee e

IV transza w wysokosCi ................... (STOWNIE) weeveeeeeeeeeeeeeeeeereee e e,
W EErMIiNie cooveeeeeeeee e

2. Zleceniodawca zobowigzuje sie do przekazania Zleceniobiorcom, ktérzy ztozyli oferte
wspdblng na realizacje zadania publicznego, facznej kwoty dotacji w wysokosci

............................................. (stownie) ettt ettt s et s eteteeeneeenneanaens)
1) w terminie 30 dni od dnia zawarcia niniejszej umowy:
a) W WYSOKOSCi cevvevrnnrririreeeeeeeeeeeenn, (STOWNIE) weveiieeieeieeeee e
.................................. , zgodnie z kosztorysem oferty wspdlnej, na rachunek
bankowy ZIeceniobiorCy 1 .o (nazwa

Zleceniobiorcy 1, ktéry ztozyt oferte wspding),

NEFACAUNKU: coveeeeeeeee et
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b) w WYSOKOSCI  eeeeeeiiieee et (stownie)

.............................................................................................................. zgodnie
z kosztorysem oferty wspdlnej, na rachunek bankowy Zleceniobiorcy
e e e e e e e e e (nazwa  Zleceniobiorcy 2, ktory ztozyt
oferte wspding),
Nrrachunku: ...,
c) W WYSOKOSCE  ceiieeeeieeiiiee ettt eee e s (stownie)
.................................................................................................................. zgodnie
z kosztorysem oferty wspodlnej, na rachunek bankowy Zleceniobiorcy 3
.............................................................. (nazwa Zleceniobiorcy 3, ktéry ztozyt
oferte wspdlng),
Nrrachunku: .......oooeeeiiiiiiiiei e, ;
2) w nastepujgcy sposoéb:
I transza W WYSOKOSCI  .eoveeiiiiiiieeeeccee e stownie
zgodnie z kosztorysem oferty wspélne;j,
W terminie ..o na rachunek bankowy Zleceniobiorcy 1
....................................................................................... (nazwa Zleceniobiorcy 1,
ktory ztozyt oferte wspding):
Nrrachunku: ..o,
Il transza W WYSOKOSCI  .ooociiciiiiiiiiiieieeeeee e stownie
zgodnie z kosztorysem oferty wspadlinej,
W terminie ...ooocoveviciireeeiieeeeeeeeeeeee e na rachunek bankowy Zleceniobiorcy 2
.............................................................................. (nazwa Zleceniobiorcy 2, ktoéry
ztozyt oferte wspolng):
Nrrachunku: .....oooeeeiieeeeee e,
1 transza W WYSOKOSCI  covcvviieeeiciiieee e stownie
zgodnie z kosztorysem oferty wspdlnej,
W Eerminie ..o na rachunek bankowy Zleceniobiorcy 3
............................................................................... (nazwa Zleceniobiorcy 3, ktory

ztozyt oferte wspolng):

NErachunku: ..ooooevvveeeeeeiieee e, .
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3. Zleceniobiorca(-cy) oéwiadcza(-ja), ze jest/sa" jedynym(-i) posiadaczem(-ami)
wskazanego w ust. 1/ust. 2Y rachunku bankowego i zobowigzuje(-3) sie do utrzymania
wskazanego powyzej rachunku nie krécej niz do chwili dokonania ostatecznych
rozliczen ze Zleceniodawcy, wynikajgcych z umowy.

4. Zleceniobiorca (-y) zobowigzuje(-3) sie do przekazania na realizacje zadania:

1) srodkow finansowych wtasnych w wysokoécis):
3 (0171 0 1 =Y SRS ;

2)  Srodkéw finansowych z innych  Zrédet w wysokos’cis):
[0 (o1 VYo 11=) IR RSOPRPR
w tym:

a) z wptat i optat adresatéw zadania publicznego w wysokosci:

[0 (o1VY o 11=) RSP ,
b) srodkéw finansowych z innych Zrédet publicznych, przyznanych przez:
(nazwa organu przyznajgcego srodki)

W WY SOKOSCE 1uvvreieeeieiiiiiiieeesiiteeee e e etteeee e e s setae e e e e s s b ee e e e s ataaeeeeesnssaeeaeessnssbeeaeaesnssseees
[ (011 V1) SRR 6.
c) srodkéw pozostatych w wysokosci
[ (011 V1) PSP 6.
3) wktadu osobowego 0  WArtosSCi  .vvvvvceieeee e, (stownie)

5. Catkowity koszt zadania publicznego, stanowi sume kwot dotacji, srodkdow
finansowych wtasnych, srodkéw finansowych z innych zrédet oraz wktadu osobowego
(w tym Swiadczen wolontariuszy i pracy spotecznej cztonkdéw) o ktérych mowa w ust.
1idiWYNOSI oo (STOWNIE) vttt e
6. Wysokos¢ srodkéw, ze zrddet, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1, pkt 2 lit. b i pkt 2 lit. ¢
moze sie zmieniaé, o ile nie zmieni sie ich suma.

7. Przekazanie kolejnej transzy nastgpi po ztozeniu sprawozdania czesciowego, o
ktérym mowa w §11.

8. Zleceniodawca uzaleznia przekazanie kolejnych transz od wydatkowania co najmniej
....% przekazanych srodkéw dotacji7).

§4.
Zleceniodawca wyraza zgode na bezposrednie wykonanie nastepujacej czesci

zadania publicznegog) przez podmioty wybrane przez Zleceniobiorce(-6w) w sposdb
zapewniajgcy jawnos$é i uczciwg konkurencje:”
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§ 5.
Procentowy udziat dotacji w kosztach zadania publicznego
1. Zleceniobiorca(-y) jest/sa") zobowiazany(-ni) zachowaé procentowy udziat dotacji,
o ktérym mowa w ust. 2, w catkowitych kosztach zadania publicznego, o ktérych
mowa w § 3 ust. 5.
2. Procentowy udziat dotacji w catkowitych kosztach zadania publicznego wynosi
nie wiecej niz:

§6.”
Zamowienia optacane z dotagcji
Do zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacanych ze $rodkéw
pochodzacych z dotacji stosuje przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pézn. zm.).

§7.
Dokumentacja finansowo-ksiegowa i ewidencja ksiegowa

1. Zleceniobiorca(-y) jest/sal) zobowigzany(-i) do prowadzenia wyodrebnionej
dokumentac;ji finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowe]j zadania publicznego, zgodnie
z zasadami wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pdin. zm.), w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
poszczegdlnych operacji ksiegowych.

2. Zleceniobiorca(-y) zobowigzuje(-3) sie do przechowywania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg zadania publicznego przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujgcego po
roku, w ktérym Zleceniobiorca(-y) realizowat(-li) zadanie publiczne.

§ 8.
Obowiazki informacyjne Zleceniobiorcy(-6w)

1. Zleceniobiorca(-y) zobowigzuje(-3) sie do informowania, Zze zadanie jest
wspé’ffinansowane/finansowanel) ze Srodkéw otrzymanych od Zleceniodawcy.
Informacja na ten temat powinna sie znalez¢ we wszystkich materiatach, publikacjach,
informacjach dla mediéw, ogtoszeniach oraz wystapieniach publicznych dotyczacych
realizowanego zadania publicznego.

2. Zleceniobiorca(-y) zobowigzuje(-3) sie do umieszczania logo Zleceniodawcy na
wszystkich materiatach, w szczegélnosci promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych
i edukacyjnych, dotyczacych realizowanego zadania oraz zakupionych $rodkach
trwatych, proporcjonalnie do wielkosci innych oznaczen, w sposdb zapewniajacy jego
dobrg widocznos¢.

§9.

Uprawnienia informacyjne Zleceniodawcy
Zleceniobiorca(-y) upowaznia(-jg) Zleceniodawce do rozpowszechniania w dowolnej
formie, w prasie, radiu, telewizji, Internecie oraz innych publikacjach, nazw(-y) oraz
adresu(-0w) Zleceniobiorcy(-6w), przedmiotu i celu, na ktéry przyznano s$rodki, oraz
informacji o wysokosci przyznanych srodkéw.

172



§ 10.

Kontrola zadania publicznego

Zleceniodawca sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania zadania
publicznego przez Zleceniobiorce(-6w), w tym wydatkowania przekazanej dotacji
oraz srodkéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 4. Kontrola moze by¢
przeprowadzona w toku realizacji zadania publicznego oraz po jego zakonczeniu
do czasu ustania obowigzku, o ktérym mowa w § 7 ust. 2.

W ramach kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, osoby upowaznione przez
Zleceniodawce mogg bada¢ dokumenty i inne nos$niki informacji, ktére maja lub
moga miec¢ znaczenie dla oceny prawidtowosci wykonywania zadania, oraz zadaé
udzielenia ustnie lub na pismie informacji dotyczacych wykonania zadania
publicznego. Zleceniobiorca(-y) na zgdanie kontrolujgcego jest/sql’ zobowigzany(-
i) dostarczy¢ lub udostepni¢ dokumenty iinne nosniki informacji oraz udzieli¢
wyjasnien i informacji w terminie okreslonym przez kontrolujgcego.

Prawo kontroli przystuguje osobom upowazinionym przez Zleceniodawce
zaréwno w siedzibie Zleceniobiorcy(-6w), jak i w miejscu realizacji zadania
publicznego.

O wynikach kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, Zleceniodawca poinformuje
Zleceniobiorce(-6w), a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przekaze
mu/im" wnioski i zalecenia majace na celu ich usuniecie.

Zleceniobiorca(-cy) jest/s3” zobowiazany(-i) w terminie nie dtuzszym niz 14 dni
od dnia otrzymania wnioskdw i zalecen, o ktérych mowa w ust. 4, do ich
wykonania i powiadomienia o tym Zleceniodawcy.

§11.

Obowiazki sprawozdawcze Zleceniobiorcy(-6w)
Zleceniodawca moze wezwaé do zlozenia sprawozdania czesciowego
z wykonywania zadania publicznego wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3
do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia
.............................................. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy
dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania
tego zadania. Sprawozdanie powinno zosta¢ dostarczone w terminie 30 dni od
dnia doreczenia wezwania.
Zleceniobiorca(-y) skfada(-jg) sprawozdanie czesciowe 1z realizacji zadania
publicznego sporzadzone wedtug wzoru, o ktérym mowa w ust. 1, w terminie 30
dni od dnia zakoriczenia roku budietowegog).
Sprawozdanie koncowe z wykonania zadania publicznego powinno zostaé
sporzadzone przez Zleceniobiorce(-6w) wedtug wzoru, o ktérym mowa w ust. 1,
w terminie 30 dni od dnia zakoriczenia realizacji zadania publicznego, o ktérym
mowa w § 2 ust. 1.
Jezeli dany koszt finansowany z dotacji wykazany w sprawozdaniu z realizacji
zadania publicznego nie jest rowny z kosztem okreslonym w odpowiedniej pozycji
kosztorysu, to uznaje sie go za zgodny z kosztorysem wtedy, gdy nie nastgpito
jego zwiekszenie o wiecej niz ..... %.
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10.

11.

Obowigzek, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, uwaza sie za zachowany, jezeli
procentowy udziat dotacji, o ktérym mowa w § 5 ust. 2, w catkowitym koszcie
zadania publicznego dotacji nie zwiekszy sie o wiecej niz .....%.

Przekroczenie limitéw, o ktédrych mowa w ust. 4 i 5, uwaza sie za pobranie dotacji
w nadmiernej wysokosci.

Zleceniodawca ma prawo zadaé¢, aby Zleceniobiorca(-y), w wyznaczonym
terminie, przedstawit(-li) dodatkowe informacje i wyjasnienia do sprawozdania, o
ktérym mowa w ust. 1 - 3.

W przypadku nieztozenia sprawozdan, o ktéorych mowa w ust. 1 - 3,
Zleceniodawca wzywa pisemnie Zleceniobiorce(-6w) do ich ztozenia.

W przypadku niezastosowania sie do wezwania, Zleceniobiorca(-y) zaptaci(-3)
kare umowng w wysokosci .......% kwoty okreslonej w § 3 ust. 1/§ 3 ust. 2,110
Niezastosowanie sie do wezwania moze by¢ podstawg odstgpienia od umowy
przez Zleceniodawce.

Dostarczenie sprawozdania koricowego jest rdwnoznaczne z udzieleniem
Zleceniodawcy prawa do rozpowszechniania jego tekstu w sprawozdaniach,
materiatach informacyjnych i promocyjnych oraz innych dokumentach
urzedowych.

§12.
Zwrot srodkow finansowych

Przekazane Srodki finansowe z dotacji, okresSlone w § 3 ust. 1/ § 3 ust. 21),
Zleceniobiorca(-y) jest/sal) zobowigzany(-i) wykorzysta¢ do dnia 31 grudnia
kazdego roku, w ktérym realizowane jest zadanie publiczne, nie pézniej jednak niz
do dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego, o ktérym mowa w § 2 ust. 1.
Kwote dotacji niewykorzystang w terminie Zleceniobiorca(-y) jest/sal)
zobowigzany(-i) zwrdci¢ odpowiednio do dnia 15 stycznia nastepnego roku
kalendarzowego lub w terminie 15 dni od dnia zakorczenia realizacji zadania
publicznego, o ktérym mowa w § 2 ust. 1.
Niewykorzystana kwota dotacji podlega zwrotowi na rachunek bankowy
ZIECENIOAAWECY O NUMEBIZE ...oveeereeeeeee et et eeeeereetreeeneestestesneesseessesaeaessestesnsesessbenneenn
Od niewykorzystanej kwoty dotacji zwrdconej po terminie, o ktérym mowa w
ust. 1, naliczane s3 odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci
podatkowych i przekazywane na rachunek bankowy Zleceniodawcy o numerze
Niewykorzystane przychody i odsetki bankowe od przyznanej dotacji, podlegajg
zwrotowi na rachunek bankowy Zleceniodawcy na zasadach okreslonych w ust.
1-3.

Od kwoty dotacji, pobranej w nadmiernej wysokosci, o ktérej mowa w § 11 ust. 6,

naliczane sg odsetki zgodnie z przepisami o finansach publicznych, w wysokosci
okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych i przekazywane na rachunek bankowy
ZleceniodawCy O NUMEIZE ......ocveveeceecie e e eeeeteere e ste e sneesens
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§13.
Rozwigzanie umowy za porozumieniem Stron
1. Umowa moze byé rozwigzana na mocy porozumienia Stron w przypadku
wystgpienia okoliczno$ci, za ktére Strony nie ponoszg odpowiedzialno$ci, a ktére
uniemozliwiajg wykonywanie umowy.
2. W przypadku rozwigzania umowy skutki finansowe i ewentualny zwrot srodkow
finansowych Strony okreslg w protokole.

§ 14.
Odstgpienie od umowy przez Zleceniobiorce(éw)

1.  Zleceniobiorca(-y) moie/mogql) odstgpi¢ od umowy do dnia przekazania dotacji/
przekazania | transzy dotacjil), w przypadku wystgpienia okolicznosci
uniemozliwiajgcych wykonanie umowy.

2.  Zleceniobiorca(-y) moZe/mogal) odstgpi¢ od umowy jezeli Zleceniodawca nie
przekaze dotacji/l transzy dotacjil) w terminie okreslonym w umowie, nie
pdzniej jednak niz do dnia przekazania dotacji/l transzy dotacjil).

3. W przypadku odstgpienia przez Zleceniobiorce(-éw) od wykonania umowy po
przekazaniu przez Zleceniodawce dotacji/l transzy dotacjil) Zleceniodawcy
przystuguje kara umowna w wysokosci ................ % kwoty okreslonej w § 3 ust.
1/§ 3 ust. 2.2

§ 15.

Rozwigzanie umowy przez Zleceniodawce
1. Umowa moze by¢ rozwigzana przez Zleceniodawce ze skutkiem natychmiastowym
w przypadku:
1) wykorzystywania udzielonej dotacji niezgodnie z przeznaczeniem;
2) nieterminowego oraz nienalezytego wykonywania umowy, w szczegdlnosci
zmniejszenia zakresu rzeczowego realizowanego zadania;
3) przekazania przez Zleceniobiorce(-6w) czesci lub catosci dotacji osobie trzeciej,
mimo ze nie przewiduje tego niniejsza umowa;
4) nieprzedfozenia przez Zleceniobiorce(-éw) sprawozdania z wykonania zadania
w terminie i na zasadach okreslonych w niniejszej umowie;
5) odmowy poddania sie przez Zleceniobiorce(-6w) kontroli albo nie doprowadzenia
przez Zleceniodawce w terminie okreslonym do usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.
2. Zleceniodawca, rozwigzujgc umowe, okresli kwote dotacji podlegajgcg zwrotowi
w wyniku stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, wraz z odsetkami
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, naliczanymi od dnia
przekazania dotacji, termin jej zwrotu oraz nazwe i numer rachunku bankowego, na
ktdry nalezy dokonaé wptaty.
3. W przypadku nieuiszczenia w terminie okreslonym w ust. 2 kwoty dotacji
podlegajgcej zwrotowi wraz z odsetkami, od kwoty tej nalicza sie odsetki w wysokoSci
okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, poczawszy od dnia nastepujgcego po
uptywie terminu zwrotu dotacji, okre$lonego w ust. 2.
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§16.°7

Nieuzyskanie dotacji z innego Zrédta publicznego
1. Jezeli nie zostang przyznane finansowe $rodki z innych Zzrédet publicznych, o ktérych
mowa w § 3 ust. 4 pkt 2 lit. b, Zleceniobiorca(-y) ma(-ja) obowigzek przekazac
Zleceniodawcy informacje o tym niezwtocznie, jednakze nie pdzniej niz w ciggu 7 dni
od stosownego rozstrzygniecia wtasciwego organu.
2. Jezeli z informacji, o ktérej mowa w ust. 1, wynika, ze zrealizowanie zadania
publicznego przez Zleceniobiorce(-6w) na warunkach niniejszej umowy nie jest
mozliwe, kazda ze Stron moze odstgpi¢ od umowy.
3. Jezeli z informacji, o ktérej mowa w ust. 1, wynika, ze zadanie publiczne moze by¢
zrealizowane w ograniczonym zakresie, Strony mogg dokona¢ stosownej zmiany tresci
umowy.
4. W razie nieprzekazania informacji w terminie, o ktérym mowa w ust. 1,
Zleceniobiorca(-y) nie moze/nie mogql) odstgpi¢ od umowy w trybie, o ktérym mowa
w ust. 2 i ma/maqu) obowigzek zagwarantowaé na realizacje zadania Srodki w
wysokosci sSrodkédw wnioskowanych, ktére nie zostaty Zleceniobiorcy(-om) przyznane.

§17.”
Zabezpieczenie

1. Zleceniobiorca(-y) przedstawia(-jg) przed zawarciem umowy zabezpieczenie
ustanawiane w formie weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowa.

2. Minimalna kwota zabezpieczenia, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ mniejsza
niz wysokos¢ dofinansowania realizacji zadania publicznego. W przypadku
nieprzedtozenia weksla in blanco wraz z deklaracja wekslowg umowa ze
Zleceniobiorca(-ami) jest niewazna.

§18.
Zakaz zbywania rzeczy zakupionych za srodki pochodzace z dotacji

1. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do nie zbywania zwigzanych z realizacjg zadania
rzeczy zakupionych na swojg rzecz za $rodki pochodzgce z dotacji przez okres 5 lat od
dnia dokonania ich zakupu.

2. Z waznych przyczyn Strony mogg zawrzec¢ aneks do niniejszej umowy, zezwalajacy na
zbycie rzeczy przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1, pod warunkiem, ze
Zleceniobiorca(-cy) zobowigze(-3) sie przeznaczy¢ Srodki pozyskane ze zbycia rzeczy na
realizacje celdow statutowych.

§19.
Forma pisemna oswiadczen
1. Wszelkie zmiany, uzupetnienia i o$wiadczenia sktadane w zwigzku z niniejszg umowa
wymagajg pod rygorem niewaznosci zawarcia w formie pisemnej aneksu.
2. Wszelkie watpliwosci zwigzane z realizacjg niniejszej umowy wyjasniane beda
w formie pisemnej.

§ 20.
Odpowiedzialno$¢ wobec oséb trzecich
1. Zleceniobiorca(-y) ponosi(-szg) wytaczng odpowiedzialnos¢ wobec oséb trzecich za
szkody powstate w zwigzku z realizacjg zadania publicznego.
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2. W zakresie zwigzanym z realizacjg zadania publicznego, w tym z gromadzeniem,
przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich
do systemow informatycznych, Zleceniobiorca(-y) odbiera(-jg) stosowne oswiadczenia
0sob, ktdrych te dane dotyczg, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pézn. zm.).

Postanowienia koricowe
§21.
W zakresie nieuregulowanym umowg stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm.).

§ 22.
Ewentualne spory powstate w zwigzku z zawarciem i wykonywaniem niniejszej umowy
Strony bedg staraty sie rozstrzyga¢ polubownie. W przypadku braku porozumienia spér
zostanie poddany pod rozstrzygniecie witasciwego ze wzgledu na siedzibe
Zleceniodawcy sgdu powszechnego.

§ 23.
Umowa niniejsza zostata sporzgdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze Stron.

Zleceniobiorca/(-cy): Zleceniodawca:

ZALACZNIKI:

1) oferta realizacji zadania publicznego;

2) zaktualizowany harmonogram realizacji zadania, jesli dotyczy;

3) zaktualizowany kosztorys realizacji zadania, jesli dotyczy;

4) kopia aktualnegolz) odpisu z Krajowego Rejestru Sgdowego lub innego wtasciwego
rejestru lub ewidencji;

5) umowa pomiedzy Zleceniobiorcami, ktérzy ztozyli oferte wspdlng, okreslajgca zakres
ich swiadczen sktadajacych sie na realizacje zadania publicznego.

1)  Niepotrzebne skresli¢.

2) W przypadku oferty wspdlnej nalezy wskaza¢ wiecej niz jednego Zleceniobiorce.

3) Dotyczy sytuacji, kiedy opis poszczegdlnych dziatan, harmonogram i kosztorys zostaty zaktualizowane.

4) §3 ust. 1 stanowi postanowienie alternatywne w stosunku do § 3 ust. 2. W ramach § 3 ust. 1 mozna
wybrac sposdéb przekazania dotacji okreslony w pkt 1 albo 2.

5) &3 ust. 2 moze zostaé zastosowany w umowie zawartej w nastepstwie oferty wspdlnej. W ramach § 3 ust.
2 mozna wybrac sposéb przekazania dotacji okreslony w pkt 1 albo 2.

6) Dotyczy wytgcznie umdéw o wsparcie realizacji zadania publicznego.

7) Postanowienie fakultatywne.

8) Okreslenie czesci zadania wraz ze wskazaniem pozycji kosztorysu.

9) Postanowienie dotyczy umdéw o realizacje zadan publicznych przez okres wykraczajagcy poza rok
budzetowy.

10) Postanowienie fakultatywne. Kara umowna nie moze przewyzsza¢ 10% wartosci przyznanej dotacji i kwoty
1000 zt.

11) Kara umowna nie moze przewyzsza¢ 10% wartosci przyznanej dotacji i kwoty 1000 zt.

12) Odpis musi by¢ zgodny z aktualnym stanem faktycznym i prawnym, niezaleznie od tego, kiedy zostat
wydany.
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Zatqcznik 6.3 — Wzor sprawozdania z wykonania zadnia publicznego

SPRAWOZDANIE (CZESCIOWE/KONCOWEY)?

z wykonania zadania publicznego

w okresie od ................ (o [o UURRRN
okreslonego w umowie nr ..............
ZaAWArte] W dniU cooceveeeeeceiieeee e e e e pomiedzy

(nazwa Zleceniobiorcy/(-6w), siedziba, nr Krajowego Rejestru Sagdowego, innego
rejestru lub ewidencji3))

Data ztozenia sprawozdania4)
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Czesc I. Sprawozdanie merytoryczne

Informacja czy zaktadane cele realizacji zadania publicznego zostaty osiggniete
w wymiarze okreslonym w czesci lll pkt 6 oferty. Jesli nie, wskaza¢ dlaczego.

2. Opis wykonania zadania z wyszczegdlnieniem organizacji pozarzagdowych,
podmiotoéw, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, lub innych podmiotdéw
wykonujgcych poszczegdlne dziatania okreslone w czesci lll pkt 9 oferty.s)

Poszczegélne  dziatania ~w  zakresie | Terminy realizacji | Zleceniobiorca(-y) lub inny podmiot,

realizowanego zadania publicznego wraz z | poszczegdlnych ktory wykonywat dziatanie w
krétkim opisem wykonania zadania dziatan zakresie realizowanego zadania
publicznego

3. Opis, w jaki sposéb dofinansowanie z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacja
zadania wptyneto na jego wykonanie

4. Opis osiaggnietych rezultatéw

5. Liczbowe okreslenie skali dziatan zrealizowanych w ramach zadania®
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Czesc Il. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw

1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow (w zt)
Lp. | Rodzaj kosztow Catos¢ zadania zgodnie z umowa (w zt) Poprzedni okres sprawozdawczy (w z{)7) Biezacy okres sprawozdawczy - za okres
realizacji zadania publicznego (w zt)
z tego ztego pokryty z ztegoz ztego pokryty z ztegoz ztego pokryty z
pokryty z wktadu finansowych | wktadu finansowych | wktadu
finansowych | osobowego, srodkéw osobowego, Srodkéw osobowego,
Srodkéw w tym pracy wtasnych, w tym pracy wtasnych, w tym pracy
= | whasnych, spotecznej = | Srodkow spotecznej 5 | Srodkow spotecznej
g Srodkow cztonkéw % zinnych cztonkéw % zinnych cztonkéw
N zinnych i Swiadczen ° irédet, w i Swiadczen N 2rédet, w i Swiadczen
z = zrédet, w wolontariuszy z g tym wpfati | wolontariuszy Z E tym wptati | wolontariuszy
é E‘ tym wptat i é < | optat ) é % optat )
% | 8 |[optat % | T |adresatow = | & |[adresatéw
bt o adresatow = | o |zadania < | o |[zadania
N (1) N oo N an
S| & |zadania 8 | & | publicznego 8 | £ | publicznego
< N x N 4 N
publicznego
Koszty
merytoryczne
(z uwzglednieniem
kosztéw
jednostkowych)
poniesione przez
..(nazwa
Zleceniobiorcy)g) :
1) e
2) e
1] Koszty obstugi
zadania
publicznego, w tym
koszty
administracyjne
(z uwzglednieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione przez
..(nazwa
Zleceniobiorcy)g) :
1) e
2) e
1 Inne koszty, w tym
koszty wyposazenia
i promocgji
(z uwzglednieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione przez
..(nazwa
Zleceniobiorcy)g) :
1) e
2) e
IV | Ogétem
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2. Rozliczenie ze wzgledu na zrédto finansowania

Zrédto finansowania

Catos¢ zadania

(zgodnie z umowa)

Biezacy okres

sprawozdawczy — za okres realizacji zadania

zt

%

zt

%

Koszty pokryte z dotacji:

Z tego z odsetek
bankowych od dotacji

Koszty pokryte
ze $srodkow finansowych

wtasnych:

Koszty pokryte ze srodkéw
finansowych z innych

zrédet (ogdtem):

Z tego:

Z wptat i optat adresatéw

zadania publicznego:

Z finansowych srodkéw

z innych zrddet publicznych
(w szczegdlnosci: dotacji

z budzetu panistwa lub
budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego,
funduszy celowych,
Srodkdéw z funduszy

strukturalnych:

Z pozostatych zrédet:

Koszty pokryte z wktadu
osobowego

(w tym Swiadczen
wolontariuszy, pracy

spotecznej cztonkdw)

Ogdtem:

100%

100%
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Uwagi, ktére moga miec znaczenie przy ocenie prawidtowosci wykonania wydatkow:

3. Informacja o kwocie przychoddéw uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek

bankowych od srodkéw z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym

4. Zestawienie faktur (rachunkéw)g)

Lp. [ Numer

dokumentu

ksiegowego

Numer
pozycji
kosztorysu
(zgodnie

z czescig 1.1
—rozliczenie
ze wzgledu
na rodzaj

kosztow)

Data
wystawienia
dokumentu

ksiegowego

Nazwa

kosztu

Kwota

(zh)

Z tego
ze srodkéw
pochodzgcych

z dotacji (zt)

Z tego ze
Srodkéw
finansowych
wtasnych,
Srodkéw
zinnych Zrédet
w tym wptat i
optat
adresatow
zadania

publicznego (z)

Data

zaptaty

Czesc lll. Dodatkowe informacje

10)
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Oswiadczam(-y), ze:

1) od daty zawarcia umowy nie zmienit sie status prawny Zleceniobiorcy(-6w);

2) wszystkie podane w niniejszym sprawozdaniu informacje sg zgodne z aktualnym
stanem prawnym i faktycznym;

3) zamodwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane za srodki finansowe uzyskane w
ramach umowy zostaty dokonane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r.— Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.)*?;

4) wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunkéw) zostaty faktycznie
poniesione;

5) w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem,
przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do
systemow informatycznych, osoby, ktérych te dane dotycza, ztozyly stosowne
oswiadczenia zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.).

(pieczed(-cie) ZIeceniobiorcy/(—éw)lZ))

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy oséb upowaznionych do sktadania

oswiadczen woli w imieniu Zleceniobiorcy(-6w)

Poswiadczenie ztozenia sprawozdania‘”

Adnotacje urzed owe”

183




POUCZENIE

Sprawozdania sktada sie osobiscie lub przesyta przesytkg polecong w przewidzianym w umowie terminie
na adres Zleceniodawcy.

Termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostato wystane w formie dokumentu
elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pdin. zm.), za poswiadczeniem
przedtozenia Zleceniodawcy lub nadane w polskiej placéwce pocztowej operatora publicznego.

1 . 71 2
Niepotrzebne skreslic.

Sprawozdanie czesciowe i koncowe sporzgdzaé nalezy w okresach okreslonych w umowie.

Podac¢ nazwe wtasciwego rejestru lub ewidencji.

Wypetnia Zleceniodawca.

Opis powinien zawiera¢ szczeg6towgq informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich uktadem
zawartym w ofercie, ktora byta podstawg przygotowania umowy. W opisie konieczne jest uwzglednienie
wszystkich planowanych dziatan, zakres w jakim zostaty one zrealizowane, i wyjasnienie ewentualnych
odstepstw w ich realizacji, w odniesieniu do ich zakresu, jak i harmonogramu realizacji.

w N

4

w

)
)
)
)
)

6 Nalezy uzy¢ tych samych miar, ktdre zapisane byty w ofercie realizacji zadania, w czesci Ill pkt 9.
K Wypetnia¢ tylko w przypadku, gdy podczas realizacji zadania sporzadzono sprawozdanie czesciowe.
Dotyczy wytgcznie okresu objetego poprzednim sprawozdaniem.

8 W przypadku oferty wspdlnej kolejni Zleceniobiorcy dotgczajg do tabeli informacje o swoich kosztach.
% Dotyczy wszystkich dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadania. Zestawienie powinno
zawierac: numer faktury (rachunku), date jej wystawienia, wysokos$¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie,
w jakiej czesci zostata pokryta z dotacji, oraz rodzaj towaru lub zakupionej ustugi. Kazda faktura
(rachunek) powinna by¢ opatrzona pieczecia organizacji pozarzgdowej lub podmiotu, o ktérym mowa w
art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, oraz
zawierac sporzadzony w sposob trwaty opis zawierajacy informacje: z jakich srodkéw wydatkowana
kwota zostata pokryta oraz jakie byto przeznaczenie zakupionych towardéw, ustug lub innego rodzaju
optaconej naleznosci. Informacja powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za sprawy
dotyczace rozliczen finansowych organizacji lub podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 ust. 3 ww. ustawy.
Do sprawozdania nie zatacza sie faktur (rachunkdéw), ktére nalezy przechowywac¢ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz postanowieniami umowy i udostepnia¢ na zgdanie Zleceniodawcy.

W przypadku umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego Zleceniodawca moze z3daé takze faktur
(rachunkéw) dokumentujgcych pokrycie kosztéow ze s$rodkédw innych niz dotacja przekazana przez
Zleceniodawce.

97leceniodawca moze zgdac zataczenia materiatdw dokumentujacych dziatania faktyczne podjete przy
realizacji zadania (np. listy uczestnikdw projektu, publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki
prowadzonych ewaluacji), jak réwniez konieczne dziatania prawne (kopie umoéw, kopie dowoddéw
przeprowadzenia odpowiedniego postepowania w ramach zamdwien publicznych, o ile z umowy lub
przepisdw odrebnych wynika obowigzek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.).

1 Stosuje sie, o ile z umowy lub przepiséw odrebnych wynika obowigzek stosowania ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych.
12) Wypetnia¢, jesli Zleceniobiorca(-y) postuguje(-3) sie pieczecia.
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