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Mentoring to proces polegajgcy na wdrazaniu w obowigzki nowego lub mniej do$wiadczonego
pracownika, zwanego sukcesorem, przez odpowiedzialnego za niego Mentora, czyli pracownika

bardziej doswiadczonego, posiadajgcego niezbedng wiedze, umiejetnosci i umocowanie w firmie.

Jest to forma pracy, ktéra sprawdzi sie w sytuacji, gdy:
o Chcesz przygotowac pracownikéw do przejecia nowych obowigzkéw
o Planujesz awansowad pracownikdw na nowe, wymagajgce konkretnej wiedzy
i umiejetnosci stanowiska
Planujesz przekazanie swojej firmy sukcesorowi (dzieciom, kluczowym pracownikom lub

O
innym osobom)
Pakiet narzedzi Mentorskich przedstawiony w tym opracowaniu przygotowany jest jako pomoc dla
Mentoréw w firmach rodzinnych planujacych przejecie nowych obowigzkéw przez sukcesordéw lub
przekazanie firmy. Opracowanie powstato w ramach projektu ,Mentoring miedzypokoleniowy

w procesie sukcesji firm rodzinnych” realizowanego w partnerstwie DGA SA, Fundacja Sowelo,
IP-International GmbH — Creative Corporate Training. Stanowi uzupetnienie dla , Podrecznika

Uzytkownika Modelu Mentoringu”
Praca nad pakietem narzedzi mentorskich odbywata sie w zespole sktadajgcym sie z ekspertéw ze
strony Lidera i Partneréw Projektu.

DGA S.A - Lider Projektu

Krystyna Btocka - Sowiriska — Ekspert
Marek Sktadowski — Ekspert
Magdalena Franciszczak - Koordynator merytoryczny
Paulina Mielczarek - Ttumacz

Fundacja Sowelo - Partner Projektu

Matgorzata Ko$micka — Ekspert
Agnieszka Kucharska - Ekspert

IP-International GmbH - Partner Zagraniczny

Sylvie Schoch - Ekspert
Sonia Chies - Ekspert
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Pakiet 23 narzedzi opiera sie na narzedziach stosowanych i sprawdzonych przez partnera
ponadnarodowego, firme IP-International GmbH — Creative Corporate Training. Narzedzia
zaproponowane przez partnera zostaty czesciowo zmodyfikowane i dostosowane do potrzeb
Mentoréw w firmach rodzinnych w Polsce oraz uzupetnione o narzedzia wskazane przez ekspertéw

ze strony polskiej jako przydatne w procesie Mentoringu.

Kazde narzedzie posiada dotgczong metryczke utatwiajgca korzystanie z niego wraz z opisem celu

narzedzia oraz instrukcjg stosowania.
Narzedzia zostaty umieszczone w opracowaniu w czterech sekcjach:

3<%

)
1. Diagnoza

4. Monitoring .
Mentoringu Narzedm?
Mentorskie

&

3. Sesje
Mentoringowe

2. Planowanie
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Aby utatwic¢ korzystanie z pakietu narzedzi zostaty one uporzadkowane i umieszczone w czterech sekcjach:

Diagnoza
Planowania
Sesje mentoringowe

4. Monitoring mentoringu
W kazdej z sekcji dostepny jest szereg narzedzi pomocnych dla Mentora lub Mentee przy analizie,

wnN e

przygotowaniu lub przeprowadzaniu dziatan.

o . 1. Diagnoza
4. Monltorlng Mentorlngu 1. 1. Formularz do analizy

stanowisk podlegajgcych sukcesji

4.1. Arkusz ewaluacji Mentoringu
4.2. Arkusz oceny przebiegu i'z' Fo;mulf:rl\zndotanallzy
Mentoringu {é} ompetencji Mentee

) 1.3. Formularz do analizy

4.3. Lista kontrol bi
ista kontrolna oceny przebiegu kompetencji Mentora

Procesu Mentoringu
1.4. Formularz do samooceny dla

Mentora

il

3. Sesje
Mentoringowe Narzqdzia ;.ESS.th:;mularz do oceny zasobdw
3.1. Wskazowki do przebiegu Mentorskie

pierwszego spotkania
3.2. Przebieg pierwszego spotkania
3.3. Formularz oczekiwan od Mentoringu

3.4. Wzor umowy Mentor - Mentee
3.5. Wzor kontraktu Mentoringowego \@,
3.6. Uzgodnienia kontraktu

3.7. Model Score
3.8. Siatki
2.5. Formularz planu dziatania dla

3.9. Model Gold Ment
3.10. Model Grow entee

2. Planowanie
2.1. Technika SMART

2.2. Harmonogram Mentoringu

2.3. Formularz planu dziatania dla
przedsiebiorstwa

2.4. Formularz celow dla Mentee

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj
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Narzedzia
Mentorskie

1. Diagnoza

1.1. Formularz do analizy
stanowisk podlegajgcych

sukcesji
1.2. Formularz do analizy
kompetencji Mentee
1.3. Formularz do analizy
kompetencji Mentora
1.4. Formularz do samooceny

dla Mentora
1.5. Formularz do oceny
zasobow Nestora
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Formularz do analizy stanowisk podlegajacych sukcesji

1.1.
@‘ Cel stosowania  Formularz stuzy do analizy i wyboru stanowisk podlegajacych sukces;ji
narzedzia

Korzystajac z formularza opiszcie kluczowe zadania na stanowisku wybranym do sukcesji oraz wymagane na nim kompetencje

A Instrukcja
§5
\_/
Opis stanowiska, wymagan i posiadanej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji miekkich
Przedsiebiorstwo
Stanowisko
Lp. | Kluczowe Potrzebna | Wymagany | Waga | Posiadany | Potrzebne Wymagany | Waga | Posiadany | Pozgdane Wymagany | Waga | Posiadany
zadania na | wiedza poziom poziom umiejetnosci | poziom poziom kompetencje | poziom poziom
stanowisku miekkie
1.
2.
3.
4.,
5.
6.
7.
8.
9.
I~
3]
=
o
=
A
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Podsumowanie
Wiedza Umiejetnosci Kompetencje miekkie Inne
Obszary i informacje, ktore Mentee Techniczne i manualne (wyuczone Postawa, zachowania i umiejetnosci
powinien zna¢ w momencie przejecia | lub nabyte w drodze doswiadczenia) | zastosowania wiedzy w celu wykonania
stanowiska zadania
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1.2. Formularz do analizy kompetencji Mentee
Formularz stuzy do opisania i oceny zasobdw, jakimi dysponuje

Cel stosowania
Mentee.

<@‘> narzedzia
W formularzu nalezy wpisa¢ informacje na temat wyksztatcenia,
doswiadczenia i posiadanych przez Mentee kompetenc;ji.

Instrukcja

Yoy

Mentee (Imie i nazwisko):

Data:

Wyksztatcenie

Odbyte szkolenia

Doswiadczenie zawodowe

Posiadana wiedza
i umiejetnosci

Cechy osobowosciowe

Certyfikaty

Licencje

Posiadane kompetencje

miekkie

Cztonkostwo w
stowarzyszeniach i sie¢

kontaktow

10. | Hobby/ Pasje

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita
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1.3.

Formularz do analizy kompetencji Mentora

Formularz stuzy do opisania i oceny kompetencji Mentora i potrzeb

Cel stosowania
w zakresie jego przygotowania do tej roli.

<@‘> narzedzia
W formularzu nalezy wpisa¢ informacje na temat wyksztatcenia,

Instrukcja
doswiadczenia i posiadanych przez Mentora kompetenc;ji.

Yy

Mentor (Imie i nazwisko):
Data:
1. Stanowisko
2. Doswiadczenie zawodowe
3. Wyksztatcenie
3. Szkolenia
4, Posiadana wiedza

i umiejetnosci

Posiadane kompetencje

miekkie

Cztonkostwo w
stowarzyszeniach i sie¢

kontaktow

7. Hobby

Ulubione zajecia

Strona 1 O
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1.4. Kwestionariusz do samooceny dla Mentora
/‘ Cel Formularz stuzy do samooceny kompetencji przez Mentora. Mentorzy majg
@ stosowania do zaoferowania szerokg game zasobow. Sg one zalezne od rodzaju pracy,
narzedzia osobowosci, zainteresowan, doswiadczenia, sieci kontaktow (prywatnych i
zawodowych) i co niemniej wazne, dostepnego czasu. Formularz stuzy
ocenie przez Mentora posiadanych zasobdw i w razie koniecznosci,
udoskonalenia ich.
IS Instrukcja Udziel odpowiedzi na pytania w tabeli:
W TAK - T; NIE - N; NIE JESTEM PEWIEN/PEWNA -?
Pytania Odpowiedz
1. | Czy mam dos¢ czasu by zaangazowac sie w proces Mentoringowy?
2 Czy jestem zainteresowany pracg z mtodymi ludZzmi i czy ogdlnie rzecz biorac jestem chetny by ich
wspierac?
3. | Czy mam dos¢ cierpliwosci i spokoju by wspiera¢ mtodg osobe w poszukiwaniu jej wtasnej drogi jako
lidera i w odnoszeniu sukcesow w zarzadzaniu przedsiebiorstwem?
4. | Czy jestem chetny/a by postawic sie w sytuacji Mentee w celu zrozumienia jego/jej perspektywy i/lub
punktu widzenia?
5. | Czy jestem chetny/a by podzieli¢ sie swojg wiedzg i doswiadczeniem?
6. | Czy potrafie stworzyc konstruktywny proces nauczania, z wtgczeniem dyskusji, wskazywania na rézne
punkty widzenia i perspektywy, jednoczesnie pozostawiajgc podjecie decyzji Mentee?
7. | Czy mam umiejetnos¢ poprowadzenia Mentee, przy jednoczesnym Sledzeniu jego sposobu
myslenia/pomystéw?
8. | Czy jestem gotow pozostawi¢ w rekach Mentee wptyw i odpowiedzialnos¢ za zmiany?
9. | Czy jestem gotow/gotowa przejs$é przez trudne sytuacje a nawet konflikty pozostajgc zawsze
nastawiony/a na rozwigzanie korzystne dla obu stron, bez narzucania Mentee wifasnej opinii czy
perspektywy?
10. | Czy potrafie zacheci¢ do autorefleks;ji?
11. | Czy jestem gotow/gotowa zaakceptowaé odmienne opinie, pomysty i decyzje?
12. | Czy jestem chetny/a by odkrywa¢ nowe sposoby robienia rzeczy, bez trzymania sie zasady ,,zawsze tak
byto” (otwartosc i chec uczenia sie)?
13. | Czy mam dosc cierpliwosci i pokory? Dobry Mentor nie popycha Mentee w kierunku ,,szybkich
rozwigzan” w celu poradzenia sobie z kwestiami krytycznymi i/lub nie narzuca mu rozwigzan?
14. | Czy mdj system wartosci jest klarowny i czy zachowuje sie w sposéb autentyczny i konsekwentny? Czy
za stowami idg czyny?
15. | Czy potrafie zbudowad trwatg relacje z Mentee?
16 | Czy jestem w stanie poradzi¢ sobie z réznorodnoscig w konstruktywny i pozytywny sposéb?
17. | Czy jestem chetny/a zapewnic obecnosc¢ i wsparcie przy jednoczesnym pozostawieniu podejmowania
decyzji i odpowiedzialnosci w rekach Mentee? —{
18. | Inne ©
o
o
B
w»v
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1.5. Formularz do oceny zasobdw Nestora

Cel stosowania

Formularz stuzy do opisania i analizy kompetencji Nestora.

@‘ narzedzia
W formularzu nalezy wpisa¢ informacje na temat wyksztatcenia,

Instrukcja

Yy

doswiadczenia i posiadanych przez Nestora zasobdw.

Nestor/ustepujacy lider (Imie i nazwisko):

Data:

Stanowisko

Wyksztatcenie

Odbyte szkolenia

Doswiadczenie zawodowe

Posiadana wiedza i umiejetnosci

Cztonkostwo w stowarzyszeniach
i sie¢ kontaktow

Hobby

Ulubione zajecia

Strona 1 2

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj



Qs
®W FUNDACJA

™),
DGA
— SOWELO

WSPIERAMY WIELKICH JUTRA

2. Planowanie

Narzedzia
Mentorskie 2.1. Technika SMART
2.2. Harmonogram
Mentoringu
2.3. Formularz planu
dziatania dla

przedsiebiorstwa
2.4. Formularz celow dla

Mentee

2.5. Formularz planu
dziatania dla Mentee

Unia Europejska -

Europejski Fundusz Spoteczny
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2.1. Technika SMART

@‘ Cel stosowania

narzedzia
S

Instrukcja 1.

Precyzyjne ustaleniu celéw przez Mentee.

Mentor pyta podopiecznego, co go sktonito do przyjscia na
mentoring oraz jaki w zwigzku z tym stawia sobie cel. Mentor

zapisuje cel na kartce.

2. Mentor omawia z Mentee zapisany cel pod wzgledem kryteriow
reguty SMART.

3. Mentor prosi podopiecznego o zapisanie celu poprzez
wypetnienie ponizej tabeli.

Kryteria celu

Pomocne pytania

S — szczegdtowy/ konkretny

To kryterium weryfikuje jasnosc¢ i precyzje celu.
Jest spetnione, gdy osoby trzecie rozumiejg co jest
celem podopiecznego.

e (Czego doktadnie chcesz?
e Co konkretnie chcesz osiggna¢?
e Kiedy chcesz to uzyskac?

M — mierzalny

W tym punkcie mentor pomaga tak okreslié¢ swoj cel,
aby mentee byt w stanie weryfikowac czy zbliza sie do
realizacji celu czy sie od niego oddala.

e Co bedzie Twoim kryterium zmierzenia celu?

e W jaki sposdb zmierzysz, ze osiggnates cel ?

e Poczym rozpoznasz, ze jestes na dobrej
drodze do osiggniecia celu?

A — ambitny/ atrakcyjny

Na tym etapie, Mentor moze zweryfikowac , czy cel
stanowi dla podopiecznego wyzwanie i gwarantuje
rozwdj. Ta cecha jest przeciwwagg do kryterium
realistycznego i dba o to, aby cel nie byt zbyt banalny
dla podopiecznego.

e Co sprawia, ze ten cel jest dla Ciebie wazny?

e (Czy jest spdjny z Twoimi wartosSciami? Jakimi

e Zjakich powoddéw chcesz go osiggnac?

e Co sie zmieni jak go zrealizujesz?

e Jakg masz motywacje do osiggniecia tego
celu?

e (Czy jest cos co Cie powstrzymuje przed
realizacje celu?

R — realny/ wykonalny

Mentor powinien zbadac i precyzyjne okresli¢ zasoby,
jakimi dysponuje mentee i ktére moze nabyé w
okreslonym czasie oraz w odniesieniu do celu.

e Czy cel, ktéry sobie wyznaczytes jest realny?
e (Czego potrzebujesz do jego realizacji?

e Jakich potrzebujesz zasobdéw?

e Kto moze Ci pomdc w jego realizacji?

e Gdzie mozesz szukaé niezbednych zasobdéw?

T - okreslony w czasie

Cel potrzebuje ujecia go w ramy czasowe. W praktyce
Mentor powinien pomoc Mentee ustalié plan
dziatania z uwzglednieniem ram czasowych oraz
przyjecie daty osiggniecia celu.

e Kiedy chcesz finalnie osiggnac swdj cel?

e Kiedy zamierzasz zacza¢ realizacje celu?

e Co zrobisz najpierw?

e Jaki kiedy zrealizujesz kolejne etapy realizacji
celu?

e Jak bedziesz o nim pamietat?

S
-
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2.2. Harmonogram mentoringu

Cel stosowania

@‘ narzedzia

Instrukcja

Yay

mentoringowego w przedsiebiorstwie.

Niniejszy wzér stuzy do opracowania harmonogramu dziatan.

Celem narzedzia jest pomoc w zaplanowaniu procesu

Imie i nazwisko sukcesora
Obecnie zajmowane stanowisko
Docelowe stanowisko
Imie i nazwisko mentora
Planowany czas realizacji mentoringu
Lp. | Obszar | Stan Cel (stan Po czym poznamy, | Sposdb realizacji Potrzebne Termin
obecny pozadany) ze cel zostat celu, dziatania zasoby realizacji
osiggniety
1.
2.
3.
4,

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny
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TRAINING
Formularza planu dziatania dla przedsiebiorstwa

2.3.
Celem narzedzia jest pomoc w zaplanowaniu procesu

Cel stosowania
mentoringowego w przedsiebiorstwie.

<@‘> narzedzia
Niniejszy wzor stuzy do uzgadniania i zapisania celéw mentoringu
oraz opracowania harmonogramu dziatan.

Instrukcja
ID
YaY,
Cele — poziom przedsiebiorstwa — plan dziatania
Przedsiebiorstwo
Cztonkowie zespotu
Data
co KTO JAK (do) GDZIE OSIAGNIETO (dotyczy | Catkowicie/
KIEDY dziatania w obrebie czesciowo
celu)
data
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoleczny

Rzeczpospolita

- Polska

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj
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2.4. Formularz celéow dla Mentee
Celem narzedzia jest pomoc w okresleniu celdw, jakie stawia

Cel stosowania
sobie Mentee.

<@‘> narzedzia
Okresl cele, jakie chciatbys$/chciatabys$ osiggngé w procesie

mentoringu. Skorzystaj z ponizszej tabeli.

Instrukcja
1D
Yoy
Cele indywidualne
Mentee
Imie i nazwisko
Data
CEL — CO (szczegdtowy opis) | JAK Osiggalne, ale DLACZEGO DO KIEDY? Osiagniete
(mierzalne: | stanowigce (trafne: Czemu | (okreslone w catosci/
skad wyzwanie (czy da | miatbys to W czasie) czesciowo
wiadomo, sie je osiggna¢ w | robic? Jaka jest
Ze czynisz przewidzianym korzysc¢?)
postepy) czasie)
1.
2.
3.
4,
5.

Strona 1 7
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2.5.

Formularz planu dziatania dla Mentee
Celem narzedzia jest pomoc w zaplanowaniu przez Mentee

Cel stosowania
swoich dziatan w procesie sukcesji.

<@‘> narzedzia
Niniejszy wzdr moze stanowi¢ pomoc przy planowaniu dziatan
stuzgcych zdobywaniu potrzebnej wiedzy, umiejetnosci

Strona 1 8

Instrukcja
S
/A i doswiadczenia przez Mentee.
Indywidualne cele - plan dziatania
Mentee
Imie i nazwisko
Data
Cel:
PLAN DZIAtANIA
CO (kroki) KTO jest JAK (do) KIEDY | GDZIE OSIAGNIETO | Catkowicie/
potrzebny data czesciowo
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Rzeczpospolita Unia Europejska
- Polska Europejski Fundusz Spoleczny
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Europejskie
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3. Sesje Mentoringowe
Narzedzia
Mentorskie

3.1. Wskazowki do przebiegu
pierwszego spotkania
3.2. Przebieg pierwszego spotkania

3.3. Formularz oczekiwan od Mentoringu

3.4. Wzor umowy Mentor - Mentee
3.5. Wzor kontraktu Mentoringowego
3.6. Uzgodnienia kontraktu \@/
e

3.7. Model Score
3.8. Siatki
3.9. Model Gold
3.10. Model Grow

Unia Europejska -

Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

- Polska

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwo]
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3.1. Wskazéwki do przebiegu pierwszego spotkania

Q

Cel stosowania

Celem narzedzia jest pomoc w przygotowaniu sie i

narzedzia

Instrukcja

przeprowadzeniu pierwszego spotkania w procesie mentoringu
oraz zbudowanie relacji miedzy Mentorem a Mentee

Zapoznaj sie z ponizszg tabelg i przyktadowymi pytaniami, jakie
mozna zada¢ Mentee na pierwszym spotkaniu, aby wspoétpraca
przebiegata w sposéb partnerski i wspierajacy przez Mentee
nabywanie potrzebnych kompetencji. Mozesz przeprowadzic¢
rozmowe korzystajac z pytan w tabeli lub na ich podstawie
przygotowac swoje.

ROZPOCZECIE

Przyktadowe Pytania:

SPOTKANIA 1. Jak sie dzi$ czujesz? Co ma na to wptyw?
2. Jak chciatbys sie dzis czué? Co jest do tego konieczne?
3. Co waznego/ istotnego zdarzyto sie w Twoim zyciu w ostatnim czasie (tydziery/
miesigc /rok)? Co ma wptyw na to, ze tak postrzegasz te wydarzenia?
4. Kto miat wptyw lub co miato wptyw na Twoje zycie? Co sprawia, ze tak sadzisz?
5. Gdyby wszystko byto mozliwe co chciatbys zrobi¢?

BADANIE MOTYWACII

Przyktadowe Pytania:

MENTEE 1. Co sktonito Cie do wziecia udziatu w mentoringu?
2. Jakie chciatbys osiggnac rezultaty w tym procesie, aby uznac, ze to nie byt stracony
czas?
3. W jaki sposéb moge Ci pomdc w realizacji Twoich planéw?
4. Co sprawia, ze co$ robisz/ podejmujesz dziatania?
5. Jaki wysitek jestes gotow wiozyé w osiggniecie swoich planéw?
6. Na czym obecnie chcesz sie skupic¢?

BADANIE GOTOWOSCI

Przyktadowe Pytania:

WSPOLPRACY Z 1. Czy jestes tu gdzie chcesz by¢?
MENTOREM 2. Cojuz wiesz? Czego nie wiesz? Czego warto sie nauczy¢?
3. Jakie masz cele, wymien je?
4. Naile wskali 1 do 10 jestes zainteresowany wtasnym rozwojem?
5. Czy masz motywacje, checi? / Jak lubisz sie uczy¢?
6. Czy jestes gotow ciezko pracowad?

WPROWADZENIE

Przedstawienie sie mentora, jego zasobdw kompetencji doswiadczenia, wartosci, sposobu

MENTEE W pracy.
ZAGADNIENIE Opisanie przez mentora zatozen, zadan i poszczegdlnych rél w mentoringu, korzysci.
MENTORINGU Na koniec zadanie pytan sprawdzajgcych:
1. Co sadzisz na temat tej metody?
2. Czy masz pytania/ watpliwosci?
3. Czy potrzebujesz dodatkowych informacji?
DECYZJA Przyktadowe pytania:
1. Czyto cojuz wiesz pozwala Ci na podjecie decyzji o uczestnictwie w mentoringu i
wspotprace ze mng ?
2. W przypadku odpowiedzi NIE; Czego jeszcze potrzebujesz, aby podjgc decyzje?
3. W przypadku odpowiedzi TAK; To dobry moment, aby przejs¢ do kontraktu.
OMOWIENIE Przyktadowe pytania:
SPOTKANIA 1. Jakich odkry¢ dzi$ dokonates? Co odkrytes?
2. Zczym dzi$ wychodzisz? (refleksja)
3. Jakie s3 w Tobie emocje?
4. Czy masz feedback dla mnie? /jaki

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwd]

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny
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- Polska

Stronaz O



Lo |
®@ FUNDACJA
CMOASATIY N

®

< P

]

3 M

£
= [ .
[£ g enEe
£ .
= W TRAINING WSPIERAMY WIELKICH JUTRA DU VY LY

3.2. Przebieg pierwszego spotkania
Celem narzedzia jest pomoc w zaplanowaniu i przeprowadzeniu

Cel stosowania
pierwszego spotkania w procesie mentoringu.

@‘ narzedzia
Niniejszy wzdr moze stanowi¢ pomoc przy rozpoczynaniu spotkan

mentoringowych oraz uzgadnianiu celéw mentoringu

Instrukcja
Y )
Yoy
Etap 1: wprowadzenie i ustalenie celéw — wzér spotkania
Mentor Mentee
Przedsiebiorstwo Przedsiebiorstwo
Data Data
Fazy projektu Mentoringowego Fazy projektu Mentoringowego:
Spotkanie Spotkanie
Miejsce Miejsce
Ramy czasowe od - do Ramy czasowe od — do
Zakres spotkania: Spotkanie wstepne, podiozenie podwalin pod proces Mentoringowy
PROGRAM
Tresc Zakres Czas Komentarz
1. Poznanie sig, oczekiwania, etc. Sprawdzenie czy sg podstawy 1h | Umowe nalezy przygotowaé
i wymiana pogladow na temat dla wspotpracy, sprecyzowanie w oparciu o dzisiejsze
ogolnych warunkéw procesu oczekiwan, aspekty ustalenia i podpisa¢ przed
Mentoringowego organizacyjne, czas trwania etc. nastepnym spotkaniem
Umowa Sprecyzowanie programu 1h | Umowe nalezy przygotowac
Mentoringowego, poczatek, W oparciu o dzisiejsze
ustalenia i podpisa¢ przed
nastepnym spotkaniem

koniec, spotkania, wzajemne
oczekiwania, tematy

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

- Polska

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj
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Cel stosowania

@‘ narzedzia

Formularz oczekiwan od Mentoringu
Formularz stuzy do przemyslenia przez Mentora i Mentee oraz
sformutowania oczekiwan wobec mentoringu. Poznanie

wzajemnych oczekiwan pozwoli unikng¢ nieporozumien

i rozczarowan w procesie mentoringu.

Wopisz w formularzu jakie masz oczekiwania wobec procesu

IS Instrukcja
%v Mentoringu.
Mentor Mentee
Imie i nazwisko Imie i nazwisko
Moje oczekiwania wobec Mentoringu w ogdle? Moje oczekiwania wobec Mentoringu w ogéle?

Czego oczekuje od Mentora

Czego oczekuje od Mentee

Tematy do omdwienia w ramach procesu

mentoringowego

Tematy do oméwienia w ramach procesu

mentoringowego

Tematy wytgczone z procesu mentoringowego

Tematy wytgczone z procesu mentoringowego

%

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita
Polska
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Wz6r umowy Mentor - Mentee
Wzdr mozna wykorzysta¢ do przygotowania umowy miedzy

Cel stosowania
Mentorem a Mentee. Warto takg umowe zawrze¢ w sposdb

@‘ narzedzia
formalny.
Niniejsza umowa stanowi ,wytyczne” i musi zosta¢ zaadoptowana

do odpowiedniej sytuacji w Twojej firmie

Instrukcja
ID
YaY
Umowa miedzy:
Mentor Mentee
Imie i nazwisko Imie i nazwisko
Adres kontaktowy Adres kontaktowy
Adres e-mail

Adres e-mail

Numer telefonu

Numer telefonu

Kontakt pozgdany w nastepujacych terminach

Kontakt pozgdany w nastepujacych terminach

ZAKAZ kontaktu w nastepujgcych terminach

ZAKAZ kontaktu w nastepujgcych terminach

Nastepujgce warunki s3 wigzace dla obu stron — Mentora i Mentee, chyba ze z powaznych powoddw lub na

podstawie indywidualnej zgody strony postanowia inaczej:

1. Poczatek relacji mentoringowej

2. Koniec relacji mentoringowej

3. Czestotliwosé spotkan

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

- Polska

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj
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4. Okres przerwy miedzy spotkaniami
5. Osoba odpowiedzialna za zorganizowanie wspdlnego spotkania (planowanie, komunikacja, etc
6. Miejsce spotkan

7. Spotkanie mozna przetozy¢ z wyprzedzeniem (w dniach)

Umowa o zachowaniu poufnosci

Mentor i Mentee zobowigzujg sie do zachowania w poufnosci wobec oséb trzecich tresci spotkan i rozméw
Mentoringowych. Umowa o zachowaniu poufnosci pozostaje w petnej mocy nawet po zakonczeniu relacji

Mentoringowe;.
Podpis Mentee

Podpis Mentora

Miejsce i data

Miejsce i data

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

- Polska

Fundusze
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Wiedza Edukacja Rozwdj
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3.5. Woz6r kontraktu mentoringowego
/‘ Cel stosowania Wzdr mozna wykorzystaé¢ do uzgodnienia partnerskich zasad
@ narzedzia wspotpracy miedzy Mentorem a Mentee.
Instrukcja Niniejszy wzdr moze stanowi¢ pomoc przy uzgadnianiu przebiegu
% spotkan mentoringowych na pierwszym spotkaniu.
Mentor Mentee
Imie i nazwisko Imie i nazwisko
Cele jakie powinny zostac osiggniete w ramach Cele jakie powinny zostac osiggniete w ramach
procesu mentoringowego

procesu mentoringowego

Méj wktad w Mentoring

Maj wktad w Mentoring

Przygotowanie spotkan mentoringowych

Kto (odpowiedzialny):

Jak (tres¢, forma, miejsce, komunikacja, etc.):

niem informowac, etc.):

Kiedy (termin wykonania, z jakim wyprzedze

Dalsze ustalenia i uzgodnienia

Podpis Mentee

Podpis Mentora

Miejsce i data

Miejsce i data

Rzeczpospolita

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny
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3.6. Uzgodnienia kontraktu

/‘ Cel stosowania
@ narzedzia

Yay

Instrukcja

Celem narzedzia jest ustalenie partnerskich zasad wspétpracy
miedzy Mentorem a Mentee w procesie mentoringowym.

Niniejszy wzor moze stanowi¢ pomoc przy uzgadnianiu przebiegu
spotkan mentoringowych na pierwszym spotkaniu.

Opis pracy 1. Mentor w oparciu o oméwione wczesniej zasady, proponuje Mentee
wspolne ustalenie wzajemnych praw i obowigzkdw, zasad, ktére beda
obowigzywac w czasie trwania procesu.

2. Mentor pyta podopiecznego czy chce wzigé udziat w ¢wiczeniu i
deklaruje swoja pomoc.

3. Mentor wraz z Mentee naprzemiennie zapisujg (kartka, flipchart)
wazne dla nich zasady wspdtpracy.

4. Mentor moze pomoéc Mentee poprzez zadawanie pytan

5. Tworzenie kontraktu.

6. Podpisane kontraktu przez obie strony.

PRZYKLADOWE PYTANIA

Z czym Ci sie kojarzy mentoring? Jak mozemy zdefiniowac ten
proces?
Przewiduje dla nas X spotkan. Czy to jest dla Ciebie w porzadku?
Kiedy mozemy sie spotykac, uwzgledniajgc Twoje i moje mozliwosé
czasowe?
Gdzie chciatbys sie spotykaé, abys czut sie komfortowo?
Jak chcesz, abysmy sie do siebie zwracali? Po imieniu, czy zostali na
Pan/Pani?
Jaki masz styl pracy? Jak sie uczysz? Czy tylko, czy jeste$ otwarta/y na
rozwojowe zadania domowe, ktére bedziemy wspdlnie ustalac¢?
W jaki sposdb bedziemy ustalac czas i miejsce nastepnego spotkania?
W jaki sposdb potwierdzac swojg obecnos¢, wysytac zadania,
przemyslenia?
Co robimy, jesli ktos z nas nie bedzie mdgt sie pojawié na sesji
mentorskiej lub przewiduje spdznienie?
Jakie przewidujemy konsekwencje za nieprzestrzeganie zasad
kontraktu?

Czy decydujemy sie na zasade wzajemnej dyskrecji? Co przez to
rozumiesz?

Na czym dla Ciebie polega zaufanie? Jak mozemy ujac je w
kontrakcie?

Jakich tematdw nie poruszamy. Jakie informacje otrzymuje sponsor
procesu?

Co robimy, gdy ktéras ze stron bedzie sie czuta niekomfortowo w
procesie?

Jakie chciatbys/chciataby$ uzyska¢ rezultaty po naszych spotkaniach?

OMOWIENIE SPOTKANIA

Przyktadowe pytania:

Jakie wnioski wyciggasz z tego ¢wiczenia?
Jak myslisz po co ustala¢ taki kontrakt?

Kiedy Twoim zdaniem zachodzi potrzeba ustalania wspdlnych zasad?

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwd]

Rzeczpospolita Unia Europejska
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Model Score

©

Cel stosowania

Celem narzedzia jest wsparcie przy dokonywaniu zmian i pokonywaniu

narzedzia trudnych sytuacji.
Instrukcja Aby przeprowadzi¢ Mentee przez dowolny proces zmian, Mentor podczas
§% rozmowy z nim, analizuje nastepujgce obszary: symptomy (symptoms),
/A przyczyny (causes), cele (outcomes), zasoby (resources), skutki (effects).
Model SCORE zostat opracowany przez Roberta Dilts’a i Todda Epsteina.
Model wspiera w dokonywaniu zmian, pokonywaniu trudnych sytuacji.
Zaletg modelu jest to, ze mozna rozpoczg¢ prace w dowolnym punkcie i do
dowolnego punktu dojs¢, przechodzac przez poszczegdlne elementy
modelu tam i z powrotem.
Model SCORE
SYMPTOMY PRZYCZYNY CELE ZASOBY SKUTKI
W czym tkwi Cojest Co chcesz Kto moze Ci Co Ci da osiagniecie
trudnos¢? przyczyna 0siggnac? pomadc w celu, co sie zmieni?
problemu? osiggnieciu
tego?
Cojest Skad sie wzieta | Jakijest Twdj cel? | Jakich
problemem? trudnos¢? zasobéw Co zyskasz?
potrzebujesz?
Co chciatbys Czym jest to Jak ma by¢? Czego Jakie korzysci
zmienic? spowodowane? potrzebujesz, odniesiesz, gdy

aby osiggnac
to, co chcesz?

zrealizujesz
cel/wprowadzisz
zmiany?

PRZYKLADOWE PYTANIA

te sytuacje?

wyzwaniem?

mogq okazac
sie

przydatne?

Co nie dziafa? Jakie sg zrodta Jaka jest Twoja Co Ci bedzie Jak sie bedziesz czut
tej sytuacji? wizja? potrzebne, aby | kiedy osiggniesz cel/
zrealizowad dokonasz zmiany?
swoja wizje?
Co dobrze W czym lezy Jak W co
funkcjonuje? przyczyna? chciatby$/chciatbys, | potrzebujesz | Co sie zmieni?
aby byto? wierzyc¢?
Co swiadczy o | Co lub kto miat Co tu jest Ktére z Twoich
tej sytuacji? wptyw na prawdziwym doswiadczen

Fundusze
Europejskie
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3.8. Siatki
Cel stosowania

Celem narzedzia jest wsparcie przy dokonywaniu wybordéw i decyzji

<@‘> narzedzia
Aby przeprowadzi¢ Mentee przez dowolny proces dokonywania wyboréw
lub podejmowania decyzji, Mentor podczas rozmowy z nim zadaje mu

Instrukcja
pytania podane w ponizszych tabelach

VO

Co sie wydarzy, jesli to zrobie?

Co sie wydarzy, jesli tego nie zrobie?

Co sie nie wydarzy, jesli to zrobie?

Co sie nie wydarzy, jesli tego nie zrobie?

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Stronaz 8

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj



DGA

WSPIERAMY WIELKICH JUTRA

, SATE'T M
YviLl\J

O

§® FUNDACJA
N

AW

Czego nie chcemy? Co chcemy?
Eliminowanie Utrzymywanie
. .
> >
£ £
@ ©
£ £
o o
O o
Unikanie Osigganie
. (o
> >
£ £
© ©
£ £
() ()
2 2
o o
[=1)] [-T)]
8 8
(9] o
Czego nie chcemy? Co chcemy?
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3.9. Model GOLD
Cel stosowania

Instrukcja
vay,

Celem narzedzia jest wsparcie podczas sesji mentoringowych do

analizy, wyciggania wnioskéw i planowania zmian.

Aby przeprowadzi¢ Mentee przez dowolny proces zmian w
zachowaniu, Mentor podczas rozmowy z nim zadaje mu pytania

podane w ponizszych tabelach.

MODEL GOLD

Jaki byt Twéj cel.
Jak blisko jestes$ jego realizacji?

Jaki byt Twéj cel (Goal)?
Obszar dotyczy analizy celu

Jakie byty oczekiwania, a jak wyglada

rzeczywistosé?

Co osiggnates?
Jakie sg skutki/ efekty/ rezultaty?

Co osiggnates/as (Outcome)?
Okreslenie skutkéw/ rezultatow celu

Co sie zmienito?

Czego sie nauczytes
Jakie zebrates doswiadczenia?

Czego sie nauczytes/as (Learn)?
Okreslenie zakresu doswiadczen

Jaka wiedza na przysztos¢ z tego ptynie?
Jak mozesz to wykorzystacé?

Co zrobisz inaczej nastepnym razem?
Jakie inne dziatania / zachowania mozesz

(Differently)?

Co zrobisz nastepnym razem inaczej
zastosowac?
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3.10. Model Grow

/‘ Cel stosowania
@ narzedzia

Instrukcja 1.

:

3.

Metoda GROW to technika rozwijania / modelowania zachowann Mentee
poprzez zadawanie mu pytan. Model GROW sktada sie z czterech czesci. Moze
by¢ wykorzystywana do pracy na poczatku procesu lub podczas kazdej ses;ji.

Mentor zadaje mentee pytania z kazdego obszaru.
Mentee zapisuje je na kartce.
Mentee dokonuje zobowigzania podjecia dziatan w okreslonym

terminie i kolejnosci.

Kryteria celu

Pomocne pytania

GOAL- okreslenie celu

Podstawowym zatozeniem tego modelu jest ustanowienie
celdw. Mentee powinien okresli¢ postawié cel
dtugoterminowy, cel krétkoterminowy, cel sesji, cele w
konkretnych kwestiach itd. Nastepnie powinien okresli¢,
jakie beda jego rezultaty, po czym pozna, ze cel zostat
osiggniety. Tutaj nalezy sie gtéwnie skupié na okresleniu
mierzalnego, konkretnego i realnego celu. Przydatne
pytania, ktére mozna zadac¢:

e (Czego oczekujesz?

e Co chciatbys zrealizowac podczas tej sesji?

e Jaki masz cel, co chciatbys osiggnaé¢ w wyniku
tej sesji i kolejnych?

e (Czego naprawde pragniesz?”

e Nad czym chcesz pracowac?

e (Czy jestes w stanie osiggngé cel?”

e Poczym poznasz, ze cel zostat osiggniety?”

e Jakie masz cele na te sesje/ rok / kwartat /
wobec tego Klienta...?

e Cojest dla Ciebie najwiekszym wyzwaniem?

REALITY - rozpoznanie rzeczywistosci

W tym punkcie analizuje sie aktualng rzeczywistos¢ —
sytuacje, w jakiej znajduje sie Mentee. To wazny element,
poniewaz dzieki niemu Mentee moze dostrzec nowe
perspektywy. Doktadne zbadanie tej rzeczywistosci jest
jednym z czynnikdw sukcesu, Mentor powinien zebra¢ od
podopiecznego informacje zwrotne na temat skutkéw

podjetych dziatan.
Obserwacje powinny dotyczy¢ konkretnych zachowan np.:

e zachowanie A podczas pracy spowodowato...

e zachowanie Y w kontaktach z Klientem X / Klientami
dato efekt...

e zachowanie Z w stosunku do kolegéw / podwtadnych

byto powodem...

e Cosie sprawdzito?

e Co nie zadziatato?

e Cosie dzieje teraz?

e Jaka jest Twoja obecna sytuacja? Jak sie z nig
czujesz?

e Co obecna sytuacja oznacza dla Ciebie? Co
mowi o Tobie samym?

e Jakie sg fakty?

e Jakie dziatania juz podjates?

e Co, kto, kiedy, jak czesto? Co to dla Ciebie
oznacza?

e Jaki jest wptyw tego zdarzenia (tej sytuacji)?

e Jakie Twoje zachowanie wptyneto na to, ze...?

e Co dokfadnie zrobitas / zrobites w tej kwestii?

e Jakie przeszkody trzeba jeszcze pokonac?
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OPTIONS - poznanie mozliwosci, opcji

Ta cze$é koncentruje sie na wypracowaniu przez Mentee
listy konkretnych zadan, mozliwosci stuzgcych osiggnieciu
celu. Wygenerowanie zestawu opcji ma na celu
umozliwienie maksymalizacji wyborédw. W celu realizacji
sytuacji / celu / lub zmiany zachowania, Mentee generuje
co najmniej jedng mozliwos¢ zmiany. Do
wygenerowanych przez Mentee rozwigzan, Mentor moze
doda¢ swoje pomysty, propozycje rozwigzan. Po
zamknieciu listy opcji Mentor i Mentee wspdlnie pracuja
nad posegregowaniem ich zgodnie z przyjetymi
kryteriami pierwszenstwa i elastycznosci.

Co mozesz zrobi¢ zeby osiggnaé cel?

Co uniemozliwia Ci osiaggniecie celu?

Co mogtabys / mégtbys zrobié, aby przyblizy¢
sie do celu?

Kto moze Ci w tym poméc?

Ktére rozwigzania najbardziej Ci odpowiadajg?
Jakie s3 alternatywne mozliwosci osiggniecia
celu?”

Co jeszcze mozesz zrobic, aby osiggnac cel?”
Jak inaczej mozesz to zrobic?

Co sie stanie, jezeli te ograniczenia beda
usuniete?

Jakie s3 zalety i wady kazdej z opcji?

Czym sie kierujesz?

Jakie kryteria bedziesz brat przy wyborze
kazdej z opcji?

Jak inaczej mozesz to zrobi¢?

Co jeszcze sprawdza sie w takiej sytuacji?

Co jeszcze mozesz zrobic?

WILL lub WHAT NEXT? — Podejmowanie decyzji
i ustalanie planu

Ta czes¢ stuzy wyciggnieciu wnioskdw prze Mentee,
podjeciu decyzji a takze ustaleniu planu dziatania w celu
osiggniecia celu, zmiany zachowania/sytuacji. Wazne jest
okreslenie w jakim czasie zostanie to dziatanie wykonane

Ktora z opcji mozliwosé (lub mozliwosci)
wybierasz?

Ktére z rozwigzan najbardziej Ci odpowiada?
Jakie rozwigzanie wybierasz?

Ktére rozwigzanie datoby Ci najwiecej
satysfakg;ji?

Co zrobisz najpierw?

Jakie sg etapy w drodze do celu?

Jak bedziesz sie motywowac?

Jakiego wsparcia potrzebujesz i z czyjej strony?
Co moze Cie zatrzymad podczas drogi do celu?
Jak bedziesz mdgt pokonac te trudnosci?

Kto moze Cie wspierac lub dopingowac w
drodze do celu?

Kiedy to zrobisz?

Co jeszcze mozesz zrobic?
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4. Monitoring Mentoringu

4.1. Arkusz ewaluacji

Mentoringu
4.2. Arkusz oceny f‘/
przebiegu Mentoringu I:I[l”
4.3. Lista kontrolna oceny Narzedzia
przebiegu procesu ¢ .
Mentoringu Mentorskie
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Celem narzedzia jest ocena przebiegu procesu mentoringowego

4.1. Arkusz ewaluacji mentoringu

/‘ Cel stosowania
@ narzedzia w przedsiebiorstwie.
Instrukcja Zmodyfikuj arkusz, tak aby dopasowa¢ do swoich potrzeb
1D
YaY,

Imie i nazwisko sukcesora

Obecnie zajmowane stanowisko

Docelowe stanowisko

Imie i nazwisko mentora

Czas realizacji mentoringu

Data ewaluacji
Osiagniete cele

Zaplanowane cele

Zrealizowane dziatania

Zaplanowane dziatania
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Momenty kluczowe Wdrozone rozwigzania

Jakie dziatania sg wskazane w tym celu? Kiedy?

Jakie kompetencje powinny by¢ nadal

rozwijane?

Inne

Inne
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4.2. Arkusz oceny przebiegu mentoringu
/‘ Cel stosowania Celem narzedzia jest ocena przebiegu procesu mentoringowego
@ narzedzia w przedsiebiorstwie.
Instrukcja Zmodyfikuj arkusz, tak aby dopasowac do swoich potrzeb

Yoy

Imie i nazwisko pracownika dokonujgcego

oceny

Imie i nazwisko mentora

Cel mentoringu

Stopien realizacji (%)

Planowany czas realizacji mentoringu

Data oceny

1. Czy czas realizacji jest lub byt zgodny z planowanym?

1. [ ] Tak 2.[ ] Nie

Jesli nie, to jakie wystgpity réznice?

2. Czy cel okreslony dla mentoringu jest lub byt dla Ciebie zrozumiaty?

1.[ ] Tak 2.[ I Nie
3. Jak oceniasz swoje przygotowanie do przejecia planowanego stanowiska?
1. |:| bardzo dobrze 2. |:| dobrze 3. |:| zle

Uzasadnienie:
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4.

1. [_] bardzo dobrze

Uzasadnienie:

3.[]ze

2.[ ] dobrze

CREATIVE
RATE
ING
Jak oceniasz umiejetnosé precyzyjnego przekazywania informacji przez mentora?

5.

Jak oceniasz wiedze fachowag mentora?

1. [_] bardzo dobrze

Uzasadnienie:

2. |:| dobrze

3.[]zle

(

\_

6.

Jak oceniasz umiejetnos¢ przekazywania wiedzy i doswiadczenia przez mentora?

3.[]zle

2. |:| dobrze

1. |:| bardzo dobrze

Uzasadnienie:

[

\_

7.

Jak oceniasz umiejetnosc szczerego, a jednoczesnie nieranigcego przekazywania informacji

zwrotnych przez mentora?

1. |:| bardzo dobrze

Uzasadnienie:

2. |:| dobrze

3.[]zle

-
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Jakie zachowania mentora Twoim zdaniem szczegdlnie wspierajg/wspieraty Cie w osigganiu Twoich

8.
celéw?

J

9. Ktére ze zrealizowanych dziatan wptynety szczegdlnie na Twoje przygotowanie do podjecia nowych

wyzwan?

-

J

10. Co Twoim zdaniem zaktdca/zaktécato przebieg procesu mentoringu?

/

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita

- Polska

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Stronaj 6



DGA

3

=

o

g

=z [

o

£

e WSPIERAMY WIELKICH JUTRA

Lo |

@ FUNDACJA
CMAYYATTELTYT M
DU VY ILLU

Lista kontrolna oceny przebiegu procesu mentoringu

4.3.
Cel stosowania

Instrukcja

Yay

mentoringowego w przedsiebiorstwie.

Celem narzedzia jest monitoring i ocena przebiegu procesu

@‘ narzedzia
Niniejszy wzér moze stanowi¢ pomoc przy ocenie przebiegu

procesu mentoringowego.

Cel mentoringu (opis):

/Data ukoriczenia:

Ostateczny Termin:

Osoby zaangazowane:

Czy cel zostat osiggniety? Tak, catkowicie/czesciowo/nie

Co planowano osiggnac:

Co osiagnieto:

Rzeczpospolita
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Czy wystapity nieprzewidziane zdarzenia?

Czy wprowadzono zmiany? (do wypetnienia tylko jesli zmiany sie pojawity)

Czy byty jakiekolwiek opdznienia?

Jesli tak, jaki byt powdd opdznien?

Co najbardziej podobato Ci sie w catym procesie?

Co do poprawy?

Inne spostrzezenia
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