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1. KONCEPTY A ZAMERY KRUHOVEHO CYKLU MODELU
MENTORINGU V PROJEKTU Q-SER

1.1. Uvod

Poté, co byl pfedstaven model 103, ktery se zaméfuje na Uroven organizace, bude nize
pfedstaven i model 104, ktery se zaméruje na aktivity a Skoleni na nizsi uUrovni, tedy
zaméstnancl v dané organizaci. Tento model umozriuje komunikaci mezi personalem obci, a to
za UcCelem, aby zlepsili svoje kompetence, jako je napfiklad:

- porozumeéni kulture,

- uvédomeéni si sebe sama,

- znalost, jak komunikovat s jinou kulturou,
- adaptacni dovednosti,

- organizac¢ni dovednosti,

- mezikulturni komunikacni schopnosti,

- slusny a respektujici postoj,

- schopnost budovat vztah,

- osobni a profesni zainteresovani,

vSechno toto vede k socidlnimu zapojeni cilovych skupin projektu Q-SER, celkové zméné v
organizaci a propagovani principu nediskriminace.

Druhym cilem modelu 104 je proskolit zaméstnance, a to pomoci prezentace rliznych nastrojl
a zasad, a to za Ucelem se stat mentory &i e-mentory. Propagovani zvySovani sebeuvédomeéni a
osobnich schopnosti u osob, které maji pracovat jako mentofi a ktefi komunikuji s cilovymi
skupinami projektu Q-SER, umoZiuje témto osobam ziskat vétsi motivaci pro svou praci, vetsi
efektivitu, produktivitu, a také pozitivnéjsi ndladu. Z toho také plyne, Ze jejich klientim, tedy
cilové skupiné projektu Q-SER, budou poskytovany lepsi sluzby.

Kruhovy cyklus modelu mentoringu tudizZ cili na konkrétni zaméstnance organizace a poskytuje
nastroje a informace k tomu, aby Iépe dospéli do pozice (e-)mentord, a také k tomu ziskali
potfebné informace.

Tim, Ze se zaméstnanec stane soucasti Kruhového cyklu mentoringu, mlze:
° Ziskat inherentni znalost zkusenéjsiho personalu,

° Upevnit svou znalost toho, jak komunikovat/pracovat s imigranty,

. Projit Skolenim, jak se stat v dané organizaci e-mentorem,

° Aplikovat uceni zaloZzené na pracovnim pfistupu,

° Jako e-mentor prenést znalosti na ostatni personal dané organizace,

° Mit pristup ke spravnym krokdm, sekcim FAQ, zkusenému personalu,

© Q-SER Konsorcium
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° Ptispivat k zavazku spolecnosti |épe obsluhovat klienty a snizovat tak napriklad pocet
stiZznosti.

Tento pfistup je v pfimém spojeni s politikami Evropské komise o imigraci a schématlm, jak
dosahnout vyvazeného pfistupu?, coz zahrnuje dobré’mistni a socidlni zaclenéni imigrant( a
uprchlikd do hostitelské zemé. Pomoci modeld 103 a 104, Skoleni cilové skupiny zaméstnanct
se zaméfuje na to, jak se stat mentorem, ale také na podporu sebeuvédoméni, prav,
nezavislosti a zapojovani se. Pomoci respektu k lidskym pravam, podpore kritického mysleni a
schopnosti mluvit sdm za sebe, tento model poskytuje nezbytné forum a pouzitelné nastroje, a
také metodologii a informace.

Jak tedy model funguje? Model se skladd z nékolika krokd, kde kazdy z nich predstavuje fazi
nezbytnou k tomu, aby se dosahlo cile. Personal a organizace tak musi vsechny tyto kroky
podniknout. Pomoci schematické struktury to vypada nasledovné:

84

104: Circular Cycle of Mentoring Model - Concept

104 - Circular Cycle of Mentoring Model - Grass Root level

L 2 L 2 ¥

Online Pairing / matching two External professionals Evaluation of mentoring
access to staff members to form lob Shadowing [ creation of good
platform mentoring couple activities practices

platform
material on
3. Access generic

(OERs)

1. Username to enter
2. Access training
Mentoring — OER

training material

1. Online pairing of staff

2. Signature of

agreement (rules of

collaboration, etc.)

3. Online collaboration

tools (forum, chat,
area to upload /
exchange Filas?)

4. Reporting tools

Inquiry support by
external professional
(database available),
Job shadowing
activities (templates
and reporting form,
guidelines for Job
shadow trainers)
Reporting templates

1. Online evaluation

forms

2. Good practice

templates for
completion

3. Input to Q&A section
4. Register on e-mentor

database (future
mentors)

= Impact evaluation by organisation to feed into 103 and 104

Po podniknuti kazdého kroku/faze, Ucastnici modelu prosli nasledujicimi online a offline
aktivitami:

A.  Spdarovani s mentory: nastaveni a sprava dvojic mentorl a mentorovanych. Mentofi by
méli znat pojmy mezikulturniho vzdélavani a méli by obecné vést Skoleni pomoci
vzdélavaciho pfistupu a méli by védét, jak je to celé zakotveno ve vzdélavacim prostfedi.
Skoleni mdZe probihat online pomoci modelu 103 nebo pomoci workshopt v modelu 104.

B.  Ziskani Skoliciho materialu, ktery pomaha schopnosti zlepSovat

C. Pristup k externim profesionaliim pomoci online databaze, a také komunikacnich nastroj
k vzajemné diskuzi a komunikaci. To povede ke zlepseni vymény know-how

L http://www.europarl.europa.eu/factsheets/en/sheet/152/immigration-policy
2 https://ec.europa.eu/regional policy/sources/docgener/studies/pdf/local integration.pdf
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D.  Zpravy k vyvhodnocovani komunikace

E. Opétovné vyuziti modelu a jeho dopadu zpét v organizaci a celkovy prenos na jind
oddéleni.

1.2. Metodologie

Kruhovy cyklus modelu mentoringu se pouziva v pfistupu odshora nahoru a byva kombinovan
s Kruhovym modelem ucinku a tim organizaci poskytuje nezbytné nastroje pro Skoleni
zaclefiovani, socidlniho zaclefiovani, zlepSenou efektivitu administrativy, ale také komunitam
nabizi moZnost mit zaméstnance, ktefi jsou otevienéjsi novym myslenkam, nemaji stereotypy,
cti demokratické hodnoty a nedélaji mezi lidmi rozdily (kolegové nebo pfijemci sluzeb).
Organizace mohou nasledné tyto dva modely vzit a aplikovat je na dalsi cilové skupiny, jako jsou
novi zaméstnanci, mladi védci, pfipadni novi zaméstnanci nebo starsi zaméstnanci se
zastaralymi schopnostmi.

Postup tohoto modelu spociva v konkrétnich krocich a tyka se rozlicnych témat a zajmovych
oblasti. Néktera z téchto témat jsou napfiklad nasledujici:

- Potfeba porozumét prekazkam, kterym zaméstnanci Celi, co se tyCe pfistupu ke Skoleni a
cesté k tomu se stat mentorem

- Pouziti IKT nastroji (LMS) a dalsich vzdélavacich zdroji a komunikacnich nastroj

- Spoluprace s jinymi zaméstnanci, ktefi mohou byt nadfizenymi, a pfekonavani s tim
spjatych prekazek

- Schopnosti a dovednosti, které musi mit mentofi.

Protoze mezikulturni Skoleni a mezikulturni komunikace je v modelu 104 klicova, model na toto
téma obsahuje webina¥, a také OVZ.

© Q-SER Konsorcium
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2. DETAILNI KROKY IMPLEMENTACE

NiZe uvedené kroky ukazuji, jak by v organizaci méla probihat implementace modelu 104. Tyto
kroky jsou zde ukazany z detailniho pohledu a ukazuji klicové aktivity. NiZze budou detailné

popsany.

2.1. Krok 1: Pristup k online platformé informaci a Skoleni

Pfed zapocetim modelu 104 jsou uZivatelé vedeni k tomu, se podivat na online $kolici systém
projektu Q-SER, kde mohou najit Skoleni v téchto tfech oblastech:

- Uvod do multikulturalismu a imigrace

- Diverzita jako zdroj bohatstvi

- Mezikulturni komunikace: Smérovani ke vzajemnému porozuméni
Uvodni gkolenf slouZici k detailnimu progkoleni personalu.

To zahrnuje tyto aktivity:

1. Vytvoreni uZivatelskych jmen a hesel pro vzdélavaci systém a prvni pfistup do tohoto
systému. V pripadé potfeby konzultujte uzivatelsky manual.

2. Pouziti online komunikaénich nastrojd, které pomahaji nastavit skolici prostfedi a zpisob
spoluprace s profesionaly a mentory.

3. Interni postupy ke zvazeni. V dalSim kroku by osoba zodpovédna za Skoleni a parovani
méla zvazit pfipadné interni postupy, které by mohly byt vtomto pripadé aplikovany. Tyto
postupy mohou byt pravni, procedurdini nebo se mohou odehravat v daném oddéleni
nebo jinde, coz mlzZe pro zaméstnance tvofit prekazku k tomu, aby se na materialy
podivali, kdyZ jsou v praci. Pfi sepisovani zpravy o vybéru a smérnic/kontrolniho seznamu,
musi byt zahrnut kratky Uvod o postupech.

Skolici program, ktery je sou&asti 104, se sklada ze tii rozdilnych OVZ (Otevfenych vzdélavacich
zdroji), které jsou v systému dostupné. Skolici material tvofi doplnék k online koleni pomoci
vzdélavaciho systému a mél by byt budoucimi mentory pouZivan k tomu, aby se pfipravili na
svoje role mentord.

2.2. Krok 2: Parovani - propojovani mentort a mentorovanych

Dalsim krokem je utvofit dvojice mentorl a mentorovanych. Tato faze je jednou z
nejdUlezitéjsich.
Pfiprava v organizaci:

1. Postup pdrovani: tento krok mlZe byt proveden bud online, nebo offline pomoci diskuze
se treti stranou. V pfipadé online postupu by mentorovani méli byt schopni vyplnit svdj
profilovy list s cili a zaméry a systém by je tak mél propojit s vhodnym mentorem. Mentor
bude postupovat podobnym zpUsobem, kde jeho profilovy list obsahuje informace o jeho
schopnostech a dovednostech, zkuSenosti a know-how, ale také ochoté véci ménit k

© Q-SER Konsorcium
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lepSimu. V projektu Q-SER testovani parovaci metodologie probihalo offline. Vybranym
oddélenim, ktery se zucastnil, bylo oddéleni matefské Skoly. Protoze se ucastnici
navzajem znali, postup parovani probéhl offline. Tento postup by mél probihat nestranné
a objektivné. Je dulezité, aby mentorovani védéli, Ze bude o jejich potieby postarano a ze
budou propojeni s mentorem, ktery jim bude rozumét a ktery je fadné povede.

2. Konkrétni parovani: jakmile je proces parovani Uspésny, je tento postup dokoncéen. Obé
strany jsou navzajem predstaveny. Pokud pfedstaveni probéhne v online prostfedi, mélo
by to zahrnovat komunikacéni nastroje, jako je napfiklad chatovaci mistnost (pro osobni
konverzaci), forum, které mlze byt verejné nebo uzaviené, databazi, kam lze nahravat
dokumenty pro prezkum.

3. Dohody: kazda dvojice by méla podepsat pisemnou dohodu, kde budou uvedeny cile a
Uspéchy a kde budou sepsany charakteristiky mentoringu. Jednd se o dllezity dokument,
protoZe tvori dohodu, kterou by obé strany mély dodrZovat. Tato dohoda by méla byt
vytisténa, poté by si ji strany mély precist a nasledné podepsat. Pokud je to mozné, mély
by ji také naskenovanou vloZit do online slozky, ke které budou mit obé strany pfistup a
mohou ji také kdykoliv otevfit.

4.  Pravidla spoluprace: ve viech dohoddch, at uz psanych nebo ne, by méla byt zminéna
pravidla spoluprace. To se tyka hlavné organizace a jejich struktur, a také toho, jak funguiji
jeji interni procesy.

5.  Formulafe pro podavani zprav: mély by byt uvedeny do praxe procesy pro podavani zprav,
stejné jako je tomu ve vSech partnerstvich, Skolicich programech, mentoringu atd.
Nastroje pro podavani zprav by mély pokryt viechny sezeni, ale také by mélo byt
provedeno celkové vyhodnoceni, a to za Ucelem spravného ucinku. Dvojice by se mély
navzajem hodnotit a mentofi by méli pouzit Sablony spravnych krok( dostupnych v
modelu 103, a to za Ucelem vytvoreni spravnych krok( a pripadovych studii, které budou
moci byt znovu vyuzity v daném systému (modelu mentoringu).

2.3. Krok 3: Externi profesionalové - mentofi: online databaze.
Stinovani prace

Nékteré organizace mohou mit malo zaméstnancl nebo se jim nepfihlasilo dost kandidatl na
mentorské pozice, a proto mohou spolupracovat s externimi profesionaly-mentory. V tomto
pripadé by méla byt navrzena online databaze, kde by mohli profesionalové podat své prihlasky
na pozice mentord.

Ptipravna faze:

1. Online systém, ktery je pfipraven na podavani prihlasek. Profilové fotografie by mély byt
podobné tém v internim pfihlasovacim procesu pro mentoring.

2. Externi profesionalové by méli mit pfistup k uzivatelskému manualu systému, a to za
Ucelem, aby mohli pIné vyuZzit jeho vyhod.

3. Komunikaéni nastroje: dany online systém by mél poskytovat online komunikacni
nastroje, jako je napfiklad diskuzni férum pro uzaviené a verejné skupinové chaty,
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chatovaci mistnost a méla by zde také byt moznost interniho systému pro zasilani e-maild
s funkci zaznamenavani komunikace mezi danou dvojici.

4. Profilova Sablona pfihlaseni mentora by méla byt sepsana danou organizaci a osobami
zodpovédnymi za postupy mentoringu, a to za Ucelem zajiSténi spravnych internich
postupl, zajma, potfeb a funkci.

5. V pripadé potfeby mohou byt zorganizovany workshopy pro externi mentory, a to pokud
se chtéji zucastnit a poskytnout znalosti a know-how jako konzultanti pro ostatni dvojice
nebo jako konzultanti pro organizaci a mentorované. Struktura workshopu se fidi
strukturou uvedenou v modelu 103. Béhem workshopl budou diskutovany konkrétni
scénare a model 104 také obsahuje nékolik scéndrd z redlného Zivota, které mohou byt
vyuZzity jako priklady.

Kromé Skoliciho materidlu ma projekt Q-SER jesté druhotnou podpUrnou strukturu, a to
stinovani pracovnich povinnosti. Tento postup ma za cil pfipravit budouci mentory. Dostupny
program stinovani pracovnich povinnosti se sklada z nékolika nastroji a metod, které pripravuji
jednu osobu na provadéni stinovani. Tento postup je soucdsti procesu mentoringu. Osoba,
kterd provadi stinovani, mize byt bud' Skolitel, nebo ¢lovék, co ma zkuSenosti s poskytovanim
Skoleni.

Nastroje (slozky), které jsou dostupné v sekci stinovani, jsou nasledujici:
1.  Obecné informace o stinovani pracovnich povinnosti

2. Kroky, které musi byt organizaci podniknuty, pro umoznéni stinovani pracovnich
povinnosti

3. Nastavovani Skolicich krokd pro stinovani pracovnich povinnosti
4. Kontrolni seznam pro Skolitele, ktefi provadéji stinovani pracovnich povinnosti

Stinovani pracovnich povinnosti je dobra technika pro poskytovani pfimé a okamZzité zpétné
vazby, a také pro vyhodnocovani prace zaméstnance. Vysledky konstruktivni kritiky mohou byt
pfimo aplikovany ve vykonu prdce a denni rutiné a mohou tak spole¢né s mentoringem tvofit
velmi uspésnou kombinaci.

2.4. Krok 4: Vyhodnocovani mentoringu, sepisovani spravnych
krok(

Vyhodnocovani mentoringu je velmi dllezité, protoZe poskytuje vyhodnocujici data ucinku,
méreni vysledk( aktivit, a také vytvari spravné kroky, které mohou byt znovu pouZzity/pouzity s
novym cilem, a to v ramci dané organizace a dvou danych modeld (103 a 104).

V projektu Q-SER mUze byt vyhodnoceni mentoringu poskytnuto online nebo pomoci
papirového formulare. V online verzi by systém mél disponovat k tomu nezbytnymi nastroji. V
pfipadé papirového formulafe by méla byt mentorem ve spolupraci s manazerem oddéleni a
hlavnim manazerem sepsana Sablona. Takto mohou byt posbirana data a nasledné zpracovana
do spravnych krokd, aplikaci novych metod a oblasti, a také identifikace dovednosti a
schopnosti potfebnych pro nahrani programu a nového obsahu do modelu 103.

Pfiprava v organizaci:

© Q-SER Konsorcium
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1. Nastaveni online aspektl k vyhodnocovani. Technické oddéleni by mélo vytvorit sekci pro
nahrdvani online dat vyhodnocovani, do které budou mit pristup vSichni uzivatelé tohoto
systému. Vysledky by mély bit sesbirany ve formatu excelové tabulky (exportované)

2. Mentoring by mél byt vyhodnocen v oddélené sekci kroku 1. Vyhodnoceni by se mélo
zamérit na nasledujici prvky:

a) Mentorovu schopnost vést mentoring

b)  Aspekty mentoringu a pracovni témata

c)  Metodologie mentoringu

d)  Osobnivztah mentora a mentorovaného

e)  Nastroje pouzité béhem mentoringu

f) Jiny aspekt, ktery je danymi stranami povazovan za dUlezZity.

3. Sablony spravnych krokd: dané $ablony mohou byt stazeny ze sekce 103 a mohou byt
obéma stranami poufZity k vytvareni spravnych krokd. Spravné kroky mohou byt znovu
pouzity. Jedno velké opétovné poufiti je jejich mozny pfenos na jind oddéleni nebo jiné
dvojice, kde mentoring probiha.

4.  Sekce otdzek a odpovédi: méla by byt vytvorena online sekce otdzek a odpovédi. Méla by
vyhovovat narokim mentor( i mentorovanych a Uvodni otdzky a odpovédi by mély
pochdzet z workshopu poradanému jako soucast modeld 103 a 104.

5. Databaze mentord: vSichni mentofi by méli byt registrovani at uz online nebo offline, a to
za Ucelem, aby dané organizace mohla vyuzit jejich Udaje a profil pro pfipadné budouci
pouZziti. ProtoZze mentorovani, ktefi prosli procesem Skoleni a mentoringu, nyni sami
mohou byt mentory, dand databaze se bude postupem casu rozrlstat.

v

Vyhodnoceni Gcinku, které bude nahrano do modeld 103 a 104

Jednim s charakteristik modelu 104 je to, Ze mUZe byt v daném systému znovu poufZit. Vysledky
mentoringu a obdrZend data mohou vést k velkym zménam v tom, jak dana organizace a jeji
zameéstnanci funguji. Zmény také mohou nastat v jejich celkovém chovani.

Pro kazdy krok organizace a jeji mentofi nyni zaznamenali a do budoucna uméji sepsat strategii,
nezbytné Sablony a ndstroji, nastavili pribéh spoluprace a nezbytné struktury networkingu, ale
také vytvorili seznam/databazi spolupracovnikd a skolitel pro budouci spolupréaci. Poté, co je
Uspésné vytvoren Kruhovy cyklus modelu mentoringu, budou mit pfistup k novym mentoram,
novym pripadovym studiim a spravnym krokdm, databazi mentor(, databazi externich
profesionald-mentord, technikdm Skoleni stinovani pracovnich povinnosti, a také danému
materialu pro poradani skoleni.
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