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Disclaimer

Dieses Projekt wurde mit Unterstiitzung der Europdischen Kommission finanziert. Die Unter-
stitzung der Europaischen Kommission fur die Erstellung dieser Veroffentlichung stellt keine
Billigung des Inhalts dar, der nur die Ansichten der Autoren wiedergibt, und die Kommission
kann nicht fur die Verwendung der darin enthaltenen Informationen verantwortlich gemacht
werden.

Referenznummer des Projekts: 2017-1-ELO1-KA204-036335.
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Nutzungsrechte

Dieses Werk ist unter der CC BY Creative Commons Attribution 4.0 International License lizen-
ziert.

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
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1. KONZEPT UND ZIELE DES CIRCULAR CYCLE OF MENTO-
RING MODEL IM Q-SER PROJEKT

1.1. EinfUhrung

Nach der Vorstellung des 103-Modells, das auf die Organisationsebene ausgerichtet ist, ist das
unten vorgestellte 104 darauf ausgerichtet, die Aktivitaten und Schulungen auf niedriger Ebene,
d.h. die der Mitarbeiter in einer Organisation, gezielt durchzufiihren. Das Modell ermoglicht die
Interaktion zwischen den Mitarbeitern der Gemeinde, um ihre Kompetenzen zu verbessern:

- verstandnis des Kulturbegriffs,

- selbsterkenntnis,

- kenntnisse Uber interagierende Kulturen,

- anpassungsfahigkeiten,

- organisatorische Fahigkeiten,

- interkulturelle Kommunikationsfahigkeiten,

- Einstellung der Bescheidenheit und des Respekts,
- Fahigkeiten zum Aufbau von Beziehungen,

- und personliches und berufliches Engagement.

die alle zur sozialen Integration der Q-SER-Zielgruppen, zum grundlegenden Wandel innerhalb
einer Organisation und zur Forderung des Grundsatzes der Nichtdiskriminierung fihren.

Das zweite Ziel von 104 ist es, die Mitarbeiter durch die Prasentation verschiedener Instru-
mente und Richtlinien zu E-Mentoren oder Mentoren auszubilden. Die Forderung der Selbst-
befahigung und der Weiterbildung von Mitarbeitern, die als Mentoren arbeiten und mit der Q-
SER-Zielgruppe interagieren, ermoglicht eine héhere Motivation zur Durchfihrung ihrer Arbeit
und eine hohere Effizienz, Produktivitat, aber auch positive Einstellung. Andererseits geniel3en
ihre Leistungsempfanger, in diesem Fall die Q-SER-Zielgruppe, eine bessere Leistungserbrin-

gung.

Daher zielt das Circular Cycle of Mentoring Model auf das eigentliche Organisationspersonal ab
und stellt Werkzeuge und Informationen zur Verfligung, die den Ubergang zu (E-)Mentoren
und den Erwerb von Wissen erleichtern.

Durch die Teilnahme am Circular Cycle of Mentoring kann ein Mitarbeiter:

° Greifen Sie auf das implizite Wissen eines erfahrenen Mitarbeiters zu,

° Festigung der Kenntnisse tber die Behandlung / Arbeit mit einem Migranten,
° Trainieren Sie sich zum e-Mentor in der Organisation,

. Anwendung eines arbeitsbasierten Lern- und Arbeitsansatzes,

° Wissen als E-Mentor an andere Mitarbeiter in der Organisation weitergeben,

© Q-SER Konsortium :
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° Zugang zu Good Practices, Q&A-Bereichen und erfahrenen Mitarbeitern,

° Tragen Sie zur Verpflichtung der Organisation bei, die Leistungsempfanger besser zu be-
dienen und Vorteile wie die Verringerung von Beschwerden zu erzielen.

Dies steht in direktem Zusammenhang mit der Einwanderungspolitik der Europadischen Kom-
mission und ihren Programmen zur Erreichung eines ausgewogenen Ansatzes?!, der die rei-
bungslose lokale, soziale Integration von Einwanderern und Fllchtlingen im Aufnahmeland ein-
schlieRt?. urch die 103- und I04-Modelle wird sich die Schulung der Mitarbeiter der Zielgruppe
darauf konzentrieren, Mentoren zu werden, aber auch auf die Forderung von Empowerment,
Rechten, Autonomie und Beteiligung. Durch die Achtung der Menschenrechte, die Forderung
des kritischen Denkens und die Befahigung, selbststandig zu sprechen, wird das Modell das
notwendige Forum und Instrument fir die Anwendung sowie Methoden und Informationen
bieten.

Also, was wird das Modell tun? Es besteht aus mehreren Schritten, wobei jeder Schritt die Pha-
sen umfasst, die von den Mitarbeitern und der Organisation durchgefiihrt werden missen, um
die Ziele zu erreichen. Wenn dies auf einer schematischen Struktur dargestellt werden soll,
wulrde es in etwa so aussehen:

84

104: Circular Cycle of Mentoring Model - Concept

104 - Circular Cycle of Mentoring Model - Grass Root level

¥ L 2 ¥

Mentoring — OER

3. Access generic
training material
{DERs)

Online collaboration
tools (forum, chat,
area to upload /
exchange Files?)
Reporting tools

activities (templates
and reporting form,
guidelines for lob
shadow trainers)
Reporting templates

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

1. Username to enter 1. Online pairing of staff || 1. Inguiry support by 1. Online evaluation
platform 2. Signature of external professional forms

2. Access training agreement (rules of (database available), || 2. Good practice
material on collaboration, etc.) Job shadowing templates for

completion

Input to Q&A section
Register on e-mentor
database (future
mentors)

= Impact evaluation by organisation to feed into 103 and 104

Nach jedem Schritt / jeder Phase haben die Benutzer des Modells die folgenden Online- und
Offline-Aktivitaten durchgefihrt:

A.  Zusammenarbeit mit Mentoren: Aufbau und Verwaltung von Mentoren- und Men-
teepaaren. Die Mentoren sollten mit der interkulturellen Bildung vertraut sein und im
Allgemeinen einen eher schulischen Ansatz verfolgen und wissen, wie sie sich im gleichen

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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Bildungsumfeld befinden. Das Training kann online in 103 oder Uber die Workshop-Trai-
ningseinheiten in 104 verfolgt werden.

B.  Zugriff auf Trainingsmaterial, das ihnen das Up-Skilling erleichtert.

C.  Zugang zu externen Fachleuten tber eine Online-Datenbank sowie die Kommunikations-
mittel zur Diskussion und Interaktion mit ihnen. Dies wird den Austausch von Know-how
erleichtern.

D.  Berichtsmoglichkeiten zur Bewertung der Interaktion

E. Rickfihrung und Recycling des Modells und der Auswirkungen auf die Organisation und
Ubertragung auf andere Abteilungen.

1.2. Methodische vorgehensweisen

Das Circular Cycle of Mentoring-Modell wird von unten nach oben verwendet und bietet in
Kombination mit dem Impact Circular Model einer Organisation die notwendigen Instrumente,
um integratives Training, soziale Integration, verbesserte administrative Effizienz, aber auch
Gemeinschaften zu erreichen, die Mitarbeiter haben, die aufgeschlossener werden, weit weg
von ihren Stereotypen leben, demokratische Werte haben und Gruppen am Arbeitsplatz gleich
behandeln (Kollegen oder Birgerdienstnutzer). Organisationen konnen diese beiden Modelle
anschliefend auf andere Zielgruppen wie neue Mitarbeiter, junge Wissenschaftler, potenzielle
Mitarbeiter oder Mitarbeiter dlterer Generationen mit geringen oder obsoleten Fahigkeiten
anwenden.

Die Modellentwicklung folgt konkreten Schritten und hat verschiedene Themen und Interes-
sengebiete beriicksichtigt. Einige der Uberlegungen sind:

- Die Notwendigkeit, die Hindernisse und Barrieren zu verstehen, mit denen die Mitarbei-
ter beim Zugang zu Schulungen konfrontiert sind und die sie als Mentoren begleiten

- Die Nutzung der IKT-Tools (LMS) und anderer Bildungs- und Kommunikationsmittel.

- Zusammenarbeit mit anderen Mitarbeitern, die ihre Vorgesetzten sein kénnen, und
Uberwindung der auftretenden Hindernisse,

- Fahigkeiten und Kompetenzen, die ein Mentor bendtigt.

Da interkulturelle Bildung und interkulturelle Kommunikation in 104 von wesentlicher Bedeu-
tung sind, enthalt das Modell sowohl ein Webinar zum Thema als auch ein OER.

© Q-SER Konsortium :
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2. DETAILLIERTE IMPLEMENTIERUNGSSCHRITTE

Die folgenden Schritte zeigen, wie die Implementierung des 104-Modells in einer Organisation
vorgeschlagen wird. Diese Schritte werden hier auf einer niedrigen Ebene mit Schllsselaktio-
nen vorgestellt. Sie werden im Folgenden naher erldutert.

2.1. Schritt 1: Zugang zur online-plattform fiir Informationen
und schulungen

Vor Beginn der Nutzung des 104-Modells werden die Anwender zum Online-Lernmanagement-
system Q-SER gefiihrt, wo sie die Schulung zu drei Themen verfolgen kénnen:

- EinfGhrung in Multikulturalismus und Einwanderung

- Vielfalt als Quelle des kulturellen Wohlstands

- Interkulturelle Kommunikation: Auf dem Weg zum gegenseitigen Verstandnis
Die Erstausbildung dient der ordnungsgemaRen Vorbereitung der Mitarbeiter.
Beteiligte Aktivitaten:

1.  Sie haben Benutzernamen und Kennworter fir das Learning Management System erstellt
und darauf zugegriffen. Im Bedarfsfall wird das Benutzerhandbuch herangezogen.

2. Zugriff auf Online-Kommunikationsmittel, die helfen, die Trainingsumgebung und die Zu-
sammenarbeit mit Fachleuten und Mentoren zu gestalten.

3. Zu bericksichtigende interne Verfahren: um zum nachsten Punkt zu kommen, sollte die
verantwortliche Person flr den Trainings- und Matchingprozess alle anwendbaren inter-
nen Verfahren berUcksichtigen. Diese Verfahren kdnnen rechtlich, verfahrenstechnisch
und abteilungsbezogen sein oder aber die Mitarbeiter daran hindern, im Arbeitsalltag auf
das Schulungsmaterial zuzugreifen. Bei der Erstellung des Auswahlberichts und der Leit-
linien / Checkliste ist eine kurze Einfihrung in die Prozesse erforderlich.

Das Trainingsprogramm, das Teil von 104 ist, besteht aus drei verschiedenen OERs (Open Edu-
cational Resources), die im System leicht verfligbar sind. Das Trainingsmaterial ergéanzt das On-
line-Training zum LMS und sollte von den zukiinftigen Mentoren begleitet werden, um sich
besser auf ihre Rolle vorzubereiten.

2.2. Schritt 2: Pairing - passende mentoren und mentees

Im nachsten Schritt werden die Paare der Mentoren und Mentees aufgestellt. Diese Phase ist
eine der wichtigsten Phasen.

Vorbereitung durch die Organisation:

1. Der Pairing-Prozess: Der Pairing-Prozess kann entweder online oder offline durch einen
Diskussionsprozess mit einem Drittanbieter abgeschlossen werden. Wenn sie online sind,
sollten die Mentees in der Lage sein, ein Profil mit Zielen und Vorgaben auszufillen,

© Q-SER Konsortium :
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wahrend das System sie mit einem passenden Mentor abgleichet. Der Mentor wiirde ei-
nen ahnlichen Prozess verfolgen, bei dem sein Profil Informationen Uber seine Fahigkei-
ten und Kompetenzen, seine Erfahrung und sein Know-how, aber auch seine Bereitschaft,
eine Veranderung herbeizufihren, enthalt. Fir das Q-SER-Projekt wurde die getestete
Paarungsmethodik offline durchgeflhrt und die ausgewahlte teilnehmende Abteilung
(MOE) war die Kindergartenabteilung. Da sich die Teilnehmer gegenseitig kannten, wurde
es als optimal erachtet, den Kopplungsprozess offline durchzufiihren. Der Kopplungspro-
zess sollte durch Unparteilichkeit, Neutralismus und Objektivitat gekennzeichnet sein. Es
ist wichtig, dass die Mentees das Geflihl haben, dass ihre Bediirfnisse erfillt werden und
dass sie mit einem Mentor zusammenarbeiten, der sie versteht und richtig fuhrt.

2. Das eigentliche Matching: Sobald der Paarungsprozess erfolgreich war, ist das Matching
abgeschlossen. Beide Parteien werden einander vorgestellt. In einer Online-Umgebung
sollte dies auch Kommunikationsmittel wie einen Chat-Raum (flr personliche Gespra-
che), ein &ffentliches oder privates Forum, eine Datenbank, in der Dokumente zur Uber-
prifung hochgeladen werden kénnen, umfassen.

3. Die Vereinbarungen: Jedes Paar sollte eine schriftliche Vereinbarung unterzeichnen, in
der Ziele und Leistungen erwahnt werden und in der die Merkmale des Mentoring fest-
gehalten werden. Dies sollte mit Nachdruck berlcksichtigt werden, da es sich um eine
Vereinbarung handelt, an die sich beide Parteien halten sollten. Diese Vereinbarung sollte
ausgedruckt, gelesen und unterschrieben und wenn maoglich in einen Online-Ordner
hochgeladen werden, damit beide Parteien Zugang haben und bei Bedarf erneut zugrei-
fen kénnen.

4. Die Regeln der Zusammenarbeit: Wie bei allen Vereinbarungen, ob schriftlich oder nicht,
sollten die Regeln der Zusammenarbeit erwahnt werden. Dies bezieht sich sehr stark auf
die Organisation und ihre Strukturen und die Funktionsweise ihrer internen Prozesse.

5. Berichtsformate: Wie bei allen Partnerschaften, Trainingsprogrammen, Mentoringstruk-
turen usw. sollte eine Berichtsstruktur eingerichtet werden. Die Berichtsinstrumente soll-
ten jede Sitzung abdecken, aber auch eine Gesamtbewertung sollte vorgesehen werden,
um die Auswirkungen zu berlcksichtigen. Die Paare sollten sich gegenseitig bewerten,
und der Mentor sollte die in 103 verflgbaren Vorlagen fir gute Praktiken verwenden, um
gute Praktiken und Fallstudien zu erstellen, die in das System zurickflieRen (Mentoring-
Modell).

2.3. Schritt 3: Externe fachleute als mentoren - eine online-
datenbank. Job shadowing aktivitaten

Da eine Organisation klein sein kann oder nicht die notwendigen Mentorkandidaten gewinnt,
kann sie mit externen Fachleuten zusammenarbeiten, um als Mentoren zu agieren. In diesem
Fall sollte eine Online-Datenbank eingerichtet werden, in der interessierte Fachleute ihre Be-
werbung als Mentoren einreichen kdnnen.

Die Vorbereitungsphase:

1. Ein leicht zugangliches Online-System zur Einreichung von Bewerbungen. Die Profildar-
stellungen sollten dem Bewerbungsprozess des internen Mentoring ahneln.

© Q-SER Konsortium :
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2. Die externen Fachleute sollten Zugang zu einem Benutzerhandbuch des Systems haben,
um dessen Moglichkeiten vollstandig zu erkunden,

3. Kommunikationsmittel: Das Online-System sollte Online-Kommunikationsmittel wie ein
Diskussionsforum fir geschlossene und offene Gruppen-Chats, eine Chatroom-Funktion
und moglicherweise ein internes Mailsystem bereitstellen, um die Kommunikation zwi-
schen den Paaren aufzuzeichnen.

4, Die Profilbewerbungsvorlage des Mentors sollte von der Organisation und dem Verant-
wortlichen flr den Mentoringprozess erstellt werden, um auf interne Prozesse, Interes-
sen, BedUrfnisse und Funktionen einzugehen.

5. Im Bedarfsfall kbnnen Workshops organisiert werden, an denen die externen Mentoren
teilnehmen und Fachwissen und Know-how als Berater fiir andere Mentoring-Paare oder
als Berater flr die Organisation und einen Mentee zur Verfligung stellen. Die Struktur des
Workshops folgt der in der 103 festgelegten. Wahrend der Workshops werden spezifische
Nutzungsszenarien diskutiert und in 104 stehen mehrere Real-Case-Szenarien zur Verfi-
gung, die als Beispiele dienen kdnnen.

Zusatzlich zu den Trainingsmaterialien verflgt das Q-SER-Projekt Uber eine sekundare Unter-
stUtzungsstruktur, die des Job-Shadowings zur Vorbereitung zuklnftiger Mentoren. Das verflg-
bare Job-Shadowing-Programm besteht aus mehreren Instrumenten und Methoden, die eine
Person darauf vorbereiten, im Rahmen des Mentoring-Prozesses Job-Shadowing durchzufih-
ren. Der Job Shadower kann entweder ein Trainer oder eine Person sein, die Uber eine Ausbil-
dung mit Erfahrung verfigt.

Die Werkzeuge (Dateien), die im Abschnitt Job-Shadowing verfligbar sind, sind:

1.  Allgemeine Informationen zum Thema Job-Shadowing

2. Schritte, die eine Organisation bendtigt, um ein Job-Shadowing einzufthren.
3. Einrichtung eines Ausbildungsweges fir Job-Shadowing

4. Checkliste fir Trainer, die Job-Shadowing durchfihren

Job Shadowing ist eine ausgezeichnete Technik fir direktes und sofortiges Feedback und die
Bewertung der Arbeit eines Mitarbeiters. Die Ergebnisse der konstruktiven Kritik lassen sich
direkt in die Arbeitsposition und den Alltag einbringen und machen sie zu einer sehr erfolgrei-
chen Kombination mit Mentoring.

2.4. Schritt 4: Bewertung des mentoring, erstellung von good
practices

Die Bewertung der Mentoring-Aktivitaten ist von grolSter Bedeutung, da sie Auswirkungen, Be-
wertungsdaten, die Messung der Aktivitatsergebnisse sowie die Schaffung von Good Practices
liefert, die innerhalb der Organisation und der beiden Modelle 103 und 104 wiederverwendet
und neu eingesetzt werden kdnnen.

FUr das Q-SER-Projekt kann die Auswertung des Mentoring online oder in Papierform erfolgen.
Wenn das System online ist, sollte es lber die notwendigen Werkzeuge verfligen, um diese
Aufgabe zu erflllen. Im Falle eines Papierformats sollte eine Vorlage vom Mentor in
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Zusammenarbeit mit dem Abteilungsleiter und dem Gesamtverantwortlichen erstellt werden.
Auf diese Weise werden die gesammelten Daten zu bewahrten Verfahren, neuen Anwendungs-
methoden oder -bereichen sowie zur Identifizierung von Fahigkeiten und Kompetenzen verar-
beitet, die fur die Aufnahme in den 103-Lehrplan und die Erstellung neuer Inhalte erforderlich
sind.

Vorbereitung durch die Organisation:

1. Richten Sie Bewertungsaspekte online ein. Die technische Abteilung sollte einen Bereich
fir die Online-Erfassung von Auswertungsdaten einrichten, auf den alle Systembenutzer
Zugriff haben. Die Ergebnisse sollten in einer Excel-Tabelle gesammelt (exportiert) wer-
den.

2. Das Mentoring sollte in einem separaten Abschnitt von Schritt 1 bewertet werden. Die
Bewertung sollte sich auf Folgendes konzentrieren:

a. Die Fahigkeit des Mentors, Mentoring durchzufihren

b. Mentoring Aspekte und Themen der Arbeit

C. Methodik des Mentoring

d. Persdnliche Beziehung von Mentor und Mentee

e. Eingesetzte Instrumente und Zeitrahmen des Mentoring

f. Jeder andere Aspekt, der von den verbundenen Parteien als notwendig erachtet
wird

3. Vorlagen fur bewdhrte Verfahren: Sie kdbnnen im |03-Bereich heruntergeladen und von
beiden Seiten zur Erstellung bewahrter Verfahren verwendet werden. Die bewdhrten
Verfahren kdnnen wiederverwendet werden. Eine wichtige Wiederverwendung ist die
mogliche Ubertragbarkeit auf andere Abteilungen oder andere Mentorenpaare.

4. F&A-Bereich: Es sollte ein Online-Fragen- und Antworten-Bereich eingerichtet werden.
Es sollte sowohl fiir Mentoren als auch fir Mentees geeignet sein, und die ersten Fragen
und Antworten sollten von dem im Rahmen von |03 und 104 organisierten Workshop
stammen.

5. Mentorendatenbank: Alle Mentoren sollten entweder online oder offline registriert wer-
den, damit Unternehmen ihre Daten und ihr Profil fir zuklnftige Referenzen verwenden
kénnen. Da die Mentees, die das Training und Mentoring durchlaufen haben, selbst jetzt
Mentoren sein kdnnen, wird die Datenbank im Laufe der Praxis anwachsen.

Wirkungsanalyse zur einbringung in 103 und 104

Eines der Ziele von 104 ist es, wiederverwendet und wieder in das System zurlckgefthrt zu
werden. Die Ergebnisse des Mentoring und der erhaltenen Daten kénnen zu groRen Verédnde-
rungen in der Arbeitsweise einer Organisation und ihrer Mitarbeiter, aber auch in ihrem Ver-
halten fihren.

Flr jeden Schritt haben die Organisation und ihre Mentoren nun eine Strategie, die notwendi-
gen Vorlagen und Werkzeuge fir die Nutzung, den Aufbau der notwendigen Kooperations- und
Netzwerkstrukturen, aber auch eine Liste / Datenbank von Mitarbeitern und Trainern zur
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Zusammenarbeit erstellt. Nach erfolgreicher Entwicklung des Circular Cycle of Mentoring Mo-
del haben sie Zugang zu neuen Mentoren, neuen Fallstudien und Good Practices, einer Daten-
bank von Mentoren, einer Datenbank mit externen Fachleuten, die als Mentoren fungieren,
Job Shadowing Trainingstechniken und schlielSlich zu verwandten Trainingsmaterialien.
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