E Fundusze Unia Europejska

Europejskie .
Wiedza Edukagia Rozwo Europejski Fundusz Spoteczny

POD SKRZYDLAMI
MENTORA

Szkota Mentoréw — zatozenia, program,
scenariusz

Instrukcja i rekomendacje

Polska Fundacja Osrodkow 6 | N B E N | D)

D0 17 N Wspomagania Rozwoju Gospodarczego
o Ly = S
> ,OIC Poland” w Lublinie SEED
FOUNDATION FOR SMALL ENTERPRIS




Fundusze Unia Europejska [EERE

Europejskie - b
Wiedza Edukacja Rozwé;j Europejski Fundusz Spoteczny A

Wydawca:

Polska Fundacja Osrodkéw Wspomagania Rozwoju Gospodarczego ,,0IC Poland” z siedzibg w Lublinie,
ul. Gospodarcza 26

20-213 Lublin

e-mail: sekretariat@oic.lublin.pl

www.oic.lublin.pl

Publikacja bezptatna

Opracowana w ramach realizacji projektu ,Pod skrzydtami mentora — model wsparcia instytucji rynku pracy
w budowaniu przewagi konkurencyjnej kobiecych start-up”.

Projekt wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
z Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj w ramach Osi Priorytetowej IV Innowacje spoteczne

i wspétpraca ponadnarodowa, Dziatanie 4.3 Wspdtpraca ponadnarodowa.

Realizatorzy Projektu:

Lider: Polska Fundacja Osrodkéw Wspomagania Rozwoju Gospodarczego ,,0IC Poland” z siedzibg w Lublinie
ul. Gospodarcza 26, 20-213 Lublin /;Tl ik e Bicadihn
I\—\DL A ND Wspomagania Rozwoju Gospodarczego

www.oic.lublin.pl ,OIC Poland” w Lublinie

Partner krajowy : Ingenio. Projekty rozwoju. Wiestaw Talik
Ul. Wojciecha Kiwerskiego 5/8

20-240 Lublin INGENIOy

) ) PROJEKTY RDZWD.JLI
www: http://ingeniopr.pl/

Partner ponadnarodowym: Kisvallalkozas-fejlesztési Alapitvany (Wegry)

Rémer Floris u. 22-24
1024 Budapest 6
www: https://seed.hu/ SEED

FOUNDATION FOR SMALL ENTERPRISE
ECONOMIC DEVELOPMENT

l Polska Fundacja Osrodkéw 6
O%L ND Wspomagania Rozwoju Gospodarczego L»!Eu !:%TE |:I>Iw|\:|lq:ulj
,,OIC Poland” w Lublinie SE E D

FOUNDATION FOR SMALL ENTERPRISE
ECONOMIC DEVELOPMENT

Strona2


http://www.oic.lublin.pl/
http://www.oic.lublin.pl/
http://ingeniopr.pl/
https://seed.hu/

Fundusze 5 s
E Europejskie Unia Europejska

Wiedza Edukacja Rozwé;j Europejski Fundusz Spoteczny

Praca zbiorowa

Autorzy:

Ewa Kalinska — Gradziel
Dr Matgorzata Tordj
Matgorzata Mitura — Cegtowska
Jacek Korzeniak
Angelika Bilska

Andrzej Zbroja

Jolanta Kalinowska

dr Ewelina lwanek

dr Wiestaw Talik

dr Michat Wiechetek
Anna Pszczofa
Aleksandra Cheda

Konsultacje

dr inz. Monika tobaziewicz
dr Aniké Soltész

Tibor Baldzs

Rita Potapi

Wydawca:

Polska Fundacja Osrodkéw Wspomagania Rozwoju Gospodarczego "OIC Poland"
z siedzibg w Lublinie

ul. Gospodarcza 26

20-213 Lublin

tel.: (81) 710-46-30

fax: (81) 746-13-24

e-mail: sekretariat@oic.lublin.pl

http://www.oic.lublin.pl

Lublin 2017

Publikacja bezptatna

. PROJEKTY ROZWOJLS
,,OIC Poland” w Lublinie

/‘

N l Polska Fundacja Osrodkéw ) G

I\Qgi ND Wspomagania Rozwoju Gospodarczego SEED I N E E N I D/
NS ,,:ri JL=

FOUNDATION FOR SMALL ENTERPRISE
ECONOMIC DEVELOPMENT

Strona3


mailto:sekretariat@oic.lublin.pl
http://www.oic.lublin.pl/

Fundusze . 5 e
Europejskie Unia Europejska x0T

Wiedza Edukacja Rozwé;j Europejski Fundusz Spoteczny Sl
Spis tresci
T g VY Lo b=l o TR g =Ly o4~ | L= USRS 5
2. Instrukcja wdrazania SzKoty MENTOIrOW ........uuiiiiiiiiiiiiiii et e s e 6
2.1 Przygotowanie do wdrozenia Szkoty MentorOW ..........cccccvvviiiiiiieeiiiee e 6
2.2 Wdrazanie SZKOtY MENTOIOW ..........eiiiiiiiiiiciieee ettt ette e e e et e e e e sata e e s serte e e e entaeeesanes 9
S 201 (o] 14 L= oo F= o] [ U URPRNt 13
3.1 Analiza prawna w zakresie mozliwosci wdrazania Szkoty Mentorow ........cccoccceeveveiveeeennen. 13
3.2 Zapewnienie trwatosci funkcjonowania Szkoty MentorOw.........ccceevvcvieieeciieei e, 16
33 F N E 117 W o 74 IR 17
=z ! Polska Fundacja Osrodkow 6
’ Q];L ND Wspomagania Rozwoju Gospodarczego Lr!ﬁu !:%TE EDIWLEJ
,»OIC Poland” w Lublinie SEE D

FOUNDATION FOR SMALL ENTERPRISE
ECONOMIC DEVELOPMENT

Strona4



Europejskie . :
Wiedza Edukacja Rozwé;j Europejski Fundusz Spoteczny *

E Fundusze Unia Europejska [

1. Wprowadzenie - streszczenie

Produkt ,Szkota Mentoréw — zatozenia, program, scenariusz” powstat w ramach realizacji
projektu ,,Pod skrzydtami mentora — model wsparcia instytucji rynku pracy w budowaniu
przewagi konkurencyjnej kobiecych start-up”, ktérego celem jest zwiekszenie ilosci
rozwigzan na rzecz wsparcia instytucji rynku pracy w budowaniu przewagi konkurencyjnej
start-up kobiet. W trakcie projektu dokonany zostat transfer, a takze rozwiniecie programoéw
szkolenn dla mentoréw realizowanych na Wegrzech dla kobiet planujgcych rozpoczecie
dziatalnosci gospodarczej oraz dla nowych przedsiebiorcéw. W oparciu o rozwigzania
wegierskie oraz wyniki diagnozy, przeprowadzonej w Polsce opracowano dokument Szkota
Mentoréow — zafozenia, program, scenariusz. Adresowany jest on do treneréw oraz
organizatorow Szkoty Mentorédw. Szczegétowo opisano w nim w jaki sposéb nalezy
przygotowac i przeprowadzi¢ szkolenie dla kandydatéw dla mentoréw. Dokument zawiera
informacje dotyczgce okreslenia definicji Szkota Mentoréw, jej celdw oraz kompetencji
uzyskanych przez uczestnikdow po jej ukonczeniu. Opisane sg w nim kryteria, ktére powinny
spetni¢ osoby zainteresowane uczestnictwem w zajeciach zainteresowane petnieniem roli
mentora. Szczegdtowo scharakteryzowano wymagania organizacyjne dotyczgce prowadzenia
zajeé: czas trwania szkoty z podziatem na dwa moduty, metodyke realizowanych zaje¢,
wymagania kompetencyjne stawiane trenerom, standardy dotyczgce: wielkosci
i wyposazenia sali szkoleniowej, wielkosSci grupy szkoleniowej, materiatéw szkoleniowych dla
uczestnikédw, ewaluacji szkolen oraz warunki dotyczgce ukorniczenia Szkoty. Produkt zawiera
informacje dotyczgce wymagan wzgledem potwierdzenia kwalifikacji mentorskich w formie
dyplomu certyfikowanego i akredytowanego mentora. Znaczgcg tresciowo cze$s¢ dokumentu
stanowi program szkoty mentoréw oraz szczegdtowy scenariusz prowadzenia zajeé
zawierajgcy cele szkoleniowe iszczegétowg tematyke oraz rekomendacje do realizacji

poszczegdblnych sesji szkoleniowych zawierajgce wytyczne i wskazéwki dla trenera.
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2. Instrukcja wdrazania Szkoty Mentoréw

Niniejszy rozdziat zawiera informacje zwigzane z przygotowaniem i realizacjg Szkoty
Mentoréw. Opisane sg kluczowe kroki na poszczegdlnych etapach realizacji Szkoty wraz
z zaktadanymi  kosztami (czas, finanse) oraz wymaganiami dotyczacymi treneréw

prowadzgcych zajecia dla kandydatéw na mentordéw.

2.1 Przygotowanie do wdrozenia Szkoty Mentoréw

Przed przystgpieniem do wdrozenia produktu ,Szkota Mentoréw — zatozenia, program,

scenariusz” nalezy:

1. Szczegdétowo zapoznad sie z trescig nastepujgcych publikaciji:
e  Model dziatania instytucji wsparcia start-up kobiet;
e  Program mentoringu na rzecz start-up kobiet;
e Szkota Mentordw — zatozenia, program, scenariusz;
e System akredytacji mentordw i instytucji wsparcia start-up kobiet.

2. Uzyskaé status Osrodka Szkolenia Mentordw | i/lub Il stopnia. Szczegdtowe zasady
procedury przyznawania statusu Osrodka Szkolenia Mentoréow | i/lub Il stopnia opisane
sg w dokumencie System akredytacji mentordw i instytucji wsparcia start-up kobiet.

3. Zapewni¢ kompetentnych trenerdw, ktdérzy spetniajg nastepujgce kryteria:

W zakresie prowadzenia Modutu | ,,Metodyka mentoringu”

e Wyksztatcenie wyzisze — ukonczone studia magisterskie na kierunku psychologia,
socjologia lub pedagogika;

e Ukonczone szkolenie trenerskie w wymiarze co najmniej 200 godzin;

e Posiadanie certyfikatu potwierdzajgcego kompetencje trenerskie;

e Minimum 10 letnie doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkoled zwigzanych
z rozwojem kompetencji zawodowych i osobistych uczestnikdw w fgcznym wymiarze
co najmniej 6000 godzin szkoleniowych, w tym co najmniej 500 godzin doswiadczenia
w ksztatceniu zawodowym o0sdb przygotowywanych do pracy z ludZmi w obszarze

mentoringu, coachingu, trenerstwa, doradztwa.
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W zakresie prowadzenia Modutu Il ,Kompetencje mentora”:

o Wyksztatcenie wyzsze — ukonczone studia magisterskie na kierunku psychologia,
socjologia lub pedagogika;

e Ukonczone szkolenie trenerskie w wymiarze co najmniej 200 godzin i posiadanie
certyfikatu potwierdzajgcego kompetencje trenerskie/ lub minimum 10 letnie
doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkolen zwigzanych z rozwojem
kompetencji zawodowych i osobistych uczestnikow;

e 5 |etnie doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu szkole zwigzanych z rozwojem
kompetencji zawodowych i osobistych uczestnikdw w tgcznym wymiarze co najmniej
5000 godzin szkoleniowych.

Przygotowac odpowiednig infrastrukture techniczng w formie zapewnienia odpowiedniej

przestrzeni dydaktycznej (sali szkoleniowej) spetniajgcej wymagania przepiséw bhp, wraz

z dostepem dla osdb niepetnosprawnych, umozliwiajgcej swobodne prowadzenie zajec

w formie warsztatowej, zapewniajgcej swobodng mozliwos¢ przemieszczania sie i pracy

w grupach i parach, wyposazonej w stoliki z mozliwoscig ustawienia w podkowe. Sala

powinna by¢ wyposazona w projektor multimedialny, laptop, ekran, gtosniki, kamera,

flipchart.

Przewidzie¢ czas na rekrutacje uczestnikdw oraz analize spdjnosci grupy pod katem jej

wymagan. Zakfada sie, ze uczestnictwo w Szkole jest elementem przygotowania

kandydatéw na mentoréw do petnienia tej funkcji w ramach programu Wsparcia na rzecz
start-up kobiet. Oznacza to, ze osoby biorgce udziat w Szkole powinny by¢ odpowiednio
wyselekcjonowane oraz powinny rozpoczgé Szkote z wypetnionym formularzem

Programu mentoringu (Zatacznik 6 w Dokumencie Program mentoringu na rzecz start-up

kobiet). Nalezy rowniez zadbaé o to, by zapewni¢ odpowiednie osoby, ktdre zajmg sie

rekrutacjg uczestnikdw do Szkoty oraz w dalszej kolejnosci procesem selekcji jak

i weryfikacjg zatozen wynikajacych z Programu mentoringu.

Zrekrutowaé grupe szkoleniowg ztozong z 8 — 16 osbéb, ktére sg zainteresowane

petnieniem  roli mentora dla kobiet planujagcych i/lub prowadzacych dziatalnosé

gospodarczg, ktore spetniajg jednoczesnie nastepujgce kryteria rekrutacyjne: posiadajg
minimum piecioletnie doswiadczenie biznesowe w obszarze prowadzenia lub zarzadzania

firma, wykazujg sie konkretnymi dziataniami przyczyniajgcymi sie do osiggniecia sukcesu
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przez firme lub dziat, ktérym zarzadzaty oraz posiadajg podstawowa wiedze
i umiejetnosci odnoszace sie do pieciu obszaréw aktywnosci gospodarczej szczegétowo
opisanych w publikacji w rozdziale Il. Adresaci Szkoty Mentoréw.

Uwzgledniajgc fakt, iz po spetnieniu odpowiednich kryteridw uczestnicy moga wybraé
realizacje wytacznie Modutu | ,Metodyka mentoringu” warto juz na poczatku podczas
naboru uczestnikow do Szkoty Mentoréw rozwazyc ilo$¢ grup realizujgcych dane moduty,
tak by zapewni¢ minimalng liczbe uczestnikdw na poszczegdlne Moduty.

Ustali¢ w jakich blokach czasowych bedg realizowane poszczegdlne etapy cyklu szkolen,
tak by z jednej strony zapewnic¢ ciggtos¢ zaje¢, a z drugiej odpowiednig dynamike
przebiegu szkolenia. Szczegdétowe wytyczne co do modutowej formy organizacji
przedstawiono w rozdziale 1.2.

Przygotowac scenariusz zajeé Szkoty Mentoréw, ktéry powinien zawierac formy i metody
realizacji celéw adekwatne do zbadanych potrzeb i oczekiwan grupy szkoleniowej. Nalezy
pamieta¢, ze scenariusz opracowany w ramach projektu zawiera zbidér celéw
szkoleniowych, opis tematyki zaje¢ oraz rekomendacje do realizacji poszczegdlnych sesji
szkoleniowych zawierajgce wytyczne i wskazowki dla trenera. Istotne jest aby w trakcie
zajec zrealizowane zostaty wszystkie zatozone cele szkoleniowe. Szczegétowy sposéb
realizacji zaje¢ pozostawiony zostat do decyzji trenera. Moze on samodzielnie decydowadé
o0 wyborze metod prowadzenia szkolenia w zaleznosci od zbadanych wczesniej potrzeb
szkoleniowych grupy, jej zakresu wiedzy i umiejetnosci, procesu grupowego oraz
indywidulanych preferencji trenera w zakresie stosowania konkretnych metod
szkoleniowych. Wazne jest, aby wszystkie cele szkoleniowe zostaty zrealizowane.
Upewnié sie, ze program szczegdtowy zostat opracowany w taki sposdb, by spetniat
kryterium formy warsztatowo/wyktadowe] z przewagg metod aktywizujgcych (80%
¢wiczen praktycznych i 20% wyktadu). Waznym elementem przygotowania jest réwniez
zapewnienie odpowiednich formularzy i dokumentdéw, ktére powinny byé badz
przekazane uczestnikom, badZ przez nich wypetnione takie jak: Kodeks Etyki, Ankieta

ewaluacji szkoty.
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2.2 Wdrazanie Szkoty Mentoréw

Produkt Szkota Mentorow — zatoZenia, program, scenariusz jest skierowany do
organizatorow Osrodkéw Szkoleniowych Mentoréw oraz treneréw prowadzacych zajecia
w ramach Szkoty.
Organizatorzy OsSrodkéw Szkoleniowych Mentordw odpowiadajg za dobdr trenerow
spetniajgcych wymagane kryteria do realizacji zaje¢, rekrutacje uczestnikéw oraz
infrastrukture techniczna.
Za etap prawidtowej merytorycznej realizacji zaje¢ odpowiadajg trenerzy prowadzacy
zajecia. Powinni oni zwrdcié szczegdlng uwage na 3 etapy realizacji szkolenia:

1. Etap przygotowania do szkolenia;

2. Etap realizacji szkolenia;

3. Etap ewaluacji szkolenia.

Czas wymagany na kazdy etap.

1. Etap przygotowania do szkolenia — w trakcie tego etapu trenerzy realizujg
nastepujace dziatania: badanie potrzeb szkoleniowych zrekrutowanych uczestnikow,
zaplanowanie szczegdtowego przebiegu szkolenia, przygotowanie niezbednych
pomocy dydaktycznych i materiatéw szkoleniowych. Etap ten wymaga w zaleznosci
od doswiadczenia oséb prowadzacych zajecia minimum kilku dni koniecznych na
przygotowanie zaje¢. Etap przygotowania szkolenia nie konczy sie wraz
z rozpoczeciem zaje¢ w Szkole Mentoréw. Trwa on réwniez podczas jej realizacji.
Metody i formy prowadzenia zaje¢ oraz kolejnos¢ realizacji celéw szkoleniowych
wynikajg z potrzeb ioczekiwan grupy szkoleniowej, ktére trener na biezgco
monitoruje.

2. Etap realizacji szkolenia - Szkota Mentoréw to 64 godzinny cykl szkoleniowy,
realizowany w formie dwodch modutéw szkoleniowych: modut | ,Metodyka
mentoringu” (24 h — 3 dni szkoleniowe) i modut Il ,Kompetencje mentora” (40 h — 5
dni szkoleniowych). Zalecane jest realizowanie Szkoty Mentoréw w formie zjazdow 2-
3 dniowych. Mozliwe jest rowniez realizowanie szkolenia w formie jednego dnia

szkoleniowego. Kazdy dzien szkoleniowy to 8 h dydaktycznych. Warto robi¢ kilku lub
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Koszty

kilkunastodniowe przerwy miedzy poszczegdlnymi zjazdami, aby uczestnicy mieli
mozliwos$é¢ przecwiczenia kompetencji nabytych w trakcie trwania Szkoty oraz
podzielenia sie tym doswiadczeniem w czasie szkolenia. Zaleca sie, aby minimalny
okres realizacji petnego 64 godzinnego cyklu Szkoty Mentoréw trwat co najmnie;j
1 miesiac.

Etap ewaluacji szkolenia — trener prowadzacy szkolenie na biezgco podczas
prowadzenia zajeé¢ powinien dokonywac ewaluacji wsrdd uczestnikdw szkolenia, po
to aby wtasciwie dopasowac¢ metody i formy prowadzenia szkolenia do oczekiwan
i potrzeb grupy. Ponadto po zakonczeniu szkolenia nalezy przeprowadzi¢ jego
ewaluacje w oparciu o informacje zwrotne otrzymane od uczestnikbw w ankiecie
poszkoleniowe]. Czas trwania etapu ewaluacji zalezy od czasu trwania Szkoty

Mentorow.

Na koszty realizacji Szkoty Mentoréw sktadajg sie nastepujgce elementy:

Wynagrodzenie treneréw realizujgcych zajecia — koszt jednej godziny dydaktycznej
zawiera w sobie nastepujgce elementy: badanie potrzeb szkoleniowych,
przygotowanie szczegdétowego scenariusza szkolenia zawierajgcego metody i techniki
realizacji celé6w dopasowane do preferencji trenera i potrzeb grupy, opracowanie
materiatdow szkoleniowych i slajddéw, przygotowanie i zakup pomocy dydaktycznych,
przeprowadzenie szkolenia, ewaluacja szkolenia, koszty dojazdu na szkolenie i koszty
noclegu — od 150 zt/ godz. — 250 zt/godz.
Wynajecie sali umozliwiajgcej swobodne prowadzenie zaje¢ w formie warsztatowej,
zapewniajgcej swobodng mozliwos¢ przemieszczania sie, pracy w grupach i parach,
wyposazonej w stoliki z mozliwoscig ustawienia w podkowe. Niezbedne wyposazenie
sali to: projektor multimedialny, laptop, ekran, gtosniki, kamera, flipchart — koszt od
20 zt za godzine do 60 zt za godzine szkolenia.
Catering dla uczestnikow:

1. kawa, herbata, ciastka, cukier, mleko, woda mineralna, jednorazowe

naczynia — $redni koszt: 8-15 zt/ osobodzien

2. obiad — $redni koszt: 15-25 zt/ osobodzieh
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e Woydruk materiatdw szkoleniowych, ankiet ewaluacyjnych i zaswiadczen o ukoriczeniu
szkolenia — koszt/uczestnik szkolenia — od 0,60 gr do 2 zt za strone w zaleznosci od

jakosci wydruku oraz efektéw kolorystycznych.

Naktad pracy, zasoby kadrowe.

Naktad pracy na tym etapie zwigzany jest przygotowaniem sali, wydrukiem materiatow
szkoleniowych, obstugg techniczng szkolenia. Na tym etapie rowniez warto zaplanowac, kto
bedzie odpowiedzialny za realizacje obstugi technicznej szkolenia oraz wydruk materiatéw.
Zasoby kadrowe na etapie realizacji Szkoty Mentoréw to trenerzy o odpowiednich
kwalifikacjach i kompetencjach, ktére przedstawiono powyzej i opisano w produkcie ,Szkota
Mentoréow — zafozenia, program, scenariusz”. Adekwatnie do mozliwosci danej instytucji
Szkota moze by¢ prowadzona w catosci przez poszczegdlnych treneréw lub poszczegdlne
bloki prowadzone przez réznych treneréw. Rekomendowane jest prowadzenie zaje¢ od
poczatku do konca przez te same osoby, z uwagi na mozliwos¢ identyfikacji przez nich luk
kompetencyjnych na etapie badania potrzeb szkoleniowych oraz odpowiednie wsparcie
uczestnikdw na etapie prowadzenia zaje¢. W sytuacji zmiany treneréw nalezy zadbad o ich
sprawng komunikacje na etapie przygotowania i prowadzenia szkolenia.

Na etapie certyfikacji i akredytacji mentoréw przez Osrodek Szkoleniowy Mentoréow
potrzebne beda zasoby ludzkie kompetentne do przeprowadzenia certyfikacji i akredytacji

zainteresowanych absolwentéw Szkoty Mentordéw.

Opis skomplikowania procedury

Szczegbétowa procedura Szkoty Mentoréw zawarta jest w dokumencie , Szkofa Mentorow —

zatoZenia, program, scenariusz” i dotyczy trzech aspektéw:

1. Zatozen Szkoty Mentordw,
2. Programu,

3. Scenariusza.

Dokument w sposéb szczegdtowy, wyczerpujgcy i przystepny opisuje wszystkie procedury
i sposob realizacji zaje¢ w Szkole Mentorow. Sama procedura prowadzenia zaje¢ w ramach
Szkoty Mentoréw nie jest zbyt skomplikowana. Jedynie warto zwréci¢ uwage na

dwutorowo$¢ ksztatcenia. Sciezka dla 0séb zaawansowanych obejmujaca jedynie | Modut
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»Metodyka mentoringu” oraz druga Sciezka skfadajgca sie z obydwu modutéw. Istotnym
elementem, ktory jest dosyé ztozony jest spetnienie kryteriow przez kandydatéw na
mentoréw oraz przez treneréw prowadzacych zajecia. Warto tutaj zadba¢ o dobre
ogtoszenie rekrutacyjne zwierajgce wszystkie dane szczegdtowe dotyczace kompetencji
trenerow ewentualnie zaproszenie trenerow w ramach wspodtpracy miedzy instytucjami,
o ktérych wiadomo, ze spetniajg wymagane kryteria. Wazne jest rowniez przyjecie kryteriow

potwierdzajgcych posiadane przez trenerdw odpowiednie wyksztatcenie i doswiadczenie.

Zakres wsparcia dla realizacji, czy konieczne s3 w danym etapie szkolenia, instruktaz

Zakres wsparcia na tym etapie to przede wszystkim zapewnienie odpowiednich zasobéw

osobowych oraz w trakcie trwania Szkoty Mentoréw kwestii logistycznych.
Wsparcie to bedzie potrzebne na kilku etapach realizacji Szkoty Mentoréw:

1. Przeprowadzenie rekrutacji uczestnikdw zgodnie z wymogami opisanymi
w dokumencie ,Szkofa Mentorow — zatozenia, program, scenariusz” — jak
wspomniano wyzej, osoby te powinny cechowac sie umiejetnosciami dokonywania
adekwatnej oceny kandydatéw oraz odpowiednim zaplanowaniu ich dostepnosci.

2. Przeprowadzenie rekrutacji treneréw zgodnie w wymaganiami opisanymi
w dokumencie , Szkofa Mentordw — zafozenia, program, scenariusz” — podobnie jak
wyzej przeznaczenie do tego zadania os6b o odpowiednich kompetencjach
pozwalajgcych na dokonanie adekwatnej selekcji kandydatéw na treneréw oraz
weryfikacje spetnienia kryteridw. W zaleznosci od liczby zgtoszonych trenerdéw
przeglad odpowiedniej dokumentacji potwierdzajgcych zaréwno kompetencje, jak
i doswiadczenie tych osob.

3. Praca trenerdow z uczestnikami Szkoty Mentoréw — nadzér nad prawidtowym
przebiegiem szkolenia, spetnienia kryteriow procentowych czasu poswieconego na
umiejetnosci praktyczne.

4. Organizacja i przeprowadzenie procesu certyfikacji i akredytacji.
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3. Rekomendacje

Ponizsza czes¢ zawiera opis dotyczacy zapewnienia trwatosci funkcjonowania rezultatu oraz
analize punktéw ryzyka wraz z sugestig co do podjecia dziatarn minimalizujacych
prawdopodobienistwo ich wystgpienia lub odpowiednie przygotowanie na dang
ewentualnos¢.

3.1 Analiza prawna w zakresie mozliwosci wdrazania Szkoty Mentoréw

Wdrazanie prowadzenia Szkoty Mentoréw zgodnie z wytycznymi zawartymi w dokumencie
»Szkota Mentordw — zatoZenia, program, scenariusz” nie jest zwigzana ze spetnieniem
zadnych prawnych wymogoéw. Prawne aspekty dotyczg gtdwnie podpisania umowy

z uczestnikami Szkoty Mentordéw zawierajacej niezbedne informacje takie jak:

1. Dane osobowe uczestnika Szkoty (imie i nazwisko, adres zamieszkania, Pesel i inne
dane niezbedne w procesie rekrutacji oraz trwania szkoty np. numer telefonu, adres
email).

Okreslenie przedmiotu umowy i czasu jej trwania.

Prawa i obowigzki stron: Uczestnika i Podmiotu organizujgcego szkofe.

Zasady ptatnosci.

v ok W N

Sposoby rozwigzywania ewentualnych sporéw miedzy stronami:
e polubowne;
e w sprawach nieuregulowanych umowg stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.

6. Podpisy stron.

Do umowy powinien by¢ dotgczony harmonogram z uwzglednieniem kwestii organizacyjnych

zawierajgcy daty, godziny, miejsce realizacji zaje¢, stanowigcy integralng czes¢ umowy.

Warto by w umowie zawarto zapisy o umozliwieniu osobom, ktére ze wzgledéw losowych
np. zdrowotnych nie mogty uczestniczy¢ w wymaganej ilosci godzin mozliwosci odrobienia
zaje¢ w innej grupie szkoleniowej. W uzasadnionych przypadkach rozwazenie mozliwosci
nadrobienia tresci programowych indywidualnie w uzgodnionej przez trenera i uczestnika

formie.
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Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z 18 sierpnia 2017 w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych na podstawie art. 117ust. 5 ustawy
zdnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59 i 949) Podmiot
organizujacy i prowadzacy Szkote Mentoréw powinien zapewnic co nastepuje:
1. Kadre dydaktyczng posiadajgcg kwalifikacje i doswiadczanie zgodne z wytycznymi.
2. Odpowiednie pomieszczenia wyposazone w sprzet i pomoce dydaktyczne
umozliwiajgce prawidtowa realizacje ksztatcenia zgodnie z zasadami BHP (zgodnie
z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 25 wrzesnia 1997 r.
w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy).
3. Bezpieczne i higieniczne warunki pracy i nauki (zgodnie z Rozporzadzeniem jak
wyzej).
4. Warunki organizacyjne i techniczne umozliwiajgce udziat w ksztatceniu osobom
niepetnosprawnym.
5. Nadzor stuzgcy podnoszeniu jakos$ci prowadzonego ksztatcenia.
Podmioty prowadzgce ksztatcenie w formach pozaszkolnych zobowigzane sg do prowadzenia
dokumentaciji.
Dokumentacja zgodnie z powyzszym obejmuje:
1. Program nauczania.
2. Dziennik zajec.
3. Protokdt z przeprowadzonego zaliczenia.
4. Ewidencje wydanych zaswiadczen.
Dziennik zaje¢ Szkoty Mentoréw zgodnie Rozporzadzeniem obejmuje:
1. Imiona i nazwiska uczestnikdw Szkoty.
2. Liczbe godzin zajec.
3. Tematy zajed.
W dzienniku zaje¢ odnotowuje sie obecnos¢ stuchaczy i uczestnikow, o ktéorych mowa w ust.
3 pkt 1. w. w. rozporzadzenia. Dziennik zaje¢ wg. powyziszego rozporzgdzenia moze byc
prowadzony takze w postaci elektroniczne;j.

Ewidencja wydanych zaswiadczen, o ktdrej mowa w ust. 2 pkt 4, zawiera:
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1. Imie i nazwisko, adres zamieszkania oraz numer PESEL osoby, ktérej wydano
zaswiadczenie, a w przypadku osoby ktéra nie posiada numeru PESEL — numer
dokumentu potwierdzajgcego jej tozsamosc.

2. Date wydania zaswiadczenia.

3. Numer zaswiadczenia.

4. Potwierdzenie odbioru zaswiadczenia.

Ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych wedtug powyziszego rozporzadzenia
prowadzi sie na podstawie programu nauczania, ktory zawiera:

1. Nazwe formy ksztatcenia.

2. Czas trwania, liczbe godzin ksztatcenia i sposdb jego organizaciji.

3. Wymagania wstepne dla uczestnikdw, ktére uwzgledniajg takie szczegdlne
uwarunkowania lub ograniczenia zwigzane z uczestnictwem w kursie, ksztatceniem.

4. Cele ksztatcenia i sposoby ich osiggania, z uwzglednieniem mozliwosci

indywidualizacji pracy stuchaczy, w zaleznosci od ich potrzeb i mozliwosci.
Plan nauczania okreslajacy nazwe zajec oraz ich wymiar.

Tresci nauczania w zakresie poszczegdlnych zajec.

Opis efektéw ksztatcenia.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkow i materiatéw dydaktycznych.

© ® N oo wun

Sposéb i forme zaliczenia.
Drugi typ umoéw podpisywanych dotyczy dostarczenia ustugi przez treneréw zgodnie
z wytycznymi zawartymi w dokumencie ,Szkota Mentorow — zatoZenia, program,

scenariusz”.

Jesli uczestnictwo w Szkole Mentordw finansowane bytoby ze $rodkédw Unijnych wowczas
nalezy dopilnowac wszystkich formalnosci zwigzanych z dofinansowaniem. Przy Podmiotach
prowadzacych dziatalnosé gospodarczg, chcacych osobiscie uczestniczyé w Szkole Mentoréw
lub delegujgcych swoich pracownikéw nalezy wydaé zaswiadczenie dotyczace uzyskanej
pomocy de minimis z uwzglednieniem obowigzujgcego limitu uzyskanej pomocy (200 tysiecy
euro w ciggu ostatnich trzech lat kalendarzowych prowadzenia dziatalnosci gospodarczej).

Instytucja organizujgca Szkote Mentordéw z uwzglednieniem $rodkéw z UE zobowigzana jest

do przechowywania dokumentacji zwigzanej z wydatkowaniem srodkdow przez 10 lat.
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Wymaga sie takze, aby Instytucja organizujgca Szkote Mentoréw posiadata aktualny wpis do

Rejestru Instytucji Szkoleniowych prowadzony przez Wojewddzki Urzad Pracy.
3.2 Zapewnienie trwatosci funkcjonowania Szkoty Mentorow

Zaproponowane zatozenia, program i scenariusz realizacji Szkoty Mentoréw stworzone przez
miedzynarodowy zespdt ekspertdw w oparciu o sprawdzone rozwigzania wegierskie jest
bardzo pomocnym dokumentem dla podmiotdw zainteresowanych realizacjg takiego
szkolenia. Aby produkt modgt by¢ efektywnie wdrazany wazne jest zadbanie o odpowiednie
przygotowanie instytucji szkoleniowej. Stad tez trwatos¢ produktu jest scisle zwigzana
z uzyskaniem statusu Osrodka Szkoleniowego Mentoréw (procedura jest opisana
w dokumencie ,System akredytacji mentoréw i instytucji wsparcia Start-Up kobiet”).
Bezposrednimi odbiorcami produktu sg trenerzy, ktérzy beda sie zajmowali ksztatceniem
mentoréw. W zakresie kompetencyjno — kadrowym wazne jest dla zapewnienia trwatosci
funkcjonowania produktu nawigzanie przez OSrodki Szkoleniowe Mentorow statej
wspotpracy ze sprawdzonymi trenerami, ktérych kompetencje zostang potwierdzone na
wstepnym etapie rekrutacji i selekcji (dzieki czemu mozliwe bedzie unikniecie prowadzenia
statego naboru i weryfikacji kompetencji i doswiadczenia zaproszonych do wspédtpracy
treneréw). Ponadto istotne jest popisanie umow o dzieto zapewniajacych przyjecie licencji
lub przekazanie praw autorskich na opracowane materiatdw w celach prowadzenia zajeé
w Szkole Mentoréw. Dzieki temu mozliwe bedzie powtdrne wykorzystanie materiatow bez
koniecznosci zmiany sprawdzonego programu. Istotne jest zawieranie dtugofalowych umow
z trenerami, ktére umozliwiajg negocjowanie stawek, dzieki czemu mozliwe bedzie obnizenie

kosztéw prowadzenia Szkoty Mentordw.

W kontekscie wymagan organizacyjnych i technicznych warto zadbac¢ o podpisanie umow
o partnerstwie z oS$rodkami zapewniajgcymi lokale o odpowiednich parametrach
spetniajgcych kryteria niezbedne do zapewnienia odpowiednich warunkéw lokalowych.
Nawigzanie statej wspdtpracy z firmg cateringowg, badZz wspodtpraca z hotelami
zapewniajgcymi zaréwno sale jak i catering. Dodatkowo warto zapewni¢ statg baze
przechowywania poszczegdlnych dokumentdw oraz baze treneréw wspdtpracujgcych przy

realizacji Szkoty Mentorow. Ponadto niektére podmioty szkoleniowe posiadajg w swoich
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zasobach sale szkoleniowg spetniajgca kryteria realizacji Szkoty Mentoréw, co moze obnizy¢

koszty organizacji szkolenia.

W celu zapewnienia trwatosci produktu w miare mozliwosci wazne jest pozyskanie
srodkéow finansowych niezbednych do realizacji szkolenia. Potencjalnie istnieje kilka
mozliwosci pozyskania srodkéw finansowych na realizacje zaje¢ np. Krajowy Fundusz
Szkoleniowy czy tez Baza Ustug Rozwojowych® - dofinansowanie ustug rozwojowych
w postaci szkolen i ustug doradczych, oferowane przez regionalnych operatoréw do

wysokosci 5000 zt na jedng ustuge z limitem 15 000 zt na jedno przedsiebiorstwo rocznie.
3.3 Analiza ryzyka

Do najwazniejszych punktéw ryzyka realizacji szkolenia w formie Szkoty Mentoréw nalezg:

1. Trudnos$é w znalezieniu trenerdw spetniajgcych wymagane w dokumencie kryteria.

Sposoby minimalizacji ryzyka: podmioty zainteresowane prowadzeniem zaje¢ Szkoty
Mentoréow w ramach Akredytowanego Osrodka Szkolenia Mentorow mogg
wspotpracowac z trenerami zewnetrznymi z terenu catej Polski spetniajgcymi kryteria
stawiane osobom prowadzgcym zajecia. Osoby wykonujgce zawdd trenera sg najczesciej
mobilne zawodowo, realizujg szkolenia na terenie catej Polski i dojazd na miejsce

szkolenia nie bedzie dla nich problemem.

2. Nieadekwatna do oczekiwan grupy i poszczegdlnych uczestnikow forma i metody

realizacji zaje¢ skutkujgce ich niskg motywacjg do uczenia sie i rozwoju.

Sposoby minimalizacji ryzyka: szczegdétowe badanie potrzeb szkoleniowych uczestnikdw
szkolenia na etapie ich rekrutacji w formie ankiety przedszkoleniowej skonstruowane;j
przez trenerow prowadzgcych zajecia lub spotkan indywidualnych. Na etapie
prowadzenia szkolenia dokfadne poznanie oczekiwan i celéw uczestnikdw w ramach

modutu organizacyjno-integracyjnego oraz biezgca ewaluacja zajeé.

3. Duze zréznicowanie kompetencyjne uczestnikdw grupy szkoleniowej skutkujgce

trudnoscig w doborze odpowiednich tresci i metod realizacji szkolenia.

! https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
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Sposoby minimalizacji ryzyka: prowadzenie zaje¢ w formie warsztatowej ze stwarzaniem
wszystkim uczestnikom mozliwosci dzielenia sie swoim doswiadczeniem i wiedzg, praca w
grupach o zréznicowanych kompetencjach umozliwiajgcych uczenie sie od siebie
nawzajem, zaplanowanie realizacji celéw szkoleniowych w formie umozliwiajgcej

uczestnikom dzielenie sie swoimi doswiadczeniami i wiedza.

4. Zapewnienie trwatosci uczestnictwa kandydatéw na mentee w catym cyklu szkolen
(tym samym spetnienie warunku o wymaganej liczbie godzin aktywnego uczestnictwa

w zajeciach).

Sposoby minimalizacji ryzyka: przekazanie informacji na etapie rekrutacji co do
wymaganej liczby godzin uczestnictwa w zajeciach w celu otrzymania zaswiadczenia
o ukonczeniu szkolenia, podpisanie umowy zwigzanej z uczestnictwem w Szkole
Mentoréw zawierajgcej niezbedne informacje organizacyjne (daty, godziny, miejsce
realizacji zaje¢) oraz procedure rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu. Umozliwienie
osobom, ktore ze wzgledédw losowych np. zdrowotnych nie mogly uczestniczyé
w wymaganej ilosci godzin mozliwosci odrobienia zaje¢ w innej grupie szkoleniowej.
W uzasadnionych przypadkach rozwazenie mozliwosci na drobienia tresci programowych

indywidualnie w uzgodnionej przez trenera i uczestnika formie.

5. Trudnos¢ w znalezieniu kandydatéw na mentordw spetniajgcych odpowiednie kryteria.

Sposoby minimalizacji ryzyka: promocja mentoringu ze wskazaniem korzysci ptynacych
dla mentoréw z zaangazowania sie w tg forme wsparcia kobiet. Informowanie szerokiej
grupy potencjalnych  odbiorcédw, skupionych  wokdt  branzowych instytucji
i renomowanych stowarzyszen. Pozyskanie patronatu instytucji lub osoby, ktérych

wizerunek/pozycja spoteczna bedzie podnosit range podejmowanych dziatan.

6. Trudnos¢ w znalezieniu kandydatéw na mentoréw do uczestnictwa w Szkole

Mantorow prowadzonej odpfatnie.

Sposoby minimalizacji ryzyka: umozliwienie przez Akredytowane Osrodki Szkolenia
Mentoréw uzyskania dofinansowania do ksztatcenia w Szkole Mentoréw. Udzielanie
osobom zainteresowanym informacji dotyczacych mozliwosci dofinansowania do

uczestnictwa w szkoleniu w zaleznosci od aktualnych mozliwosci oferowanych na rynku.
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7. Niespetnienie przez kandydatéw na mentoréw kryteriéw niezbednych do certyfikacji
i w dalszej kolejnosci do akredytacji mentoréw. Zostang poniesione koszty organizacji
Szkoty, a osoby w niej uczestniczgce zrezygnujg z dalszej sciezki certyfikacji

i akredytacji.

Sposoby minimalizacji ryzyka: Zawarcie umow przed przystgpieniem do szkoty
skonstruowanych w taki sposéb, aby zapewnié trwato$¢ tego dziatania. Uswiadamianie
w trakcie trwania szkoty uczestnikom korzysci wynikajgcych z certyfikacji i akredytacji

mentorow.
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