Obsah

1. Charakteristika, cile a pfinosy mentoringu

1.1. Charakteristika mentoringu

1.2. PFfinosy mentoringu pro Magistrat hlavniho mésta Prahy, mentory
a mentorované
1.2.1. Pfinosy mentoringu pro Magistrat hlavniho mésta Prahy
1.2.2. Jaké jsou pfinosy mentoringu pro Vas osobné?
1.2.3. Jaké jsou pfinosy mentoringu pro mentorované?

1.3. Cile mentoringu na Magistratu hlavniho mésta Prahy

2. Role mentora
2.1. Kdo je mentor?
2.2. Jaky by mél byt mentor?
2.3. Role mentora
2.4. Na co byste nemél v pribéhu adaptac¢niho procesu zapomenout?
2.4.1. Vécné zaleZitosti
2.4.2. Zalezitosti vzajemné spoluprace

3. Spoluprace mentora a mentorovaného
3.1. Co od Véas oéekdva mentorovany zaméstnanec?
3.2. Pravidla a program schizek mentora a mentorovaného
3.2.1. Pravidla
3.2.2. Program schizek
3.3. Permanentni vedeni mentorovanych
3.4. Bariéry mentorovani a jejich feSeni
3.4.1. Vnéjsi bariéry mentorovani a jejich feSeni
3.4.2. Vnitfni bariéry mentorovani u mentora
3.5. Uzavfeni a vyhodnoceni mentoringu v rdmci adaptacniho procesu

4. Shrnuti - Desatero prace mentora

5. Formulare
5.1. Zadznam ze schizky mentora a mentorovaného
5.2. Zdznam ze schlzky mentora a mentorovaného — vyplnény vzor
5.3. Zavérectna zprava z prubéhu mentoringu
5.4. Zavérecna zprava z pribéhu mentoringu — vyplnény vzor

A A DA OWW

N o oo oo

o 0 0

10
10
11
12

13

14
15
16
17



Vazena mentorko! Vazeny mentore!

Radi bychom Vas pfivitali v tymu mentord Magistratu hlavniho mésta Prahy
(dale jen Magistrat) a podékovali VAm za zdjem o Ucast na projektu M & M
Mentoring a Magistrat (dale jen Mentoring a Magistrat). Tento projekt mizZe
byt uspésny jen diky ziskani odbornikd, ktefi maji profesni i osobni predpo-
klady, umi komunikovat s lidmi, dokaZi je vést, motivovat a radit jim, jsou pfi-
rozenymi autoritami. Vy jste jednim z takovych odbornik(i. Jsme proto velice
radi, Ze jste se rozhodl pro mentorskou ¢innost.

Nasim zadjmem je vytvaret Vam profesionalni podporu pro tuto ¢innost tak,
abyste mohl pIné uplatnit svoje predpoklady. Nase podpora a pomoc se bude
projevovat ve tfech oblastech:

a) Pripravili jsme pro Vas v ramci projektu Mentoring a Magistrat manual
v ném. Tento manual je ndvodem, ktery Vam pomuze v kazdodenni mentor-
ské ¢innosti a provede Vas procesem mentoringu od zahéajeni v ramci prv-
niho rozhovoru s mentorovanym az po zavére¢né vyhodnoceni prabéhu tfi-
s nimizZ se v praxi mizete setkat. Manual Vas rovnéz pfipravi na druhou fazi
projektu, kterou bude interaktivni seminar pro mentory, kde ziskate co nejvice
potfebnych dovednosti.

b) Pozveme Vas na interaktivni seminar pro mentory. Jeho cilem je zpfesnit,
rozsifit a objasnit informace o mentorské profesi. Sou¢asné Vas praktickym
nacvikem pfipravi na ulohy, které budete v rdmci projektu mentoringu plnit,
zejména na provadéni poradenskych rozhovord s mentorovanymi, komuni-
kaci s jejich nadfizenymi, vyplfiovani pfFislusnych formulara apod.

c¢) Budeme Vam v prubéhu celého projektu poskytovat permanentni pomoc
a podporu, kterd bude spodivat pfedev§im v poradenské a konzultaéni &in-
situaci, se kterymi se pfipadné v praxi setkate. Vas§im partnerem v tomto smé-
ru bude odborny garant pro oblast mentord. Pomocnikem vdm budou i nami
vytvorfené www stranky - www.mentoringamagistrat.cz, na kterych se po
zadani uzZivatelského jména a hesla, které se dozvite od Vaseho odborného
garanta pro oblast mentoru, dostanete do aplikace, kam maji pfistup kromé
¢lentl realizacniho tymu jen mentofi. Zde se miZete spojit se svymi kolegy
mentory a diskutovat s nimi o svych poznatcich, zkuSenostech nebo problé-
mech z prabé&hu mentoringu.



1. Charakteristika, cile a pfinosy mentoringu

1.1. Charakteristika mentoringu
V této kapitole manualu bychom Vam radi vysvétlili zakladni pojmy mentorin-
gu a jejich uplatiiovani na Magistratu.

Mentoring je velice u¢innd metoda, kdy specialné vybrani a proskoleni od-
bornici-mentofi vedou a radi mentorovanym zaméstnanctm. Tak napoma-
haji jejich rychlé adaptaci v novém prostiedi a také uspésné nastartuji jejich
osobni rozvoj.

Na Magistratu spolupracuje mentor s mentorovanym vzdy po dobu 3 mési-
clt. Mentor v tomto obdobi doplfiuje mentorovanému zaméstnanci potieb-
né informace, znalosti a dovednosti pfi vykonu jeho prace. Mentor poméaha
mentorovanému zaclenit se do pracovniho tymu, seznamuje ho s dulezitymi
kontakty, pomaha mu ve spravné orientaci ve firemni kultufe, organiza¢nich
normach i v samotné orientaci v prostorach Magistratu. Mentorovaného sou-
stavné podporuje, vede ho, u¢i ho a poméaha mu fesit nejasnosti a problémy.
Dulezita je také motivace zaméstnance, podpora jeho iniciativy a snaha o Za-
douci zvySovani efektivity jeho prace.

1.2. Pfinosy mentoringu pro Magistrat hlavniho mésta Prahy, mentory

a mentorované
Z nasich zkusenosti s obdobnymi projekty vyplyva, Ze je velmi uZite¢né, abys-
te disponoval dostateénymi argumenty o pfinosech projektu a dokéazal je ak-
tivné uplatfiovat v praxi, zejména pfi jednani s vedoucimi a mentorovanymi.
Proto jsme VAm v manualu uvedli i pfinosy pro Magistrat, pro Vas i pro men-
torované zameéstnance.

1.2.1. Pfinosy mentoringu pro Magistrat hlavniho mésta Prahy

e Usnadnéni adaptace pro nové zaméstnance nebo zaméstnance na nové
pozici v prostiedi, s nimz se teprve seznamuiji.

e Uvedeni téchto zaméstnancl pfirozenym zplisobem do pracovni proble-
matiky, do chodu Uradu, ale také do kolektivu kolegt a kultury konkrétniho
pracovisteé.

® \/ytvareni podminek pro ziskavani perspektivnich kolegll a kolegyn, ktefi ne-
jen odvadi kvalitni praci, ale také se citi byt ¢lenem tymu a vytvafi vstficné
vztahy s ostatnimi kolegy a tim pfispivaji k pozitivni atmosfére na pracovisti.

® Efektivnéjsi vyuzivani potencidlu odbornikdi MHMP jako mentoru a zvySe-
ni jejich motivace.

® \/ytvoreni takového prostiedi, v némZ zaméstnanci budou projevovat
osobni angaZovanost, aktivitu a iniciativu, coZ pfispéje k tomu, aby obd&a-
né hlavniho mésta Prahy vnimali na$ Gfad jesté pozitivnéji.



® | epsi fungovani uradu a vyssi vykon odbort i zaméstnancu.

e Uginny rozvoj znalosti a dovednosti mentorovanych zaméstnancd, zejmé-
na v prvnich tfech mésicich.

® Vice ¢asu pro vedouci zaméstnance, ktefi se mohou vénovat koncepéni
a fidici praci.

e ZlepSeni kvality prace a zvySeni osobniho uspokojeni zaméstnancu.

1.2.2. Jaké jsou pfinosy mentoringu pro Vas osobné?

Vérte, Ze mame upfimny zajem na tom, aby Vam projekt mentoringu nepfi-

nasel jen vétsi pracovni nasazeni, ale také prileZitosti, které mohou byt pro

Vés zajimavé napr.

® MZete byt obohacen o naméty a postiehy lidi, ktefi pfisli zvenci a nejsou
zatiZeni stereotypy Ufadu.

® Mentorovani Vam umoziuje jesté |épe vyuZivat svij potencial.

® Posiluje Vasi pozici i image v rdmci Gfadu.

® Nezanedbatelny je jisté i Va5 dobry pocit z toho, Ze mUZete také timto zpU-
sobem oplatit tu pomoc, kterou Vam poskytl pfi Vasich zacatcich v afadu
jiny zkuSeny zaméstnanec Magistratu.

e Mate zajisténu trvalou podporu ze strany odborného garanta pro mentory
a odborného garanta pro mentorované.

® Budete mit aktivni podil na dal§im rozvoji programu mentoringu.

1.2.3 Jaké jsou pfinosy mentoringu pro mentorované?

Rada mentor( uvadi, Ze se ve své praxi setkavali s tim, Ze i ur&ité procento men-

torovanych prichazelo s pochybnostmi o Ucelnosti mentoringu. Z jejich navrhi

jsme pro Vas vybrali argumenty, které se jim nejlépe osvédcily.

e Jste pro né v podstaté osobni poradce prakticky ve v§ech situacich, s ni-
miZ se v prvnich tfech mésicich setkavaiji.

e Otevirate jim prostor k novym zkuSenostem, poznatklim, informacim.

® Jako mentor jim umoZnite lepSi uplatnéni v praxi.

® Pravé vy jim usnadnite rychlou a spravnou orientaci ve firemni kulture,
organizac¢nich normach.

® Diky VAm se snadno adaptuji v novém prostiedi a v tymu spolupracovniku.

1.3. Cile mentoringu na Magistratu hlavniho mésta Prahy
Radi bychom Vam v této kapitole souhrnné predstavili cile projektu Mento-
ring a Magistrat a pozadali Vas o spolupraci pfi jejich naplfiovani. Co je tedy
témi hlavnimi cili, které sleduje nas projekt?
® Usnadnit novym zaméstnancim nebo zaméstnanclm na nové pozici
adaptaci v prostredi, s nimZ se teprve seznamuiji.
e Uvést tyto zaméstnance prirozenym zplsobem do pracovni problematiky, cho-
du Uradu, ale také do kolektivu kolegli a do kultury konkrétniho pracovisté.



® Ziskavat perspektivni kolegy a kolegyné, ktefi nejen odvadi kvalitni praci,
ale také se citi byt ¢leny tymu a vytvafi vstficné vztahy s ostatnimi kolegy
a tim pfrispivaji k pozitivni atmosféfe na pracovisti.

® \/yuZzit potencial odbornikd MHMP a zvysit také jejich motivaci.

® \/yhledat a proskolit co nejvice kvalitnich mentoru.

® Spole¢né vytvofit takové prostiedi, v némz zaméstnanci budou projevovat
osobni angaZovanost, aktivitu a iniciativu, coZ pfispéje k tomu, aby obc&a-
né hlavniho mésta Prahy vnimali na$ Gfad jesté pozitivnéji.

® Zlepsit kvalitu prace a zvysit osobni uspokojeni zaméstnanct Magistratu.

2. Role Mentora

V této kapitole bychom se s Vami radi podélili o nase nazory na to, jaka je
Vase role v projektu mentoringu a dali VAm snad i odpovéd na otazku, pro¢
jsme oslovili pravé Vas.

2.1. Kdo je mentor?

Mentor je pracovnik Magistratu, ktery ma pfirozenou autoritu, velké zkuSe-
nosti, znalosti a dovednosti ve svém oboru a je schopen je pfedavat mento-
rovanym zameéstnancim. DlleZité je také to, Ze méa chut pfedavat své znalosti
jinym, ma potfebné socidlni citéni a schopnost vcitit se do pocitd nového
zaméstnance na jeho odboru/oddéleni a je odhodlan mu pomahat. Je sou-
¢asné tim, kdo motivuje nového mentorovaného zaméstnance, podporuje
jeho iniciativu, provazi ho a radi mu po celé tfimésiéni obdobi, sméruje jej ke
spravnému osobnimu rozvoji a zvysuje efektivitu jeho prace.

2.2. Jaky by mél byt mentor?
V pozici mentora se od Vas ocekavaji konkrétni znalosti, dovednosti a posto-
je. Jaké jsou to zejména?
® Mate odborné znalosti — mate prehled nejen o jedné specialni véci, ale
prifezovy prehled o ¢innosti celého odboru, vyznate se v problematice
verejné spravy jako oboru, znate zadkladni normy a predpisy, daleZité kon-
takty, kulturu prace uradu apod.
® Mate potiebné znalosti o projektu mentoringu a Vasich ulohach v ném.
® \lastnite potencial ke vzbuzovani divéry.
e Uplatriujete odpovidajici komunikaéni dovednosti, a to zejména:
» UpFednostiiujete pozitivni verbalni i neverbalni komunikaci.
» Mate schopnost pozorné a aktivné naslouchat.
» Disponujete schopnosti vcitit se do pocitd mentorovaného.
» Je Vam vlastni dovednost klast otazky oteviené i uzaviené.
» Umite davat u€innou zpétnou vazbu mentorovanému o jeho vysledcich.
® Provadite svou mentorskou ¢innost se zadjmem a pozitivnim naladénim.



2.3. Role mentora
Od novych mentora slychame ¢asto otazku: ,Jaka je tedy vlastné moje role
v procesu mentoringu”“? A jak tedy na tuto otdzku odpovidame?
® Rozvijejte ucinné vztah divéry s mentorovanym.
® Podnécujte mentorovaného a dbejte, aby dosahl stanovenych cil(.
¢ \Vedte mentorovaného tak, aby dosahl rychlé a Gu¢inné adaptace v novém
prostredi.
e Ucte ho znalostem a dovednostem, které jsou pro pracovni pozici mento-
rovaného nezbytné.
® Poradte mu pfi sestaveni individualnich plant vzdélavani a udinte i pfi-
slusné kroky, které budou sméfovat k osobnimu rozvoji zaméstnance.
® Pfedavejte mu informace, které jsou duleZité pro jeho spravnou orientaci
v pracovnim tymu, firemni kultufe Gfadu, systému fizeni a v probihajicich
procesech, véetné spravného jednani s kolegy a ob&any.
® Permanentné ho podporujte a poskytujte mu konstruktivni zpétnou vazbu
o jeho pracovnich vysledcich.
® \/ytvarejte profesionalni chovani u mentorovaného.
® Ucte ho osobnim prikladem.
e Stlijte na strané mentorovaného v kritickych situacich.
® Pruzné reagujte na potfeby adaptace a rozvoje mentorovaného.
® Motivujte mentorovaného a podporujte jeho iniciativu.
® Posilujte efektivitu prace zaméstnance, kterého mentorujete.

2.4. Na co byste nemél v pribéhu adaptacniho procesu zapomenout?

V rdmci nékolika setkani mentort a mentorovanych jsme se mimo jiné véno-
vali diskusim tykajicim se toho, na co mentofi ve své roli nejéastéji zapomi-
naji. Poznatky mentorovanych, ale podnéty, které vyplynuly z toho co si sami
mentofi uvédomili, jsme shrnuli do nékolika bodu. Tyto ziskané zkuSenosti
jsem pak rozdélili na dvé ¢asti — zaleZitosti vécné a zaleZitosti tykajici se vza-
jemné spoluprace.

2.4.1. Vécné zalezZitosti

® seznamte nového zaméstnance s procesem mentoringu, roli mentora, cili,
pfinosy, tlohami mentorovaného apod.

® nezapomeiite predstavit nového zaméstnance vSem jeho koleglm v oddé-
leni a v odboru.

® seznamte ho s pracovni dobou, dochazkovym systémem, s platovymi
podminkami.

e Zajistéte potfebné véci - napfiklad kancelarské potreby, kli¢ od kancelare,
atd.

® Poskytnéte mu informace o firemni kultufe — , jak to tady chodi”.

e UkaZte mu pro jeho praci dllezité budovy/mistnosti (podatelna, reprostie-
disko, kopirka, jidelna, toalety).

[¢]



® Dohlédnéte na rychlé a spravné zabezpeceni pocitacové techniky, véetné
pfistupu k aplikacim a programm potfebnym pro pracovni ¢innost.
® Nezapomerite na ID kartu, popisky u dvefi, stravenky a vizitky.
® Pfedstavte mu intranet a upozornéte na dUleZité odkazy: napf.
» Organizaéni struktura a organizacni rad.
» Pravidla a kodexy.
» Telefonni seznam.
» Zaméstnanecké vyhody.
» Vzdélavani + formulare.
» Elektronické Zadosti, aplikace a diskuse.
» Extranet a Méstsky informacni server.
» Kolektivni smlouva.
» Vnitini platovy pfedpis.
» Nafizeni feditele k diskriminaci.
» Nafizeni feditele ke stfetu zajmu.
» Fond zaméstnavatele.
» Eticky kodex.
» Pracovni fad.
» Jidelna pro zaméstnance.
® Seznamte zaméstnance s odbornou néaplni prace celého odboru dle orga-
niza¢niho fadu.
® Poskytnéte mu pomoc pfi vyplfiovani individualniho planu vzdélavani.
® Poradte, jak zvladat administrativni a odborné problémy (zejména na po-
¢atku pracovniho poméru).

2.4.2. Zalezitosti vzajemné spoluprace

® Pfipravujte se na jednani s mentorovanym.

® Budte si védomi, Ze kazdy mentorovany je jiny, Ze je to individualni osob-
nost.

® Trvale pracujte na prohlubovani diivéry mentorovaného.

® Plnte sliby, které byly mentorovanému dany.

® Pfesvédcujte se, zda mentorovany skuteé¢né plni dohodnuté cile a tlohy.

® Sami se rozvijejte — ucte se i od mentorovanych.

® Permanentné motivujte mentorovaného.

e Komunikujte s vedoucim mentorovaného i s odbornymi garanty pro ob-
last mentord a mentorovanych.

e Komunikujte s ostatnimi mentory a vyménujte si zkuSenosti.

® Dodrzujte i formalni stranky mentorovani — pisemné zpravy, zavéreéna
zpréava.

® Budte maximalné ¢asové dosazitelny pro mentorovaného.



3. Spoluprace mentora a mentorovaného

3.1. Co od Vas oc¢ekava mentorovany zaméstnanec?

| zkuSeni mentofi si nékdy postesknou, Ze zac¢inaji postupovat pfilis rutinné a zapo-
minaji se na cely proces podivat z pohledu mentorovanych. A védi prece dobfre,
Ze dulezitym ukolem mentora je dokazat se vcitit do role mentorovaného a pred-
stavit si ndzorné to, co on od néj, jako mentora, potrebuje a co od n&j ocekava.

Kdybychom méli shrnout tuto problematiku do nékolika bodu, dosli bychom
k zavéru, Ze mentorovany od Vas ocekava predevsim:

® Zajem o sebe a své potieby.

e Davéryhodnost.

® Pratelsky vztah.

® Empatické naslouchani.

® Poradenstvi.

® Reseni $ité na miru konkrétniho mentorovaného.

e \/ysvétleni fungovani Magistratu a pfislusného odboru a kultury Gradu.

® Starostlivost, péci, dostatek ¢asu a trpélivosti.

® Profesni odbornost.

3.2. Pravidla a program schiizek mentora a mentorovaného

Mame spolu s Vami zdjem o to, aby Vase schizky s mentorovanym byly co
nejefektivnéjsi. Pfedstavime Vam proto urcita pravidla spoluprace a program
takovych schlizek. Vychazeji ze zkuSenosti mentor(, ktefi dosahuji nejlepsich
vysledkd ve své ¢innosti. Prosime Véas o jejich dodrzovani. Vymezeni téch-
to pravidel také napomaha k ué¢innému uplatfiovani vS§ech néastroji metody
mentoringu, které ona sama nabizi.

3.2.1. Pravidla
Konkrétniho mentorovaného Vam uréi odborny garant pro mentory (po dohodé
s odbornym garantem pro mentorované a vedoucim mentorovaného)
® Mentoring zahdjite prvni schlizkou s mentorovanym; mentoring trva po
dobu 3 mésicu.
® Nejste S$éfem mentorovaného, jste jeho kolegou, partnerem a radcem.
® Vztah mezi VAmi a mentorovanym zaméstnancem je zaloZen na komuni-
kaci, davére, porozuméni a respektu.
® VaSe schlizky s mentorovanym se konaji pravidelng, ne méné nez jednou
za dva tydny.
® O kazdé schuizce pofizujete zaznam viz bod 5. — Formuléare. Tento zapis podepi-
Sete, abyste odsouhlasil spravnost jeho obsahu. Kopie zd&znamu dale obdrzi:
» Mentorovany, ktery podpisem projevuje svlij souhlas se zd&znamem.
» Vedouci mentorovaného.
» Odborny garant pro oblast mentoru.



® Plnite roli ,osobniho konzultanta” mentorovaného zaméstnance a ten ma
pravo se v pfipadé potifeby na Vas obratit i mimo dohodnuté schizky.
® Spolupraci s mentorovanym flexibilné prizplsobujete vysledklim a potre-
bam konkrétniho mentorovaného zaméstnance.
® Pribéh mentoringu, vystupy a pisemné zpravy z néj maji zcela davérny
charakter; sdélovani informaci a Gdajli osobdm nezucastnénym je zcela
nepripustné.
® Trimési¢ni mentoring je ukonéen Vasi schlizkou s mentorovanym a vyho-
tovenim zavére¢né zpravy — viz bod &. 5 Formuléfre.
® Zavérecna schiizka se uskuteéni minimalné tyden pfed ukonéenim zkuseb-
ni doby.
® Zavére¢na schlizka i zprava zahrnuje celé obdobi adapta¢niho cyklu.
® Original zavérecné zpravu obdrzite Vy a kopie predate:
» Mentorovanému, ktery podpisem projevuje svlj souhlas se zazna-
mem.
» Vedoucimu mentorovaného.
» Odbornému garantovi pro oblast mentord.

3.2.2. Program schiizek
® Na schlizku se dobfe pfipravte - cile, €as a misto schuzky, jeji délka, fakta,
informace o mentorovaném od odborného garanta pro oblast mentorova-
nych.
® Dbejte na pozitivni zahajeni, pracujte na vztahu, davéfe, porozuméni a vza-
jemném respektu.
® Dohodnéte se s mentorovanym o spolupraci (na prvni schizce, pak uz jen
zpfesiujete postup dle potreby).
® Zjistujte potfeby, pfani a zkuSenosti mentorovaného.
® Dejte prostor pro vyjadreni, popt. sebehodnoceni mentorovaného — bod
po bodu, pozitivni vysledky (co se podafrilo), oblasti pro zlep$eni.
® Ocente — pozitivni vysledky mentorovaného.
® Upozornéte ho, kde jsou oblasti vhodné pro zleps$eni.
® Poradte mentorovanému dle potreby.
® Zeptejte se ho, co navrhuje do budoucna.
® Dohodnéte se s nim o kliCovych cilech a standardech vykonu pro pfisti
obdobi.
® MZete zde FeSit i jeho plan osobniho rozvoje a vzdélavani.
® Naplanujte pfisti schlizku, popf. zptsob kontroly dohodnutych cild.
e Udélejte zaznam z jednani pro sebe, mentorovaného, jeho vedouciho a od-
borného garanta pro oblast mentord. Do zdznamu uvedte zejména:
» Zhodnoceni Ukoll od minulého setkani.
» Probrana nova témata.
» Stanoveni cilt pro pristi setkani.
» Datum schlizky a podpisy obou zU¢astnénych.

o]



Méjte prosim na paméti a celou dobu dbejte na to, aby schlizka s mentorova-
nym méla motivacni charakter.

3.3. Permanentni vedeni mentorovanych

- Poradenstvi mentorovanym v oblasti ,, Jak zvladnout problémy - lidské,
administrativni, odborné ,,v obdobi pracovni adaptace”

Uvédomte si, prosim, Ze VaSe role neni naplfiovana jen pfi pravidelnych
schlizkach s mentorovanym. Vasi ulohou je soucasné prakticky permanentné
ho vést a podporovat. Jak se to projevuje?:

® Sledujete trvale praci mentorovaného a kontaktujete jej i mimo dohodnu-
té schlizky v pfipadé, kdy je to podle Vaseho nazoru potiebné.

e Jste pravidelné ve styku s odbornych garantem pro oblast mentord a véas
signalizujete, kdyZ je potfeba podpora nebo opatfeni, jehoz pfijeti neni
ve Vasi kompetenci.

® Maximalné eliminujete rizika, ktera by bez véasného pfijeti opatfeni mohla
vést v krajnim pripadé aZ k odchodu mentorovaného z MHMP.

® \Va§ Mentoring neni zaméren jen na pracovni a odborné otazky. Poraden-
stvi a konzultace se tykaji i toho, jak zvldadnout typicky lidské problémy ve
vztahu k ostatnim zaméstnanclim, vedoucimu apod. Pomahate mu fesit
i administrativni problémy, které souviseji s vnitfnimi potfebami MHMP
(evidence dochazky, stravenek apod.).

® Mentorovany ma moznost se na Vas obratit kdykoliv, kdyZ se setka s problé-
mem, se kterym si nevi rady a potfebuje se dotazat nebo poradit.

® MUZete vyuZit i neformalni konzultace, napft. pfi obédé apod.

e Vas vztah s mentorovanym sice oficidlné koné&i uplynutim tfimési¢ni Iha-
ty a vyhodnocenim. Neformalni vztah mentorovaného k Vam v8ak v radé
pfipadu pokracuje i nadale. Vezméte, prosim, tuto skute¢nost v Givahu.

3.4. Bariéry mentorovani a jejich feSeni

Ze zkuSenosti vime, Ze v prlbéhu mentoringu mohou nastat ve Vasi spolu-
praci s mentorovanym, vedoucim nebo kolegy urcité problémy. S nejtypictéj-
§imi z nich bychom Vas v této kapitole radi seznamili, véetné navrh na jejich
feSeni. Véfime, Ze i vy se s ndmi v budoucnu podélite o zkuSenosti s FfeSenim
obdobnych problém, které pak mohou slouZit k pomoci dal§im koleglim,
mentoriim a sou¢asné mohou obohatit i tuto prirucku.

3.4.1. Vnéjsi bariéry mentorovani a jejich feseni
e Kultura spole¢nosti — kultura uradu.
» V soucinnosti s vedoucimi pracovniky a realizaénim tymem projektu
M & M vytvarejte, prosim, prostiedi, které bude pfiznivé pro rozvoj
mentoringu.
® Lidé nechtéji nové pfistupy.
» Osobnim pfikladem a vybornymi vysledky v mentoringu prokazte, Ze



tato metoda je efektivni a jeji vyuZiti se vyplati jak manaZeriim, tak
i stavajicim zaméstnancum.
® Vedouci a stavajici zaméstnanci nepochopi, co délate a nebudou Vas pod-
porovat.

» Od zacatku efektivné komunikujte s pfislusnym vedoucim a ziskejte
jeho podporu (napft. vyjadienou na poradé pro vSechny zaméstnance
utvaru). Svoje zkuSenosti predavejte odbornému garantovi pro oblast
mentoru tak, aby ten mohl pracovat na vytvoreni potfebnych podmi-
nek pro praci mentoru.

e \/Sichni pasivné vyckavaji v nadéji, Ze Vas to prestane bavit a program
mentoringu bude na jejich odboru ukoné&en.

» Nenechte se znechutit a dobrymi vysledky prokaZte, Ze mentorovani
je opravdu nejefektivnéjs§im zplisobem adaptace a rozvoje novych za-
meéstnancu.

® Mentorovani je pfili§ naroéné na ¢as, zdrZuje mentora i mentorovaného
od ,poradné prace”.

» Opak muiZete prokéazat kvalitnimi vysledky mentorovaného. Argumentujte
i tak, Ze pri uréeni Vas, jako mentora, se naopak zaméstnanec obraci na
uréeného odbornika a svymi dotazy nezdrZuje vSechny ostatni.

® Setkate se s obavami mentorovanych typu ,kdo po mé co chce, pro¢ mé
budou sledovat?”

» Nedavejte prostor pro vytvareni takovychto obav. Jesté pred zahajenim
mentorovani dotyéného dlsledné seznamte s mentoringem, jeho smys-
lem, cily postupy, Ucelem, vystupy a pfinosy pro néj.

3.4.2. Vnitfni bariéry mentorovani u mentora

® Zajimate se o mentoring a chcete se stat mentorem, ale na druhé strané
se obavate, jestli Vas nebudou kolegové (pfip. vedouci) vnimat jako pfili§
aktivniho, ¢i toho, co nema dost své prace!

» Oteviené o téchto pocitech promluvte s odbornym garantem pro ob-
last mentor( a poradte se s nim. Nejlep$i metodou, jak prekonat tento
problém jesté pfed jeho pfipadnym vznikem, je Sifit osvétu o mento-
ringu mezi véemi zameéstnanci, podavat obecné informace o pribéhu
a vystupech, zajistit podporu a pochopeni pro mentorované u jejich
vedoucich pracovnik.

e Rikate si, 7e mentorovani neni nic nového, 7e to délate jiz fadu let.

» Ano skutecné muzZete radit novym kolegm. Proces mentoringu vSak
neni jen o radach. Proto tento nazor mlze ve svych dusledcich vést
k podcenéni osobniho vztahu dlvéry s mentorovanym a vysledky
mentorovani nejsou dobré.

® Obavate se, Ze to nebudete délat dobfre.

» Takovéa obava je docela logicka u kazdé nové prace. Pomuze Vam fFad-

nd pfiprava v rdmci seminare, samostudia i pecliva pfiprava na kazdé



jednani s mentorovanym. DlleZité je poucit se z kazdého setkani, véas
konzultovat moZné problémy s odbornym garantem pro oblast men-
tord i s ostatnimi mentory.
® Nejste si jisti, zda budete védét, na co se mate ptat a co mate mentorova-
nému fikat.

» Souvisi to s pfedchozim problémem. Navic je vhodné, abyste si pfe-
devsim zpodatku pisemné pfipravil, jak zakladni osnovu otazek, tak
i podrobnégjsi osnovu véci, o kterych budete chtit s mentorovanym
jednat.

® Sam nejste pfili§ pfesvédcen o spravnosti projektu mentoringu — vysledky
nebudou tak dobré, jak se fika.

» Pokud mate pochybnosti o projektu mentoringu, je dobré presvédcit sdm
sebe. Ptate se jak? Poradte se s mentorem, ktery uz s mentorovanim zacal
a ma dobré vysledky. Poradi Vam. Promluvte si i s odbornym garantem
pro oblast mentor(. Pokud se VAm ani po téchto zkuSenostech nepodafi
presvédcit sdm sebe, Ze prace mentora je uzZite€na a ma smysl, pak s ni
radéji ani nezacinejte. Kdo sdm nevéri, nemuZze presvédcit jiné.

® \/&fite, Ze jediné, co lidi motivuje, jsou penize a ty podle Vaseho nazoru
nemUZete mentorovanym dat.

» Jedna se o zdkladni omyl. Z analyz vyplyva, Ze penize nejsou na prv-
nich pfickach motivacnich néastroji. Vy miiZzete motivovat projevenim
davéry, zdjmem o mentorovaného, pochvalami, tim, Ze mu budete
naslouchat apod. A pokud bude mit mentorovany vyborné vysledky,
mZete mit nakonec vliv i na odménu, kterou vedoucimu doporudite.

e Obavate se, Ze Vas mentorovany nebude poslouchat.

» Nejde o poslouchéani. Jde o duvéru, o presvédceni, o spolecné cile. Ve
svém dusledku vy pomahate mentorovanému k tomu, aby sam chtél
a podporujete ho, aby dosahl cil, které si v podstaté sam zada.

3.5. Uzavieni a vyhodnoceni mentoringu v ramci adaptacniho procesu
Velice duleZitou fazi Vasi spoluprace s mentorovanym je zavére¢néa schizka,
na niz vyhodnotite prlibéh a vysledky mentoringu. Radi bychom Vas proto
upozornili na Vase nejduleZitéjsi ulohy pfi tomto rozhovoru s timto zamést-
nancem.
® Velmi peclivé se na jednani pfipravte, protoZe rozhovor musi zahrnout
celé tfimésiéni obdobi. Jako podklad mimo jiné vyuZijte zdznamy z jednani
s mentorovanym. ,Dejte si pozor na efekt nedavnosti”.
® | zde vyuZijte pozitivniho ivodu, samoziejmé pfimérené pozitivniho v na-
vaznosti na vysledky mentorovaného.
e UmoZnéte provést mentorovanému sebehodnoceni — vysledky bod po
bodu, pozitivni vysledky, co se nepodafilo, co je jesté potieba zlepsit.
® Provedte vlastni hodnoceni — pozitivni vysledky, co se nepodafrilo splnit,
oblasti pro zlepSeni, celkové hodnoceni.



® Na zakladé Vaseho hodnoceni se zeptejte mentorovaného, co navrhuje
dale — zde by se mél mentorovany soustiedit pfedev§im na véci, které je
tfeba zlepsit, dalSi osobni rozvoj, predstavu o budoucich pracovnich ulo-
hach (pracovni zafazeni) apod.

® | pfi tomto jednani se dohodnéte o klicovych cilech pro pristi obdobi. Jsou
duleZité pro mentorovaného i jeho vedouciho.

® Zpracujte zavérecnou zpravu pro Vas, mentorovaného, jeho vedouciho
a odborného garanta pro oblast mentord.

4. Shrnuti - Desatero prace mentora

Na zaveér jsme pro Vas pfripravili ,Desatero” nejdulezitéjSich bod Vasi men-
torské préace. Véfime, Ze VAm pomohou k rychlé orientaci ve vasich tlohach.

1.

Ujméte se prace mentora s odvahou, zdjmem a pozitivnim naladénim.

2. Absolvujte pfipravny kurz pro mentory a stale pracujte na svém osob-

9.

nim rozvoji.

. Zjistéte si v8echny dostupné Udaje o mentorovaném a peclivé se pfi-

pravte na prvni jednani s nim.

. Vybudujte s mentorovanym vztah dlvéry, spoluprace, porozuméni

a vzajemného respektu.

. Planujte a realizujte pravidelna jednani s mentorovanym a o kazdém

z nich vytvofte zaznam.

. Poskytujte mentorovanému permanentni podporu a pomoc ve vSech

oblastech tykajicich se jeho rozvoje, pracovnich uloh, adaptace v ko-
lektivu, informaci, jak to v urfadu ,bé&ha” — o kultufe uradu, stylu fizeni
atd.

. Motivujte a vedte mentorovaného k dosaZeni cil(l a stlijte na jeho strané

v kritickych situacich.

. Efektivné komunikujte s odbornym garantem pro oblast mentor(, ve-

doucimi a ostatnimi mentory a davejte podnéty k dal§imu rozvoji pro-
jektu mentoringu.

Pravidelné hodnotte ¢innost mentorovaného a poskytujte mu zpétnou
vazbu.

10. Uzavrete tfimésiéni mentoring zavére¢nym rozhovorem s mentorova-

nym a zpracujte zavére€nou zpravu.

Vazena mentorko! VaZzeny mentore!

Radi bychom Vam na zavér podékovali za V&$ zadjem o spolupraci na projektu
Mentoring a Magistrat. V&fime, Ze Vam tento manual pomuZze ve Vasi préaci. Tési-
me se, Ze jej ze své praxe obohatite o dal$i poznatky a zku$enosti.



5. Formulare

5.1. Zaznam ze schiizky mentora a mentorovaného

Jméno mentora:

Jméno mentorovaného:

Odbor/Oddéleni/pracovni pozice:

Vyhodnoceni plnéni tkolt od mi-
nulého setkani - Vyresené ukoly:

Vyhodnoceni plnéni Gkoltd od mi-
nulého setkani - NevyfeSené ukoly:

Probirana témata:

Dohodnuté pracovni cile pro pfristi
obdobi:

Vyjadieni mentorovaného:

Datum pfristi schtzky:

Datum schtizky:

Podpisy mentora a mentorovaného:




5.2. Zaznam ze schlizky mentora a mentorovaného - vyplnény vzor

Jméno mentora:

Jan Novak

Jméno mentorovaného:

Josef Tichy

Odbor/oddéleni/ pracovni pozice

Odbor dopravné spravnich agend,
oddéleni evidence Fidi¢t a odbavo-
vani obcéan, referent evidence fidi-
¢t-agenda fidi¢skych priakazl

Vyhodnoceni plnéni ukold od minu-
Iého setkani - VyreSené ukoly:

Zvladnuti pravidel pro jednani s ob-
¢any

Prostudovani Etického kodexu

Umi vypliovat tiskopisy v agendé
fidiéskych prikaz

Vyhodnoceni plnéni ukold od minu-
Iého setkani - NevyfeSené ukoly:

Ovladat SW pro elektronickou postu
— jeSté nenastal termin pInéni (plat-
ny termin
Znat nejdulezitéjsi ustanoveni Nafri-
zeni, kterym se méni vyhlaska €. xx/
2007 Sb. hl. m. Prahy o ... - zvladnuti
neni na odpovidajici trovni

Probirana témata:

Splnéné ukoly - viz vyse

Nesplnéné ukoly - viz vySe
Organizacéni rad Magistratu
Zahdjeni a uzavfeni jednani se za-
kaznikem

Firemni kultura Magistratu

Vztahy na pracovisti

Dohodnuté pracovni cile pro nejblizsi
obdobi:

Zvladnout SW pro elektronickou
postu — termin:

Osvojit si naleZitosti v8ech platnych
fidi¢skych prikazl — termin:

Vyjadreni mentorovaného:

Souhlasim se zadanymi ukoly i ter-
miny

Datum pfristi schizky:

Datum jednani:

Podpisy mentora a mentorovaného:

Jan Novak Josef Tichy




5.3. Zavérecna zprava z prubéhu mentoringu

Jméno mentora:

Jméno mentorovaného:

Odbor/oddéleni/pracovni pozice

Trvani mentoringu od - do:

Hodnoceni mentorovaného silné
stranky:

Hodnoceni mentorovaného
— prostor ke zlepSeni:

Celkové hodnoceni mentorovaného:

Vyjadreni mentorovaného:

Datum:

Podpisy mentora a mentorovaného:




5.4. Zavérecna zprava z prabéhu mentoringu - vyplnény vzor

Jméno mentora:

Jan Novak

Jméno mentorovaného:

Josef Tichy

Odbor/oddéleni/pracovni pozice

Odbor dopravné spravnich agend,
oddéleni evidence fidi¢l a odbavova-
ni obcan(, referent evidence fidi¢u-
-agenda fidiéskych prikazt

Trvani mentoringu od - do:

Hodnoceni mentorovaného silné
stranky:

Tymovost

Komunikace a jednani se zdkazniky
Jazykové znalosti — anglictina
Teoretické znalosti v agendé fFidic-
skych prlkazu

Rychlost, energie a nadSeni pfi pInéni
uloh

Hodnoceni mentorovaného
— prostor ke zlep$eni:

Prace s vypodéetni technikou

Praktické dovednosti v agendé fidic-
skych prlkazt

Pfesnost v praci

Rizeni pracovniho &asu

Celkové hodnoceni
mentorovaného:

Josef Tichy pfistupoval k pracovnim
Ukolll zodpovédné a se zajmem. Pre-
vaznou vétSinu plnil v fadnych ter-
minech. Adaptace na prostfedi pro-
bihala nadstandardné. Vyhrady se
objevovaly pouze k pfesnosti v jeho
praci, v zavére¢ném obdobi i zde do-
Slo ke zlepSeni.

Adaptacni proces probéhl Uspésné a do-
porucuji ponechat v pracovnim pomeéru.

Vyjadreni mentorovaného:

S hodnocenim souhlasim. Rad bych
jen dodal, Ze presnost mé prace se
opravdu i podle mého nadfizeného
zlepSila. Jesté bych projevil prani,
abych mohl byt zarfazen do jazyko-
vého kurzu, kde bych se mohl naudit
odbornou terminologii vefejné spra-
vy v anglickém jazyce.

Datum

Podpisy mentora a mentorovaného:

Jan Novak Josef Tichy




Poznamky









