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Uvod

Studentské stdze zvysuji kvalitu studijnich zkuSenosti, snizuji nesoulad dovednosti ab-
solventa a zvysuiji jejich zaméstnatelnost. Kvalita studijni stdZze do znaéné miry zdvisi na
mentorskych kompetencich, a pfestoze vét§ina mentord z malych a stfednich podnikU
je vysoce kvalifikovdna z odborného hlediska, obvykle postrddaji nezbytné pedagogické
dovednosti, které by jim umoznily tyto technické znalosti stdzZistim predat.

Cilem Mentor Train kurzu je vytvofit jednoduchy, struény a praktického prdvodce pro
mentory, zejména se zamérenim na zkusené pracovniky z malych a stfednich podnikd,
ktefi nemusi mit nutné pfislusné mentorské zkusenosti, ale pracuiji se studenty [ uéni z
profesiondinich vysokych skol (PHEI) na Grovnich EQF. 5-7.

Ctendi Mentor Train kurzu postupné odhali vSsechny aspekty, které by dobry mentor mél
ovlddat a to v€etné: predbéznych krokl k hostovdni stdzisty; pozadovanych formuldrd a
dokumentuy; rozvoje mentorskych dovednosti a kompetenci; pldnovdni stdze; a ndstroju
pro zpétnou vazbu, hodnoceni a certifikaci. Struéné fe¢eno, kurz Mentor Train se zabyvd
tim, jok predat | pfenést odborné znalosti a znalosti kvalifikovaného pracovnika na
mladého stdzistu.

Kurz je podporovdn fadou videi a praktickou platformou s balickem zdrojd Sablon a for-
Muldrd, které mohou mentordm pomoci standardizovat kazdou €dst procesu mentorstvi.
Toto bylo vytvofeno evropskym konsorciem profesiondlnich vysokych skol spolupracu-
jicich v rédmci projektu Mentor Train, spolufinancovaného z programu Evropské unie Eras-
mus +.

Pro vice informaci a dalsi zdroje navstivte https://mentortrain.eu/
Identifikaéni Gdaje

Oznaceni: Kurz pro mentory
Kéd: MTP



Odborny profil

Obecné kompetence

Cilem Mentor Train kurzu je definovat specifické kompetence vyzadované od zac¢ina-
jicich i jiz zkusenych mentort a vyuzit je k definovdni vzdélavacich aktivit, které Ize vyuzit
k ziskani téchto kompetenci, strukturovanych jako spole€né osnovy pro mentorstvi pro
stdze v rdmci vzdéldvani na vysokych skoldch.

UCebni osnovy budou ddle pouzity k vytvofeni online kurzu zaméreného na potencidini a
zacinajici mentory, ktery bude tvofen souborem moduldrnich online mikro-vzdéldvacich
jednotek, z nichz kazdd umozni G¢astnikdm osvaoijit si konkrétni kompetenci tykajici se
kvalitniho mentoringu.

Profesni obor
ZkuSeni pracovnici z malych a stfednich podnikd, ktefi nemusi mit nutné odpovidaijici

pedagogické zkusenosti. Zaméreni na mentory ve spoleénostech, které pracuji s profe-
siondlnimi vysokoskolskymi institucemi na Urovnich EQF 5-7.

vvvvv

Vytvoreni platformy pro sdileni praxe, diky niz budou mit mentofi moznost nahrd
vat a sdilet pldny umisténi.

Vytvoreni balicku zdrojd Sablon a formuldfd, které mohou mentordm pomoci stan
dardizovat kazdou €dst procesu mentorstvi.

Vytvoreni kurzu zaméreného na potencidini a zac¢inajici mentory, ktery bude

tvofen souborem moduldrnich online mikro-vzdéldvacich jednotek, z nichz kazddé
umozZni ic¢astnikdm osvaoijit si konkrétni kompetenci tykajici se kvalitniho mentorin

gu.

Odborné kompetence: Technické, osobnostni a socidini.
Podrobné vysvétleni pfedpisu tykajicich se mentoringu: oblasti, role, cile, atd.
Byt schopen [ schopna definovat a rozvijet viastni mentorsky pfistup.
Charakteristiky osobnosti (jejich identifikace)

Konfrontace podminek pozadovanych pro mentorstvi s témi, které ve spoleénosti
jiz existuji.

Vybeér stazistd, je-li to vyzdaovdno.



Schopnost umét v kooperaci s nadfizenym sestavit mentorské programy i pro
gramy stdzi s rdznymi irovnémi obtiznosti.

Vyuziti, napfiklad, notebooku joko ndstroje pro Uspésny rozvoj procesu uceni.

PrizpUsobeni existujicih podminek ve spole¢nosti pro dosazeni dobrého vykonu
praktické prdace stdzisty.

Analyza a vypsdni pozadavkd na za¢dtku mentorstvi.
Informovdni stézisty o administrativnich dkonech, které je nutné provést.

Umét pFedstavit svou organizaci [ SME v detailech (poslani, cile, hodnoty, vize, or
ganigram, role a préce kazdého zaméstnance atd.).

Privitat stdZistu, informovat ho o pracovnich podminkdch ve spole€nosti.
Ziskat podkladyo stdzistoveé porozuméni pracovnim podminkdm.

Pomoc stdzistovi dostat se do jeho nové role na pracovisti a sezndmit jej s pros
tfedim, vybavenim, atd.

Umeét poskytnout kariérové poradenstvi a profesni rozvo;j.

Pomoc stdzistovi pomoci rady a pokynu, které pozitivné ovliviauiji jejich vyvoj.
Podpora stdzisty v prvni fézi mentorstvi.

Pfifazovdni vhodnych Ukold pro stdzistu ve spravny okamzik béhem stdze.
Ziskavani informaci o vysledcich €innosti zobrazenych stdzistou.

Analyza procesu mentorstvi se supervizorem centra odborného vzdéldvania
pfipravy.

Umeét posoudit schopnosti, silné a slabé strdinky stdzZisty ve vztahu k pracovnimu t
oku a mnozstvi odvedené prdce.



Definovdni strategie monitorovdni a hodnoceni u€eni stdzisty.
Dostat se k smysluplnym zdvérim zaloZzenych na hodnoceni, se
behodnoceni a reflexi praktické prdce provedené béhem stdzZistova
vzdélavani.

Pouzivani aplikaci nebo Sablon k efektivni sprdvé dat o u€eni stdzisty.

PInéni certifikatl a dalsiho papirovdni okolo mentorstvi: Budte si
védomi terminy a dalSimi administrativnimi problémy.

Informovdni stdzisty o moznostech propagace a skoleni.

Skoleni
Modul 01 Modul 02 Modul 03
Pozadavky na PFiprava na PFivitani stazisty
mentorstvi mentorstvi na pracovisti
Modul 04 Modul 05 Modul 06
Skoleni na Hodnoceni Hodnoceni a zpétna
pracovisti mentorskych aktivit vazba na mentorstvi



Vysledky uceni kurzu

10.

1.

12.

13.

14.

Analyzovat pravni pfedpisy tykajici se stdze. Mit povédomi o obsahu
smlouvy.

Znat vysledky uceni, metodologii PBL a charakteristiky stdZisty.

Provéfit vhodnost spole¢nosti pro vzdéldvaci innosti.

Podilet se na vybéru stézistl (je-li to vyzadovano).

Navrhnout mentorsky pldn a pldn stdze, stanovit a dodrzovat poza-
davky smlouvy o stdzi se stdzistou a supervizorem strediska odborného

vzdslavani a pripravy (VET), véetné pldnu hodnoceni.

Poznat a vybrat vhodné ndstroje podie pldnu skoleni (notebook, poza-
davky managementu kvallity, ...)

Pripravit infrastrukturu spole€nosti a pracovni prostfedi na stdz a jeji
specifické potreby, pokud néjaké existuji

Podpofit rozvoj &innosti pied stdzi (zdravi a bezpe&nost, pristupnost,
hygiena, specifické kurzy pro aktivity....)

Zkontrolovat, zda je dokonéend administrativa (registrace, pojistént,
plat, kalendd, ...).

Privitat stdZistu ve spole¢nosti.
Projit charakteristiky a cile stdze se stdzistou.
Zaclenit stazistu do pracovniho procesu.

Usnadhnit prvni kroky na pracovisti (pozorovat ostatni pracovniky, doz-
védét se podrobnostech, ..).

Zadat ukoly souvisejici s vysledky u¢eni ndsledujice metodologii uc¢eni
na zdklade problému



15.

16.

17.

18.

19.

Provést stdzistu osobnim i spole€enskym vyvojem pomoci feSeni, kterd
zlepSuji mentorstvi.

Ziskat podklady pro proces hodnoceni stdzisty.

Posoudit evoluéni proces studenta béhem stdze spole¢né se supervi-
zorem studenta z jeho vzdéldvaci instituce.

Ziskat zp&tnou vazbu pro zajisténi kvality procesu uéeni (pozorovdni,
panely, registry) a poskytnuti podpory podle zjisténych potreb.

Analyzovat data shromdzdénd béhem hodnoceni stdzZistovych
vysledkd uéeni, pfijmout rozhodnuti a implementovat je.

20. Analyzovat data shromdzdénd béhem hodnoceni procesu stdze, pri-

21.

jmout rozhodnuti a implementovat je.

Vydat doklad potvrzujici dokon&eni stdze.

22. Informovat stdzistu o internim povysovdni a dalSich moZnostech sko-

leni a dalsich moznostech skoleni



Odpovédnost a autonomie v odborné éinnosti (prarez kurzu)

Mentor je zaméstnancem spole€nosti, kterd nakonec prevezme zdvazek
pUsobit jako trenér pro stdzisty zapojené do mentorskych aktivit. Mentor
zdroven pusobi jako tutor a jako hodnotitel, poskytuje rady a podporu men-
torovanym stdzistdm a hodnoti vysledky jejich vykonu. Proto by mélo byt
brdno v Uvahu, Ze pozornost mentora by méla byt zamérena predevsim
na ushadnéni pfechodu mentorovaného stdzisty na nové profesni nebo
vzdélavaci prilezitosti.

Mezi hlavni odpovédnosti patfi:
Definovat komunikaéni strategii a fizeni stdzisty.

Odpovédnost za vybér pedagogickych metod a technik, které maiji
byt pouZity.

Zajistéte, aby byly vytvofeny podminky pro kvalitativni stz

Uvédomte si, Ze je potfeba stdzistu pochopit a sdilet s nim jeho poc
ity.

Odpoveédnost pfi feSeni konfliktd.

Mentor md obecny smysl pro identifikovdni potencidinich
problému, které mohou béhem stdze nastat.

Odpovédnost analyzovat kazdého stdzistu za i¢elem identifikace
zvl@stnich potreb ve vyuce.

Odpovédnost za ziskdni informaci o trhu prdce a moZinostech
interni propagace a skoleni.



MODUL 01

Pozadavky na mentorstvi




1. Znat pravni predpisy tykajici se staze
ZNALOSTI ADOVEDNOSTI
Spoleénost i mentor znaji obecny pravni ramec pro mentorovani:

Cile $koleni v zaméstndni [ ve spoleénosti

« Podporovat pfipravu stdze prostfednictvim aktivni G€asti stdzisty v
produktivnich situacich souvisejicich s vykonem prdce.

« Poskytnout konkrétni rdmec typu vztahu mezi vzdéldvacim stfediskem
a spole¢nostmi, upfednostiovat vzdjemné pozndni a koordinaci
Skoleni.

« Zaclenit stazisty do pracovniho prostredi s cilem podpofit jejich
profesiondini rozvoj.

« Poskytnout spole¢nostem budouci techniky.

+ Prenést do praxe znalosti, dovednosti a postoje ziskané ve
vzdélavacich procesech ve skole a upfednostinovat ziskavani
dovednosti, které v nékterych pfipadech nelze Fesit ve Skolnich
kontextech.

Mentor zna:

« Zdkonem stanovené terminy pro provedeni pracovni stdze

«  MinimdIni a maximdlini poc¢et hodin denné

«  Minimdlni a maximdlni pocet hodin tydné

« Celkovy minimdini a maximdilni pocet hodin

«  Minimadlni tcast. Povédomi o pfedpisech tykajicich se nepfitomnosti
stdzisty.

« Supervizora uréeného vzdéldvacim centrem, ktery na stiZistu dohlizi

. Mozné vyjimky (smény, no&ni prdce, vikendy, nebezpe&né préce ...)



Mentor identifikuje pravni aspekty tykajici se dohody, je-li to relevantni:

« Se spole€nosti neexistuje zadny formaini pracovni vztah

« Jakakoli nehoda, ke které muze dojit, bude feSena z pojisténi
vzdéldvaciho centra

+ Podpis dohody mezi obéma stranami: vzdéldvacim stfediskem a
spole¢nosti

« Mozné bonusy:
pro podnik
pro studenta

Mentor identifikuje pravni aspekty tykajici se smlouvy, je-li to
relevantni:

«  Typ smlouvy
«  Mozné bonusy:
Socidlni zabezpe&eni [ Zdratvotni pojisténi
Obecné bonusy vztahujici se na vSechny zameéstnance
* Platy
« Prdzdninové obdobi
« Podpis smlouvy

Mentor znd pravni aspekty tykajici se bezpeénosti a ochrany zdravi,
pokud jde o stiz ve spole¢nosti

Mentor zné konkrétni dokumentaci pozadovanou riiznymi partnery
zapojenymi do procesu stdaze

2. Znat vysledky uéeni, metodologii PBL a
charakteristiky stazisty

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

Stazistliv supervizor ze vzdélavaciho centra je povinen vysvétlit
charakteristiku studia, které stazista ve vzdélavacim stredisku provadi

(stFedné pokrogily, vyssi stupen ...).

Mentor identifikuje vysledky uéeni z programu staze (zakladni
kurikularni design).
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Mentor a supervizor se dohodnou na plénu $koleni (vzdélavaci situace
nebo aktivity, které maji byt realizovény).

Mentor je informovén o [ vyskolen v metodice PBL.

Mentor obdrzi informace o osobnosti stazisty, pfipadné o jeho
zvlastnich potfebach.

Mentor a supervizor identifikuji a souhlasi [ akceptuji podminky,
vhodnost a zdroje spoleénosti pro staz.

Mentor je schopen definovat a rozvijet vhodny mentorsky pfistup.

3. Provéfit vhodnost spole¢nosti pro vzdélavaci
¢innosti

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

Jakmile mentor a supervizor identifikuji a souhlasi [ akceptuji éinnosti,
které maji byt v ramci staze provedeny, analyzuji vhodnost spoleénosti
pro vykon stéze: lidské zdroje (dostupnost, zdjem, ochota); vybaveni
(pfizphsobivost / flexibilita pro rozvoj stéze); konfrontace podminek
pozadovanych pro mentorstvi s témi ve spoleénosti.

Mentor ma dostatek pfedchozich zkusenosti na to, aby mohl plisobit

jako mentor. Je si védom dulezitosti své role p¥i rozvoji mentoringu a zné

zasady spoleénosti ve vztahu k ochrané zdravi a bezpeénosti, ochrané
Zivotniho prostiedi a recyklaci.

Mentor ma interpersondlni komunikaéni dovednosti, jak Gstni, tak
pisemné.
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4. Podilet se na vybéru stazistt (je-li to vyzadovéno)

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

Pokud stazista pochazi ze vzdélavaciho centra, vybér provadi skupina
profesord zapojenych do jejich vzdélavéni a odborné pFipravy s
pFihlédnutim ke specifickym charakteristikdm prace, moznosti prijeti
do zaméstndni, schopnostem a zajmim studentd, jejich bydlisté atd.

Pokud stazista nepochazi ze vzdélavaciho centra:
Budou analyzovdny a zohlednény externi reference

Budou provedeny osobni pohovory, aby se ziskaly informace o
stizistovi ve vztahu k jeho zdjmu [ dovednostem, motivaci,

osobni situaci a socidlnim [ osobnim faktorim, které mohou ovlivnit
vyvoj tréninkového procesu.

V obou pfipadech je kone¢né rozhodnuti ponechéano v rukou
spoleénosti s pfihlédnutim ke kritériim vhodnosti dohodnutym se
vzdélavacim centrem.

5. Navrhnout mentorsky plan a plan staze, stanovit
a dodrzovat pozadavky smlouvy o stazi se stazistou
a supervizorem stfediska odborného vzdélavani a
pFipravy, véetné planu hodnoceni

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

Mentor a supervizor dokonéuiji tfi vyse uvedené dokumenty zalozené
na vysledcich uéeni konkrétniho cyklu studovaného stazistou. Tott
zahrnuje informace jako:

- Identifikace vzdéldvaciho centra: jméno [ adresa [ webové stranka [
kontakt.

- Supervizor: Jméno a pfijmeni [ pozice a e-mailovy / telefonicky kontakt.

- Identifikace st&zisty: Jméno a pFijmeni [ oblast studia / e-maiil /
telefonicky kontakt.
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- Identifikace spoleénosti: Nézev [ Adresa [ Cinnost / Webova stranka.

- Identifikace mentora: Jméno a pFijmeni [ pozice [ e-mailovy [
telefonicky kontakt.

- Cinnosti, které ma stdzista vykondvat.

- Pracovni pldan (pracovni kalenddt, pracovni doba, po&dtek a konec
pracovni doby, ..) v souladu s platnymi predpisy.

« Pojisténi stazisty

« Prehledny kalenddr (osobnl’ setkdni tvari v tvar, virtudlni rozhovory),
ktery stanovi komunikaéni ndstroje, které bude pouzivat mentor,
supervizor i stazista.

«  Cinnosti, které maji byt provadény na zakladé konkrétnich vysledku
uceni.

« Pladn hodnoceni zahrnuijici kritéria hodnoceni, data, dokumenty, které je
potfeba vyplnit, certifikace (napt. dochdzkovy certifikdt)

6. Poznat a vybrat vhodné nastroje podile planu
$koleni (notebook, pozadavky managementu
kvality, ...)

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

Supervozor mentorovi indikuje:
Notebook [ denik, do kterého uéei zahrne néasledujici informace:

. Identifikace vzdéldvaciho centra: Jméno [ adresa [ webovd strénka /
kontakt.

- Supervizor: Jméno a pfijmeni [ pozice a e-mailovy / telefonicky kontakt.

- Identifikace stézisty: Jméno a pFijmeni [ oblast studia / e-maiil /
telefonicky kontakt.

- Identifikace spole¢nosti: Nézev [ Adresa [ Cinnost / Webovad stranka.

- Identifikace mentora: Jméno a pfijmeni [ pozice [ e-maiil [ telefonicky
kontakt.

« Pracovni pldn: Po¢dtek a konec pracovni doby.

- Cinnosti, které ma stazista vykondvat.

. Zprdva o &innostech provadénch kazdy den /[ tyden.

« Pokyny obdrzené od mentora.

- Poutzité ndstroje a [ nebo specidlni ndstroje a vybaven.

« Dochdzka

« Podpis vS§ech zG¢astnenych Ucastnikd, jmenovité mentora, stazisty a
supervizora.



Povédomi o povinnosti naslednych schtizek se studentem, véetné
aspekt, jako jsou:

« Soulad s u¢ebnim pldnem
- Uroven dodrzovdani dohodnutych &innosti
«  Uroven pokroku a osvojovani si kompetenci

+ Hodnoceni skolitelem kazdého z kontaktd

Mentor vytvofi ve spoleénosti podpurnou sit, aby shromazdil vSéechny
potfebné podklady, jak je uvedeno v Modulu 5, aktivita 1.

KRITERIA HODNOCENi MODUL1
Byly identifikovany pozadavky na dobry mentoring.

Pozadavky na dobry mentoring byly pochopeny.

16



MODUL 02

PFiprava na mentorstvi




1. Pfipravit infrastrukturu spoleénosti a pracovni
prostfedi na staz a jeji specifické potfeby, pokud né-
jaké existuji

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

Spoleénost v pfipadé potieby pro stazistu pfizplsobi pracovni prostory,
vybaveni a ndastroje.

Spoleénost pFifadi uéni satnu.

2. Podpof¥it rozvoj éinnosti pfed stazi (zdravi a bez-
pecnost, pfistupnost, hygiena, specifické kurzy pro
aktivity,...)

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

Mentor a supervizor analyzuji, zda stazista pfed zahdjenim staze
vyzaduje zviastni Skoleni: Skoleni v oblasti BOZP a [ nebo zviastnilicence
potfebné pfedem, v zavislosti na typu spoleénosti, a je-li to nutné, je
stazistovi toto Skoleni poskytnuto.

Mentor vysvétli stazistovi standardy v oblasti Zivotniho prostfedi

Mentor vysvétli stazistovi recyklaéni politiku spole¢nosti.

Mentor vysvétli stazistovi standardy kvality a politiku spoleénosti.

3. Zkontrolovat, zda je dokonéend administrativa
(registrace, pojisténi, plat, kalendér, ...)

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

PFed zahajenim vyuky mentor zkontroluje, zda byly doruéeny
nasledujici dokumenty:

« Smlouva o Skoleni podepsand mentorem, supervizorem a stdzistou.

« V pfipadé smlouvy uzavie smlouvu sama spole¢nost.
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- Pokyny, které je tfeba dodrzovat v pfipadé nehody (pojistka).
«  Notebook [ denik pro stdzisty k dokumentovani jejich &innosti.
« Podpora shromazdovdni dikazd Modulu 5, aktivita 1.

KRITERIA HODNOCENIi MODUL 2

Byly identifikovéiny aspekty nezbytné pro rozvoj mentorského procesu.

PfFedpoklady stazisty byly uznany.
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MODUL 3

PFivitani stazisty na pracovisti




1. Pfivitat stazistu ve spolec¢nosti

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

Mentor a zaméstnanci zapojeni do staze pfivitaji stazisu ve spoleénosti.
Informuji stazistu béhem stéaze o strukture spolec¢nosti a jejich cilech.
Mentor navstivi vybaveni spoleénosti spoleéné se stazistou.

Mentor stazistovi pfedstavi spolupracovniky.

Mentor stazistovi pfedstavi predpisy o bezpeénosti a ochrané zdravi pfi
praci.

Mentor vysvétli stazistovi systém Fizeni kvality a pfipadné kéd
divérnosti spoleénosti.

Spoleénost poskytne stazistovi vhodné pracovni obleéeni.

Spoleénost poskytne stazistovi osobni ochranné pracovni prostiedky
(00P) ainformuje jej o moznych pracovnich rizicich a preventivnich
opatfenich, véetné pracovni pozice, kde bude Skoleni probihat.

e

Mentor instruuje stazistu, jak provadét planované ¢innosti podle
dohody o skoleni.

Mentor sleduje a pomdha stézistovi p¥i vykonu riznych ¢innostia
postoju, které maiji byt ziskany béhem staze.

2. Projit charakteristiky a cile staze se stazistou
ZNALOSTI ADOVEDNOSTI
Mentor a stazista si projdou obecné charakteristiky spoleénosti.

~ s e

Oba akceptuji zplisob provadéni ¢innosti, které byly dfive dohodnuty v
dohodeé o skoleni se supervizorem vzdélavaciho centra.
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Oba hodnoti cile, kterych ma byt dosazeno béhem staze, a zakladni
pravidla, véetné:

Dochvilnosti.

Dochdzkové politiky.

Pravidel podnikového kédu spole¢nosti.

Pfispévku k vytvoreni a Udrzbé vhodného pracovniho prostredi.

Bezpec€nosti, zdravi a hygiené pfi prdci.

Porddku.

Komunikace.

Mentor shromazd'uje podklady o porozuméni predchozich bodu
stazistou.

3. Zaclenit stazistu do pracovniho procesu
ZNALOSTI ADOVEDNOSTI
Mentor stazistovi pfedstavi pracovisté.

Mentor nebo jakykoli jiny spolupracovnik ukaze stazistovi Satnu a dalsi
zafizeni pro kazdodenni pouziti.

~

Pracovnici zapojeni do kazdodenni prdace se stazistou mu ukazi
vybaveni a nastroje na pracovisti.

Informuiji stazistu o bezpeénostnich bodech na pracovisti a jak
postupovat v pfipadé nehody.

KRITERIA HODNOCENi MODUL 3
Byl proveden uvitaci proces stazisty ve spoleénosti.

Proces pFivitani byl pochopen v jeho riiznych fazich.
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MODUL 04

Skoleni na pracovisti




1. Usnadnit prvni kroky na pracovisti (pozorovat
ostatni pracovniky, dozvédét se podrobnostech, )

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

Na zaéatku staze je mentor po boku stazisty a dava muinstrukce k
éinnostem, které maiji byt provadény.

Stazista co nejvice komunikuje se svymi spolupracovniky, aby ziskal
globalnéjsi vizi toho, jak spoleénost funguije.

Mentor a spolupracovnici motivuji stazistu empatii a trpélivosti.

2. Zadat Gkoly souvisejici s vysledky uéeni
nasledujice metodologii uéeni na zakladé problému

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

Mentor poskytuje stazistovi seznam vybranych Gkolt ve vztahu k
vysledkiim uéeni a pléanu skoleni.

Mentor voli pro stazistu takové ukoly, které odpovidaji jeho
dovednostem a schopnostem.

Mentor podporuje viidéi [ vyjednévaci schopnosti.

S rozvojem stdze se zvysSuje samostatnost a odpovédnost stazisty.

3. Provést stazistu osobnim i spoleéenskym vyvojem
pomoci feseni, ktera zlepsuji mentorstvi

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

Mentor se Fidi vycvikovym pldnem a vede stéazistu v nasledujicich
aspektech:

« Svérovdni a delegovdni ¢innosti na stdzistu.

« Zadavadni slozitéjsich ukoll s ohledem na pokrok stazistl pfi ziskdvani
dovednosti.
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Podpora autonomie stdzisty pfi plnéni pridélenych dkold.

Pomoc stdzistovi s integraci do spolecnosti.

Zvladdani moznych krizovych momentu: identifikace, kde jsou
(potencidini) problémy: identifikace pfiginy soug¢asného problému
spolu se stdzistou.

Uvédomit si vék, vyspélost a osobni situaci stdzisty.

Umét poskytnout kariérni a profesiondini rozvoi.

Poskytovat rady a vedeni, které pozitivne ovliviuji stazistGv dalsi vyvoj.

Objektivni vedeni zaloZzené na osobnich zkusenostech mentora.
Prdce na dovednostech mezilidskych vztahU stdzisty, jako je zviadani
konfliktd a vyjedndavani.

KRITERIA HODNOCENi MODUL 4
Identifikace rliznych fazi procesu staze.

Ukoly, které mé mentor provadét, byly piné pochopeny.
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MODUL 5

Hodnoceni mentorskych aktivit




s e

1. Ziskat podklady pro proces hodnoceni stazisty
ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

Mentor sbird podklady na zakladé nasledujicich ukazateld, které jsou
vyznaéeny v celém procesu staze:

Osobni kompetence:
« Dochvilnost

« Vzhled

+ Dostupnost

« Zdjem

« Odpovédnost
« SpolecCenskost
«  Komunikaéni dovednosti

Znalosti:
« Pfedchozi znalosti
« Ziskané znalosti

Osobni schopnosti a dovednosti:

« Organizace pracovisté

+ Regulace bezpecnosti a ochrany zdravi pfi prdci
« Dobra znalost pracovniho vybaveni a ndstroji

« Sprdvné provedeni pokynt

+ Interpretace dokumentace

« Autonomie

« Iniciativa

« Tempo prdce

« Kvalita prdace

«  Tymovd prdce

«  Flexibilita pfi zméné a pfizplsobeni se novym okolnostem
- Vztah se zdkazniky [ uzivateli [ spolupracovniky

2. Posoudit evoluéni proces studenta béhem
staze spolecné se supervizorem studenta z jeho
vzdélavaci instituce

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

Mentor sdili s nadfizenym hodnotici formuléaF podepsany a
orazitkovany spoleénosti.
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Kontroluje a hodnoti zapisnik [ denik, ktery stazista vypliuje.

Porovnava ziskané kompetence: osobni a profesiondlini znalosti a
dovednosti.

Oznagéi stazistu podle klasifikaéniho schématu stanoveného
vzdélavacim centrem.

3. Ziskat zpétnou vazbu pro zajisténi kvality procesu
uéeni (pozorovani, panely, registry) a poskytnuti
podpory podie zjisténych potieb

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

Mentor dava stazistovi k vyplnéni priizkum spokojenosti, aby ziskal
ddkazy o jehofjeji celkovych zkusenostech béhem staze.

Spoleénost vypliiuje prizkum spokojenosti hodnotici zapojeni do staze
ze strany stazisty i vzdélavaciho centra.

Mentor a supervizor spoleéné analyzuji nasledujici aspekty:
« Pouzité faze procesu hodnoceni

« Pokyny tykajici se dohody o Skoleni

+ Pouzitd strategie monitorovdni a hodnoceni

Notebook [ denik vypIinény stdzistou

Mentor a supervizor analyzuji priizkum spokojenosti vyplnény stazistou
a zohlednuji nasledujici aspekty:

Ze strany vzdélavaciho centra:

« Mira spokojenosti stazisty se ziskanymi védomostmi

« Mira spokojenosti stdzisty s mentorem

« Mira spokojenosti stdzZisty se supervizorem

- Uroven porozuméni instrukci, které stdzista obdrzel na zagatku staze,
pokud jde o cile, kterych ma byt dosazeno

- Uroven porovnatelnosti toho, co stazista studoval ve vzdéldvacim
stfedisku, a absolvovanou stdzi.

+  Sprdvné pouzivéni notebooku [ deniku.
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Z hlediska spole¢nosti:

Uroven skoleni absolvovanych ve spole&nosti

Vztah s pracovnimi partnery ve spole¢nosti.

Uroven porozumeéni fungovani spoleénosti.

Mira, jokou by stdzista doporucil spole€¢nost pro budouci staz.

Mira zohlednéni environmentdlné udrzitelnych pracovnich postupt pfi
provadéni stdze.

Mentor a supervizor analyzuji prizkum spokojenosti vyplnény
spole¢nosti a zohlediuji se nasledujici aspekty:

Mira spokojenosti spoleCnosti se vzdéldvacim centrem

Pozornost [ informace ziskané od vzdéldvaciho centra

Provoz vzdéldvaciho centra v organizaci uceni

Uroven spokojenosti s vycvikem absolvovanym stézistou

Uroven vycviku mékkych dovednosti [ osobnich dovednosti zahrnutych
do stdze

Uroven profesnich kompetenci stdzisty na konci stéze

Efektivita komunikace mezi mentorem a supervizorem

Image vzdéldvaciho centra ve spole¢nosti

MozZnost pfijimdni novych stdzistd v budoucnu

KRITERIA HODNOCENI MODUL 5

Byly identifikovany riizné sekce, které maji byt pfi mentoringu
hodnoceny.

V kazdé sekci byly rozpoznéany polozky, které maji byt hodnoceny.
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MODUL 06

Hodnoceni a zpétnd vazba na mentorstvi




1. Analyzovat data shroméazdéna béhem hodnoceni

4 vee

stazistovych vysledku uéeni, pFijmout rozhodnuti a
implementovat je

ZNALOSTI A DOVEDNOSTI
Analyzujte vysledky hodnoceni, sebehodnoceni a reflexe.

Dospéjte k zavériim na zakladé hodnoceni, sebehodnoceni a reflexe
praxe.

Schopnost sebehodnoceni
Kapacita pro analyzu

Odpovédnost za ziskani informaci o trhu préace a o moznosti interniho
povyseni a dalSiho vzdélavani stazisty.

2. Analyzovat data shroméazdéna béhem hodnoceni

procesu stdaze, pfijmout rozhodnuti a implementovat

je

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

Mentor a supervizor spole¢né:

« Analyzujte seznam shromdazdénych Gdaji

. Vyhodnotte typy pouzivanych sablon (zépisnik / denik stézisty,
podklady, préizkumy ...)

« Vyhodnotte U¢innost podpurnych ndstroji pouzivanych ke sprévé dat

(pogitacové aplikace, notebooky, sablony ..)

« Analyzujte nezbytné dovednosti v oblasti ICT souvisejici s vedenim
mentora

« Vyhodnotte schopnost mentora spravovat informace

3. Vydat doklad potvrzujici dokonéeni staze

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI
Je zpracovdna odpovidajici hodnotici zprava

Stazista dostane certifikat podepsany a orazitkovany spoleénosti i
vzdélavacim institutem
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Mentorovi je doruéen dokument potvrzujici naslednou praci
provadénou mentorem béhem firemniho skoleni podepsanou
Feditelem vzdélavaciho centra

Respektujte terminy a dalsi administrativni zalezitosti

4. Informovat stazistu o internim povysovéani a
dalsSich moznostech skoleni a dalSich moznostech
skoleni

ZNALOSTI ADOVEDNOSTI

Stazista je informovén o moznostech néaboru a internich zplisobech
povysovdani ve spoleénosti

Stazista je informovan o dalSich moznostech skoleni uvnit# i vné
spoleénosti

Analytické dovednosti budou pouzity ke spravé informaci zminénych v
pfedchozich bodech

PFi provadéni tohoto Gkolu budou pouzity mezilidské komunikaéni
dovednosti

KRITERIA HODNOCENI MODUL 6

Byla pochopena potfeba procesni analyzy pro neustalé zlepSovani
mentoringu

Obsah kurzu souvisi s moznostmi a vyhodami, které mohou byt
mentorovi a spoleénosti nabidnuty
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