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PROGRAM
MENTORINGOWY

Poradnik dla urzedow w stuzbie
cywilnej, ktore chca wdraza¢
program mentoringowy

dobre praktyki zebrane podczas pilotazu

grudzien, 2025 .



Whprowadzenie

Przygotowalismy ten poradnik, aby pomdc urzedom skutecznie wdrozy¢ program mentoringowy
— jako narzedzie rozwoju pracownic i pracownikéw, a takze budowania kultury organizacyjnej,
ktéra jest oparta na wspotpracy, dzieleniu sie wiedza i wzajemnym wsparciu.

Powstat na bazie doswiadczen z pilotazu, w ktérym uczestniczyto 11 réznych urzedéw. Dzieki
temu przetestowalismy rézne rozwigzania i modele wsp6tpracy, ale przede wszystkim —
zebralismy praktyczne wnioski z realnych relacji mentoringowych, opinii mentorek i mentoréw,
0s6b mentorowanych (mentee) oraz koordynatorek i koordynatoréw programu.

Znajdziesz tu:
wskazowki, jak przygotowac i poprowadzi¢ program mentoringowy,
dobre praktyki, sprawdzone w urzedach, ktére uczestniczyty w pilotazu,
najczestsze wyzwania oraz sposoby, jak im przeciwdziata¢,

kluczowe czynniki sukcesu, ktore sprawiaja, ze mentoring realnie wspiera rozwgj
kompetencji i budowanie kultury organizacyjnej opartej na zaufaniu.

Wierzymy, ze te doswiadczenia z pilotazu, pomoga kolejnym urzedom lepiej zaplanowacé
dziatania oraz efektywnie wykorzysta¢ potencjat mentoringu w stuzbie cywilnej. Chcemy, aby
poradnik byt praktycznym narzedziem wspierajgcym budowanie silnych, uczacych sie organizaciji,
w ktoérych wiedza, wspoétpraca i rozwdj sg fundamentem codziennej pracy.
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Dlaczego warto wdrozy¢ mentoring

< < N < I <

Mentoring to narzedzie, ktére pomaga w codziennej pracy urzedu. Wzmacnia
wspotprace, buduje zaufanie i utatwia dzielenie sie wiedza. Kiedy urzad wprowadza
mentoring na state, a nie jako jednorazowa akcje, tworzy srodowisko, ktére sprzyja
rozwojowi pracownic i pracownikéw, a takze lepszej komunikacji miedzy zespotami.

Relacja mentorki/mentora z 0sobg mentorowana to cos wiecej niz rozmowy

o0 zadaniach. Pomaga rozwijaé¢ umiejetnosci interpersonalne, kompetencje liderskie

i dobre nawyki zawodowe. Osoba mentorowana zyskuje wsparcie doswiadczonej
osoby, a mentorka/mentor ma szanse przekaza¢ wiedze i doswiadczenie, ktore trudno
znalez¢ w podrecznikach czy procedurach.

Mentoring pozwala zatrzymaé wiedze w urzedzie. Pracownice i pracownicy przekazuja
sobie wzajemnie doswiadczenie i umiejetnosci. Dzieki temu urzad nie traci cennych
informacji, kiedy ktos zmienia stanowisko lub odchodzi, a takze zyskuje swiezo$¢ i inne
spojrzenie na sprawy, kiedy do zespotu przychodzi ktos nowy, z zewnatrz.

Mentoring wzmacnia zaangazowanie, podnosi jakos¢ pracy i poprawia relacje
W urzedzie. Lepsza wspoétpraca i wieksza motywacja pracownic i pracownikow
utatwiajg codzienng prace i zwiekszaja efektywnosé zespotow.
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Jak przygotowac urzad do programu

Dobry start decyduje o tym, czy program mentoringowy bedzie dziatat sprawnie. Dlatego warto
pamietac o kilku zasadach:

okreslenie celu i przewidywanych efektéw programu

Przed uruchomieniem mentoringu trzeba koniecznie ustali¢, po co program powstaje i jakie
zmiany ma przynies¢. Okreslenie celdw, oczekiwan rozwojowych oraz wartosci, ktore
chcemy promowac, pomaga uporzadkowac dziatania i utatwia ocene efektow po
zakonczeniu programu. Dodatkowo pozwala zadba¢ o kolejne kroki, czyli jasng i konkretna
informacje o programie.

ank to zrobié?

Ustali¢ gtdwne powody wdrozenia mentoringu, np.:

0 wsparcie rozwoju kompetencji zawodowych i osobistych uczestniczek
i uczestnikow

0 wymiana wiedzy miedzy pokoleniami lub komérkami organizacyjnymi
0 budowa kultury zaufania, wspétpracy i uczenia sie
0 wzmocnienie przywddztwa i odpowiedzialnosci w organizacji

0 pomoc w adaptacji nowych pracownic i pracownikéw lub liderek
i liderow.
Okresli¢, czego maja nauczyé sie 0soby mentorowane oraz mentorki i mentorzy.
Zadbad, by program miat realistyczne i mierzalne efekty - np. zwiekszy¢

zaangazowanie, satysfakcje z pracy czy liczbe 0s6b, ktore rozwijajg swoje
kompetencje.

gotowosé urzedu, aby wdrozy¢ program mentoringowy

Kierownictwo, przetozeni, pracownice i pracownicy musza wiedzieé, po co urzad wprowadza
mentoring i jakie korzysci z tego wynikaja. Gdy szefowie rozumieja cel i korzysci, tatwiej
wspieraja caty proces. Gdy pracownicy znajg i rozumieja proces, tatwiej go akceptuja.
Dodatkowo taka gotowos¢ tworzy spéjne srodowisko organizacyjne, w ktérym mentoring
staje sie naturalnym elementem dziatari rozwojowych, a nie dodatkowym obowigzkiem.
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QJak to zrobié?

Spotkania z kierownictwem, przetozonymi, pracownicami i pracownikami:
przedstawié czym jest program mentoringowy, jaki jest cel wdrozenia i jakie ma
korzysci dla pracownic i pracownikéw, przetozonych oraz urzedu.

Przygotowac informacje o mentoringu i udostepni¢ je pracownicom
i pracownikom.

zainteresowanie kierownictwa programem

Kierownictwo urzedu jako gtéwny ,,sponsor projektu” powinno aktywnie zachecac

do udziatu i pokazywac, ze mentoring ma realne znaczenie dla catego urzedu. Gdy szefowie
otwarcie wspierajg program i interesuja sie jego przebiegiem, pracownice i pracownicy
widza sens takich dziatan i chetniej sie angazuja. Dzieki temu mentoring staje sie
naturalnym elementem pracy urzedu, ktéry buduje jego kulture organizacyjna.

ank to zrobié?

Kierownictwo moze wspiera¢ program na roznych etapach i w rozny sposob:
Obecnosé i zaangazowanie:
§ znajomos¢ zatozen, etapOw i celdw projektu
§ udziat w kluczowych wydarzeniach, np. otwarcia i podsumowania programu.
Zainteresowanie i promocja
§ przyjecie roli ,ambasadora programu”
§ zachecanie pracownic i pracownikéw do udziatu w programie i docenianie ich

§ promowanie programu i podkreslanie jego wartosci na spotkaniach
z kierownikami komorek i na zewnatrz.

Codzienne wsparcie — wspieranie uczestniczek i uczestnikéw, utatwianie udziatu
pracownic i pracownikéw, zainteresowanie przebiegiem.

upowszechnienie programu w urzedzie

Dobrze zaplanowana kampania komunikacyjna wzmacnia zainteresowanie programem,
buduje jego prestiz i utatwia rekrutacje uczestniczek i uczestnikéw. To nie tylko
informacja o zasadach — to dziatania, ktére pokazuja wartosé mentoringu i zwiekszaja
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$wiadomosé wszystkich pracownic i pracownikéw o korzysciach dla uczestniczek

i uczestnikow oraz urzedu. Kampania powinna by¢ spéjna, atrakcyjna i widoczna

w réznych kanatach, a takze powinna dostarczy¢ pracownicom i pracownikom rzetelnej
wiedzy o programie.

QJak to zrobié?

Zaplanowa¢ harmonogram kampanii — kiedy i jakie komunikaty beda
publikowane (start programu, rekrutacja, szkolenia, rozpoczecie pracy
w parach, podsumowanie).

Nada¢ programowi atrakcyjny wizerunek — plakaty, grafiki, hasta, krétkie
filmy, infografiki.

Wykorzystac rézne kanaty — intranet, e-maile, spotkania stacjonarne i online,
plakaty w przestrzeni biurowej, media spotecznosciowe.

Zaangazowac kierownictwo jako ambasadoréw — ich udziat w komunikatach
(np. cytaty, krotkie wypowiedzi w filmie) podnosi range programu.

Zaangazowac pracownice i pracownikéw, ktérzy znaja program i sg jego
entuzjastkami/entuzjastami —ich udziat w komunikatach dodaje
autentycznosci i wiarygodnosci.

Pokaza¢ pozytywne przyktady z innych urzedéw i firm, w ktérych wdrozono
mentoring.

Monitorowac¢ efekty — sprawdzac, czy komunikaty docieraja, czy rosnie liczba
zgtoszen, jak pracownice i pracownicy oceniajg ten przekaz.

wybor koordynatorki/koordynatora

Koordynatorka/koordynator to osoba, ktdra trzyma caty program mentoringowy
W ryzach” i dba o jego spbjnosé, jakosé oraz zgodnosé z celami organizacji. Nie
prowadzi sesji mentoringowych — tworzy warunki, by mogty przebiegaé efektywnie.
Od jej/jego kompetencji i zaangazowania w duzej mierze zalezy, czy program bedzie
sprawnie dziataé i przyniesie oczekiwane rezultaty. Gtowne zadania
koordynatorki/koordynatora to m.in.:

e przygotowac program mentoringowy okresli¢ cel programu, ramy czasowe
i zasady

e przekazywac informacje o programie — zaréwno kierownictwu, jak
i pracownicom i pracownikom
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e przygotowaé materiaty informacyjne dla uczestniczek i uczestnikow —
formularze zgtoszen, zasady rekrutacji

e przeprowadzi¢ rekrutacje uczestniczek i uczestnikdw i potaczy¢ ich w pary
mentoringowe

e monitorowac przebieg programu

e utrzymywac staty, aktywny kontakt z uczestniczkami i uczestnikami oraz
wzmacnia¢ ich motywacje

e przeprowadzi¢ ewaluacje.

Dobra koordynacja zwieksza poczucie bezpieczenstwa uczestniczek i uczestnikéw,
usprawnia wspoétprace i podnosi jakos¢ catego programu.

QJak to zrobié?

Dobra koordynatorka/dobry koordynator nie musi by¢ ekspertem
od wszystkiego — wystarczy (tylko i az!), ze umie stuchaé, taczyé ludzi
i tworzy¢ atmosfere wspotpracy.

Koordynatorka/koordynator powinna/powinien by¢ dostepna/dostepny dla
uczestniczek i uczestnikow na kazdym etapie programu mentoringowego.

Dobrze, jesli koordynatorka/koordynator zna urzad i ludzi, ktérzy w nim
pracuja.
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‘ Komunikacja programu

Skuteczna komunikacja to jeden z kluczowych elementéw dobrze prowadzonego programu
mentoringowego. Powinna by¢ wielostronna, czyli skierowana do wszystkich grup
zainteresowanych:

Interesariusze

/ ™SS Pozostali
Kierownictwo pracownice

i pracownicy

Przetozeni Mentorzy Osoby mentorowane

i mentorki

Dobra komunikacja, czyli:
dostosowana do odbiorcow — uwzglednia ich potrzeby, poziom wiedzy i oczekiwania

jasna i konkretna — przedstawia cele, zasady, etapy programu oraz role uczestniczek
i uczestnikow

regularna — towarzyszy programowi na kazdym etapie: od rekrutacji, przez realizacje,
po podsumowanie

dwukierunkowa — umozliwia zadawanie pytan, zgtaszanie watpliwosci i dzielenie sie
informacjg zwrotng

transparentna — wspiera zaufanie i buduje poczucie, ze program jest rzetelnie
prowadzony.

Dobrze zaplanowana i przekazana kilkoma kanatami komunikacja zwieksza zaangazowanie,

wzmacnia poczucie bezpieczenstwa uczestniczek i uczestnikow i podnosi jakosé catego programu
mentoringowego.
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QJak to zrobié?

Pisma:
o0 dlaczego ta forma sie sprawdzi?
U tojednaz podstawowych form komunikacji w urzedzie (zwyczajowa)
U oficjalny sposéb dostarczenia wiedzy o programie i 0 jego waznosci
O czego unikac¢?
U dtugich pism pisanych trudnym, urzedowym jezykiem
U form nakazowych
E-maile:
o0 dlaczego ta forma sie sprawdzi?

U gwarancja dotarcia do wszystkich pracownic i pracownikéw

U bezposrednia forma, ktéra daje poczucie indywidualnej waznosci

U pewnos¢, ze dotrze bezposrednio do adresata

U szybki czas przekazania informacji

O co powinien zawiera¢, aby byt atrakcyjny?

U tytut: zapraszam do programu...

U forma, w zaleznosci od osoby, ktora wysyta maila (dyrektorka
generalna/dyrektor generalny, dyrektorka/dyrektor komorki organizacyjne;j,
koordynatorka/koordynator programu): szanowni panstwo / drogie
pracownice i drodzy pracownicy

U waznosé udziatu w programie: dla urzedu, dla dyrektorki
generalnej/dyrektora generalnego, dla pracownic i pracownikéw

U jakie dziatania planujemy, jaki jest teraz etap

U kolejne kroki: plany, harmonogram

U oczekiwania dyrektorki generalnej/dyrektora generalnego (np. prosba
0 zgtaszanie sie)

U osoba do kontaktu

U zatgeznik lub link do dodatkowych informacji (np. plakatu, szczegétowych
zasad udziatu w programie, itp.)

Informacja w Intranecie:
o0 dlaczego ta forma sie sprawdzi?

U dostepnos¢ dla wszystkich os6b

U bezposrednia forma, prosty jezyk w komunikaciji

U mozliwos¢ wzbogacenia tresci grafikg / interaktywnym filmem / obrazem

U mozliwos¢ ,,podbicia” komunikantu

U tatwosé wyszukania komunikatu

O co powinna zawiera¢, aby byta atrakcyjna?
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Zwiezta, czytelna i zrozumiata forma
czym jest mentoring i jaki jest cel programu
przyktady wdrozenia programu w innych urzedach
korzysci z udziatu w programie (dla mentorki/mentora i osoby
mentorowanej)
role poszczeg6lnych uczestniczek i uczestnikdw (mentorki/mentora, osoby
mentorowanej)
U zasady udziatu (m.in. jak sie zgtaszac)
U ramy czasowe programu
U wymagania formalne, np. ,,Zgtos sie, jezeli: ... ,,

U dodatkowo: ciekawa grafika, ktdra zacheca do przeczytania informacji,
zachecajace hasto, np. ,,Program mentoringowy: Twoja droga do
rozwoju!”

Inne formy komunikacji, ktore wspieraja i podbijajg przekaz:

plakaty / infografiki

wygaszacze ekranu

spotkania bezposrednie (stacjonarne lub online)

media spotecznosciowe (info, ktére dotyczy startu programu, poszczegélnych
etapbéw, zakonczenia)

0 strona www, na ktdrej beda: prezentacje / filmiki / podcasty

cccc

c

O O O O
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® 0
..Wybér uczestniczek i uczestnikOw programu

Skuteczny mentoring zaczyna sie od dobrego doboru uczestniczek i uczestnikow. Rekrutacja
to nie formalnos¢, ale wazny moment, w ktdérym sprawdza sie gotowos¢ do udziatu w relacji
rozwojowej, potrzeby uczestniczek i uczestnikéw i ich role w programie. Jasne kryteria i dobra
komunikacja zwiekszajg zaangazowanie oraz jakos¢ catego procesu.

SzczegOlnie wazny jest wybdr mentorek i mentoréw. Dobra mentorka/dobry mentor to osoba,
ktéra nie tylko ma wiedze i doswiadczenie, ale réwniez cieszy sie autorytetem, daje dobry
przyktad postawy zawodowej i buduje relacje oparte na zaufaniu. Taka mentorka//taki mentor
inspiruje i realnie wspiera rozwoj innych.

Udziat w programie powinien by¢ swiadomym wyborem, ktéry opiera sie na ustalonych
kryteriach. Selekcyjny charakter programu buduje jego prestiz, podkresla wartos¢ mentoringu i
wzmacnia motywacje uczestniczek i uczestnikow, ktorzy traktujg udziat w nim jako
wyrdéznienie oraz realng inwestycje w swoj rozwoj.

ank to zrobié?

Okresl, ile mentorek/mentoréw i 0s6b mentorowanych moze wzigé udziat
w programie / w danej edycji programu.

Ustal kryteria, np.:

o mentorki i mentorzy — doswiadczenie, wiedza, kompetencje interpersonalne,
gotowos¢ do dzielenia sie wiedzg i umiejetnosciami,

o 0soby mentorowane — potrzeby rozwojowe, motywacja, gotowos¢ do pracy nad
soba,

Przygotuj prosty formularz zgtoszeniowy: dane, motywacja, oczekiwania, obszary
rozwoju.

Komunikuj réznymi kanatami.

Zapewnij dobrowolnosé — udziat ma byé swiadoma decyzja, a nie obowiazkiem.

11|Strona



oo

@ @ S;kolenia przygotowujace

Szkolenia sa fundamentem jakosci programu. Powinny obejmowac wszystkie uczestniczki
i wszystkich uczestnikéw:

koordynatorki i koordynatordw — jak wprowadzi¢ program, jak nim zarzadza¢, jak
go komunikowac i jak monitorowac,

mentorki i mentoréw — metody prowadzenia rozmoéw, budowanie relacji,
wyznaczanie celéw, radzenie sobie z trudnymi sytuacjami,

osoby mentorowane — jak okresla¢ cele, przygotowywac sie do spotkan, korzystac
z informacji zwrotnej.

Dzieki szkoleniom uczestnicy rozumieja swoje role, obowigzki i cele, co zwieksza efektywnosé
programu.

ank to zrobié?

Departament Stuzby Cywilnej prowadzi baze trenerek i treneréw programow
mentoringowych.
Trenerki i trenerzy s przygotowani do prowadzenia szkolen dla:

o koordynatorek i koordynatorow

o mentorek i mentoréw

o 0s6b mentorowanych.
Od 2026 r. urzedy beda mogty korzystaé ze szkolen, ktdre prowadza trenerzy
bioracy udziat w programie, bez ponoszenia za nie kosztéw.
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=¥ Monitorowanie i ewaluacja

Monitoring i ewaluacja to kluczowe elementy skutecznego programu. Pozwalajg $ledzi¢ jego
przebieg i ocenic osiggniete rezultaty.

Monitoring, czyli biezace sledzenie przebiegu programu: czy spotkania sie odbywaja, czy
uczestniczki i uczestnicy realizujg zatozone dziatania, jakie pojawiajg sie potrzeby i wyzwania.
Pozwala szybko reagowac i wspiera¢ pary mentoringowe na biezaco.

Ewaluacja to ocena rezultatéw programu na jego zakonczenie. Odpowiada na pytania:
Co zadziatato, co warto poprawic, jakie efekty przyniést mentoring uczestniczkom i uczestnikom
oraz organizacji. Dostarcza danych, ktére pomagaja lepiej przygotowac kolejng edycje.

ank to zrobié?

Monitoring w trakcie programu

o ustal czestotliwos¢ spotkan i sprawdzaj, czy sie odbywaja (np. 8-12 spotkarico 2 -3
tygodnie)

o zbieraj krétkie sygnaty od mentorek/mentoréw i 0s6b mentorowanych (np. rozmowa,
mini-ankieta).

Ewaluacja na koniec programu

o ocen stopien realizacji celéw mentoringowych (raport, ktéry podsumowuje prace
w parach mentoringowych)

o zbierz opinie uczestniczek i uczestnikdw o relacji i wspotpracy (ankieta + krétkie
wywiady)

o sprawdz efekty rozwojowe: kompetencje, decyzje, zmiany w zachowaniu (raport,
ankieta, rozmowa z uczestniczkami i uczestnikami, rozmowa z przetozonym)

o przeanalizuj korzysci dla mentorek i mentoréw i wptyw na organizacje.
Raport korcowy

o podsumuj liczby (liczba sesji, zakoriczonych par, realizacja celéw)

0 Wypisz najwazniejsze wnioski — co dziatato, co wzmacniaé, co usprawnic

o dodaj rekomendacje na przysztosé (przyktady dziatan, usprawnienia procesu).
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Kontynuacja
0 wykorzystaj wnioski do planowania kolejnej edycji.
Cyklicznosé

o zadbaj o regularnos¢ programu (np. kolejne edycje roczne podzielone na kilka
etapow:

U rekrutacja uczestniczek i uczestnikéw i szkolenia
U pracaw parach mentoringowych

U podsumowanie i ewaluacja.
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!]]4 Najczestsze bariery i sposoby ich pokonania

@ Brak zgody lub wsparcia przetozonych na udziat pracownic i pracownikow
W programie mentoringowym

obawa, ze pracownica/pracownik zbyt duzo czasu poswieci ha program mentoringowy,
kosztem realizacji zadan
brak przekonania o wartosci programu

ank sobie poradzi¢:

zaangazowac kierownictwo i wybranych pracownik6w i pracownice w PR programu
komunikowac o programie w urzedzie: przedstawic¢ korzysci i efekty

@ Obawy pracownic i pracownikdw i niepewnosé co do udziatu

brak wiedzy o roli mentorki/mentora i csoby mentorowanej
brak pewnosci czy ten program jest dla mnie/czy sprawdze sie w tej roli

ank sobie poradzi¢:

jasna, przystepna komunikacja, prosty opis rél, zakresu odpowiedzialnosci i procesu
pokazaé przyktady z innych urzedéw
zaprosic¢ osoby, ktére braty udziat w mentoringu i chetnie o nim opowiedzg

@ Trudnosci organizacyjne (czas, planowanie, formalnosci)

brak czasu
obawa przed formalnosciami
niejasny przebieg programu

ank sobie poradzi¢:

czytelny harmonogram, uproszczona dokumentacja oraz state wsparcie
koordynatorki/koordynatora w kwestiach organizacyjnych
realnie planowac zadania
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@ Brak przygotowania do roli

brak doswiadczenia w prowadzeniu rozméw rozwojowych
trudnos¢ w formutowaniu celéw i miernikbéw

ank sobie poradzi¢:

szkolenia dla mentorek i mentoréw oraz 0s6b mentorowanych

rozmowa z osobami, ktére braty udziat w mentoringu

narzedzia, ktore utatwiajace prowadzenie spotkan (np. wzory dokumentéw)
spotkania mentorek i mentoréw w trakcie programu: omawianie watpliwosci,
trudnosci, dzielenie sie wskazowkami

4

Podsumowanie

Mentoring to inwestycja w przysztos¢ stuzby cywilnej i wazne narzedzie rozwoju nowoczesnej
administracji. Aby przynosit realne efekty, powinien by¢ statym elementem kultury
organizacyjnej, opartym na wspoétpracy, otwartosci i dzieleniu sie wiedza. Kluczowe znaczenie
ma tu zaangazowanie kierownictwa oraz pracownic i pracownikdw urzedu — wzmacnia to
marke pracodawcy, powoduje autentycznos$¢ procesu oraz buduje srodowisko pracy, w ktérym
pracownicy czuja sens, motywacje i chec¢ rozwoju.

Réwnie wazny jest odpowiedni dobér mentorek i mentoréw. Powinny to by¢ osoby

z autorytetem, wiedzg, doswiadczeniem i umiejetnosciami, ktére potrafig inspirowac innych
i budowac relacje oparte na zaufaniu. Oni sprawiajg, ze mentoring staje sie wartosciowym

i naturalnym procesem uczenia sie.

Istotnym elementem sukcesu jest takze komunikacja programu — jasna, regularnai atrakcyjna.
To ona buduje swiadomos¢ wsrdd wszystkich pracownic i pracownikéw, wzmacnia
zaangazowanie i pokazuje, ze mentoring jest wazna czescig rozwoju organizaciji.

Dobrze zaprojektowany i przeprowadzony mentoring wzmachnia realnie podnosi potencjat
catej organizacji.
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