PROGRAM
MENTORINGOWY

ZASADY UDZIALU
URZEDOW
W PROGRAMIE MENTORINGOWYM

Program mentoringowy w stuzbie cywilnej realizowany w 2026 r.
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Wstep

Mentoring to proces rozwojowy, ktdry opiera sie na relacji miedzy dwiema osobami:

e mentorka lub mentorem — osobg, ktéra posiada doswiadczenie i wiedze,
e oraz osobg mentorowang (mentee), ktéra chce rozwija¢ swoje kompetencje i zdobywac
nowe umiejetnosci.

Urzad, ktéry wdraza mentoring:

¢ wzmacnia kompetencje zawodowe pracownic i pracownikow,
e wspiera ich rozwoj,

e buduje kulture dzielenia sie wiedzg i doswiadczeniem w organizacji.

Program mentoringowy ma szanse powodzenia dzieki wspotpracy oséb w réznych, ale réwnie
waznych rolach:

ORGANIZATOR KIEROWNICTWO
PROGRAMU URZEDOW

PRZELOZENI
UCZESTNICZEK TRENERKI/TRENERZY

| UCZESTNIKOW PROGRAMU

PODMIOTY
ZAANGAZOWANE

OSOBY KOORDYNATORKA/
MENTOROWANE KOORDYNATOR

(MENTEE) PROGRAMU

MENTORKI/
MENTORZY




Program mentoringowy w stuzbie cywilne;j

Program zostat opracowany jako narzedzie, ktére wspiera rozwdj kompetencji pracownic
i pracownikow. Jego celem jest zapewni¢ spojny i praktyczny model wdrazania mentoringu
w urzedach.

Co obejmuje W ramach programu mentoringowego w stuzbie cywilnej
program zapewniamy:

e 3rodzaje szkolen dla osob, ktére chcg petnic role:

o koordynatorki/koordynatora programu
mentoringowego w swoim urzedzie,

o mentorki/mentora,

o osoby mentorowanej (mentee),

e dostep do wzoréw materiatow (m.in. raporty, karta spotkan,
ankiety ewaluacyjne).

Kto moze wzigé Do programu zapraszamy wszystkie urzedy w stuzbie cywilnej,
udziat ktére chca rozwija¢ kompetencje cztonkin i cztonkow korpusu stuzby

cywilnej poprzez mentoring.

Decyzje o udziale w programie podejmuje dyrektor generalny/
kierownik urzedu.

Jak sie zgtosié Jesli chcesz wzig€ udziat w programie:

e ustal po co chcesz go wdrazac - jakie wyzwania masz
W urzedzie, co chcesz poprawié i co ma sie zmienic,

e wyznacz koordynatorke lub koordynatora programu, czyli
osobe, ktéra go wdrozy w urzedzie,

e uzupetnij i wyslij formularz zgtoszeniowy - jest to
rownoznaczne ze zgoda dyrektora generalnego/kierownika
urzedu na udziat; masz na to czas do 15 kwietnia

Formularz zgtoszeniowy: Formularz zgtoszeniowy do programu
mentoringowego — Wypetnij formularz


https://forms.office.com/e/9L78vKdSkj
https://forms.office.com/e/9L78vKdSkj

Jak wybierzemy [E W 2026 r. w programie wezmie udziat do 20 urzedow.
urzedy 2. Przy wyborze weZmiemy pod uwage:
e kompletnosé i terminowos¢ zgtoszenia,

e motywacje urzedu do udziatu w programie (dziatania

i wyzwania rozwojowe) oraz oczekiwane rezultaty (te pytania sg
czescig formularza zgtoszeniowego),

e réznorodnosc typow urzedow (ministerstwa, urzedy centralne,
wojewddzkie, terenowe oraz rézne lokalizacje),

e czyurzad wdrazat juz program mentoringowy u siebie i czy
uczestniczki i uczestnicy programu brali udziat w programie,

e mozliwosci logistyczne organizacji szkolenia w urzedzie,

e otwartos$é na wspodtprace z innymi urzedami w zakresie
dzielenia sie doswiadczeniami z programu.

Jaka role Jako organizator programu koordynujemy przygotowanie urzedéw
W programie do wdrazania programu mentoringowego, w tym:

ma organizator
programu (DSC
KPRM)

e zbieramy zgtoszenia od urzeddw, ktore sg zainteresowane
udziatem w programie,

e wybieramy urzedy, ktére wezma udziat w programie,

e organizujemy spotkanie z koordynatorkami/koordynatorami
programu przed rozpoczeciem szkolern —omoéwimy role i zadania
kazdej ze stron,

e zapewhimy urzedom trenerke/trenera do przeprowadzenia
szkolen, aby przygotowacé uczestniczki i uczestnikéw do petnienia
swoich rol,

e ustalimy z koordynatorkami/koordynatorami oraz
trenerkami/trenerami terminy szkolen,

e ustalimy z koordynatorkami i koordynatorami oraz
trenerkami/trenerami miejsce szkolenia (w sytuacji tagczenia
uczestnikéw z réznych urzedow),

e przygotujemy i wydamy zaswiadczenia o uczestnictwie
w szkoleniu,

e bedziemy wspiera¢ urzedy w realizacji programu i przeprowadzimy
jego ewaluacje.



Zadania urzedu, ktéry przystepuje do programu

Jako organizator programu mentoringowego w swoim urzedzie przyjmujecie kilka

obowigzkow:

Jaka role ma
dyrektor

generalny/kierownik
urzedu

podejmuje decyzje o uczestnictwie urzedu w programie,
wyznacza ogolne zatozenia i cele programu mentoringowego
w urzedzie i upowszechnia je pracowniczkom i pracownikom,
wyznhacza koordynatorke/koordynatora programu,
po otrzymaniu informacji od organizatora o przystgpieniu
do programu potwierdza deklaracje przystgpienia do
programu,
zapewnia warunki organizacyjne oraz wsparcie, w tym:
o czas pracownicom i pracownikom na udziat
w szkoleniu w jego petnym wymiarze,
o odpowiednie warunki do swobodnej pracy w parach
mentoringowych w godzinach pracy,
o odpowiednig sale szkoleniowg i warunki techniczne
(w tym komputer z rzutnikiem) trenerce/trenerowi,
w przypadku szkolen stacjonarnych,
o odpowiednie warunki techniczne (komputery
z dostepem do mikrofonu i kamery!) uczestniczkom
i uczestnikom szkolen, w przypadku szkolen online,
w sytuacji, gdy w szkoleniu dla koordynatorek i koordynatoréw
bedg braty udziat osoby z réznych miejscowosci, pokrywa
koszty delegacji pracownicy/pracownika swojego urzedu,
w sytuacji, kiedy bedzie mata liczba mentorek, mentoréw i/lub
0s6b mentorowanych (mentee) z urzedu i szkolenie bedzie
mozliwe tylko w potgczeniu z inng grupag, a osoby beda
pochodzi¢ z réznych miejscowosci, pokrywa koszty delegacji
pracownic i pracownikéw swojego urzedu.



Jaka role ma e bierze udziat w spotkaniu informacyjnym i w szkoleniu
koordynatorka/ dla koordynatorek/koordynatordw,

koordynator e koordynuje program mentoringowy w urzedzie, w tym:
programu o dba o upowszechnianie w urzedzie informacji

na temat programu,

o organizuje rekrutacje uczestniczek i uczestnikow
do programu mentoringowego (ten etap mozna
przeprowadzi¢ rowniez po szkoleniu dla koordynatorek
i koordynatoréw),

o przygotowuje ramy programu (np. ile par
mentoringowych, ile spotkan powinno sie odby¢
w parach, jak dtugo trwa program w urzedzie),

o dba, aby spotkania mentoringowe odbywaty sie
w bezpiecznych warunkach,

e wspotpracuje z organizatorem przy organizacji i ocenie
programu mentoringowego, w tym:

o jestnabiezagco w kontakcie przy organizacji szkolen
i w trakcie wdrazania programu,

o przesyta uczestnikom i uczestniczkom ankiety
po zakonczeniu programu,

o przekazuje informacje o efektach.

Zanim podejmiesz decyzje, czy chcesz uruchomic program mentoringowy u siebie
zajrzyj do naszego poradnika. Nie musisz wymysla¢ samodzielnie jak go
zorganizowac¢ w swoim urzedzie. W poradniku znajdziesz praktyczne wskazowki
i sprawdzone rozwigzania. Prowadzimy Cie krok po kroku — od okreslenia celéw, przez
wdrozenie, az po ewaluacje. Poradnik pomoze Ci tez podja¢ kluczowe decyzje: jak sie za to
zabraé, co zaplanowac i jak dobrze poprowadzié caty proces:
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/program-mentoringowy-w-sluzbie-cywilne;j.

W poradniku znajdziesz wskazowki m.in. jak:

ustali¢ diugosc zwykle 8-12 spotkan,
trwania programu spotkania co 2-3 tygodnie

zaplanowac w tym komunikacja programu w urzedzie,

poszczegdlne etapy wybor uczestniczek i uczestnikow

ewaluacja i raport konicowy



https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/program-mentoringowy-w-sluzbie-cywilnej

Szkolenia dla uczestniczek i uczestnikow

Szkolenia przygotowujag wszystkie osoby zaangazowane do petnienia swoich rél w procesie
mentoringowym.

Kto prowadzi Szkolenia dla uczestniczek i uczestnikow poprowadzg trenerki i trenerzy
szkolenia programow mentoringowych w stuzbie cywilnej, ktérzy na co dzien
pracuja w réznych urzedach administracji rzgdowej.

Ile trwaja 1. Trenerkiitrenerzy prowadzg 3 oddzielne szkolenia dla kazdej grupy:

szkolenia e koordynatorek i koordynatoréw — szkolenie 1-dniowe,

e mentorek i mentorow — szkolenie 3-dniowe (3 kolejne dni
robocze),
e 0s6b mentorowanych (mentee) — szkolenie 1-dniowe.
2. Kazdy dzien trwa co do zasady 8 godzin szkolenia.

Czego 1. Trenerki/trenerzy prowadzg szkolenia wg okreslonego programu:
dowiedzg sig e szkolenie dla koordynatorek/koordynatorow:

uczestniczki o rolaiodpowiedzialno$é koordynatorki/koordynatora,
i uczestnicy o struktura procesu mentoringowego (etapy, przebieg,
czas trwania, czestotliwosc¢ spotkan),

dobdritaczenie par mentorskich,
monitorowanie i ewaluacja programu,
jak wspiera¢ mentorki/mentoréw i mentee i jak
reagowac na trudne sytuacje;
e szkolenie dla mentorek i mentorow:
o przygotowanie sie do petnienia roli mentorki/mentora,
budowanie relacji mentoringowej,
prowadzenie rozmow mentoringowych,
techniki pracy z parze mentoringowej,

o O O O

przygotowanie do prowadzenia petnej sesji
mentoringowej;
e szkolenia dla oséb mentorowanych (mentee):

o przygotowanie sie do wspotpracy

z mentorka/mentorem,

o jakrozpoznawac wtasne potrzeby i kierunki rozwoju,

o umiejetnosc¢ formutowania celéw rozwojowych,

o jakradzi¢ sobie z trudnymi sytuacjami w procesie
mentoringowym.

2. Szkolenia majg charakter praktyczny — uczestniczkii uczestnicy beda
pracowacé na przyktadach, ¢wiczeniach i modelach rozméw.



W jakiej formie
beda sie

odbywacé
szkolenia

Koordynatorki i koordynatordw (po jednej/jednym z kazdego urzedu)
szkolimy w miedzyurzedowej grupie — miejsce szkolenia ustalimy
wspoélnie z urzedami.

Mentorki, mentorow i osoby mentorowane (mentee) szkolimy
w swoich urzedach.

Szkolenia realizujemy:

e stacjonarnie, w urzedzie, ktéry bierze udziat w programie
(rozwigzanie rekomendowane), albo
e online (na platformie wskazanej przez trenerke/trenera lub
urzad).
Jako urzad:

e wybieracie preferowang forme szkolenia (stacjonarng lub
online) dla mentoréw, mentorek i oséb mentorowanych —juz
na poziomie zgtoszenia.

e decydujecie wspélnie z innymi urzedami i organizatorem
w jakiej formie szkolicie koordynatorki i koordynatoréw —
po wytonieniu grupy urzedéw do udziatu w programie.

Grupy szkoleniowe liczg od 8 do 15 os6b.

W przypadku mniejszej liczby uczestniczek i uczestnikéw z urzedu
informujemy o mozliwosci taczenia oséb z réznych urzedéw - miejsce
i forme szkolenia ustalicie wspdlnie zinnym urzedem

i organizatorem.

Termin szkoleh ustalicie wspodlnie z organizatorem - tak, zeby jak
najlepiej dopasowac go do mozliwosci urzedu i trenerek/trenerdw.

Szkolenia dla poszczegélnych grup w jednym urzedzie nie odbywajag
sie jedno po drugim. Zachowujemy miedzy nimi krétkg przerwe (nie
dtuzszg niz kilka tygodni) — szczegblnie po szkoleniu dla koordynatorek
i koordynatoréw. Ten czas jest potrzebny, zeby przejs¢ przez kolejne
etapy programu i dobrze sie do nich przygotowad.

Kazda uczestniczka i kazdy uczestnik po szkoleniu otrzymajg materiaty
szkoleniowe w wersiji elektronicznej.



Ile 0s6b z Z kazdego urzedu w szkoleniu moze wzig¢ udziat:

urzedu moze
wzigé udziat
w szkoleniach

° 1 koordynatorka lub koordynator,
e do 15 mentorek i mentoréw’,

e do 15 0s6b mentorowanych?.

Jakie sa koszty Udziat w szkoleniach jest bezptatny.

udziatu Jesli jednak odbywaja sige one poza siedzibg twojego urzedu (np. przy

taczeniu uczestniczek i uczestnikéw z réznych instytucji), pokrywasz
ewentualne koszty delegaciji.

Czym sie Uczestniczki i uczestnicy szkoler otrzymajg zaswiadczenia.

koncza
szkolenia

Warunkiem ich otrzymania jest udziat w szkoleniu w jego petnym
wymiarze.

Harmonogram dziatan
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DO 1 MIESIACA
0D ZAKONCZENIA
PRACY W PARACH

MENTORINGOWYCH

DO 15 | POLOWA 1l POLOWA PO SZKOLENIU DLA oD ZGO!)NIE ZGOF)NIE
KWIETNIA MAJA MAJA KOORDYNATOREK TR ZZALOZENIAMI ZZALOZENIAMI
1 W KAZDYM W KAZDYM

KOORDYNATOROW URZEDZIE URZEDZIE

Spotkanie

Rekrutacja Szkolenia Rozpoczecie Ewaluacja

Szkolenie Zakonczenie

Przyjmujemy informacyjne -
a
Wasze dla urzedow,
zgloszenia , koordynatorek
ktore zostang

mentorek, dla mentorek, pracy par T programu

i przekazanie

mentorow mentoréw mentoringowych

mentoringowych

informacji

- i 0s6b i osdb
AT koordynatoréw [l mentorowanych i mentorowanych o efektach

do udziatu

w urzedach do organizatora

"mozemy dopusci¢ wieksza liczbe uczestniczek i uczestnikéw w sytuacji, kiedy liczba zgtoszen urzeddw
jest mniejsza niz limit szkolen dostepnych w danym roku.
2 mozemy dopusci¢ wieksza liczbe uczestniczek i uczestnikdw w sytuaciji, kiedy liczba zgtoszen urzedow
jest mniejsza niz limit szkolen dostepnych w danym roku
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Informacje koncowe

1. W przypadku wiekszej liczby zgtoszen:

e czesc szkolen przeprowadzimy w kolejnym roku,
e zjednego urzedu moze zostac¢ zakwalifikowana jedna grupa szkoleniowa —
maksymalnie do 15 mentorek i mentoréw oraz do 15 os6b mentorowanych.

2. Wystanie formularza nie gwarantuje automatycznego przyjecia do programu. O decyzji,
ktora dotyczy przystgpienia do programu poinformujemy urzad do 1 miesigca od
zakonczenia sktadania formularzy.

3. Osoba kontaktowa w sprawie programu jest Karolina Swiszcz: tel 539-406-207, e-mail:
Karolina.Swiszcz@kprm.gov.pl.

11


mailto:Karolina.Swiszcz@kprm.gov.pl

