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CERTI-MENTU

Certification of Mentors and Tutors

Lifelong
Learning
Programme

Europejska Matryca Kompetencji dla Mentora

Wiedza

Zna i rozumie w szerokim zakresie:

0 teorie, modele i metody komunikacji (K1),

0 teorie, metody i modele rozwigzywania
konfliktow, zasady i techniki aktywnego
stuchania(K2),

0 zasady poufnosci (K3),

0 $rodowisko, w ktérym ma miejsce komunikacja,
aktywne stuchanie oraz rozwigzywanie
problemdw; role kazdego z interesariuszy
dziatajgcych w tym Srodowisku (K4).

Zna i rozumie w szerokim zakresie:

0 zasady projektowania i realizowania ram
wspotpracy pomiedzy uczgcym sie, mentorem i
tutorem, w celu zapewniania uczagcemu sie
uzyskania wsparcia na najwyzszym mozliwym
poziomie (K5),

0 role kazdego interesariusza w programie

Umiejetnosci

Posiada szeroki zakres umiejetnosci kognitywnych i
praktycznych, w szczegdlnosci potrafi:

0 efektywnie komunikowad sie z uczgcymi sie
uzywajac praktycznych narzedzi i technik
komunikacji (S1),

0 generowac kreatywne rozwigzania
dowolnych probleméw, uwzgledniajac
wktad uczacego sie (S2),

0 aktywnie stuchac¢ podczas rozmowy z
uczacym sie (telefonicznej lub
bezposredniej) w celu rozwigzywania
réznych problemow (S3),

0 pomdc osobie uczacej sie w uswiadomieniu
sobie osobistych i zawodowych celdw, a
takze w lepszym zrozumieniu jego/jej mysli,
uczu¢, mozliwosci (S4),

0 podjgé wtasciwe dziatania, aby zmienié zycie
osoby uczgcej sie, osiggnac jej cele i poczué
sie spetnionym (S5).

Posiada szeroki zakres umiejetnosci kognitywnych i
praktycznych, w szczegdlnosci potrafi:
0 definiowaé wspdlnie z tutorem zakres swojej
odpowiedzialnosci (S6),
0 ustalac zasady efektywnej wspétpracy z
tutorem, tak aby postep w procesie mégt
by¢ kontrolowany, a wszystkie problemy

Kompetencje

0 Tworzy i podtrzymuje relacje zawodowe z
uczacym sie, pomagajgce mu osiggnac
zawodowe cele (C1).

0 Troszczy sie o dobrg jakos¢ zycia osoby
uczacej sie i wspiera jg w sprawach osobistych
(c2).

0 Analizuje i doskonali swojg role w rozwoju
zawodowych relacji, w celu maksymalizacji
efektéw procesu mentoringu (C3).

0 Zapewnia réznorodnosc rél interesariuszy i
przywraca rGwnowage w przypadku
wystapienia zwigzanych z tym probleméw
(ca).

0 Akceptuje odpowiedzialnosé za taka
znajomos¢ programu ksztatcenia/szkolenia,
ktora umozliwia jego efektywna realizacje, w
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Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

(0]

(0]
(0]

ksztatcenia/szkolenia w miejscu pracy (K6),

0 specyfike uwarunkowan regulujacych

formalnosci pomiedzy szkotg /instytucja
szkoleniowg i zaktadem pracy (K7),

0 system oceniania kazdego uczgcego sie na

danym kursie (K8).

zasad edukacji dorostych, w tym ksztatcenia i
szkolen zawodowych (K9),

rézne style uczenia sie (K10),

etapy procesu mentoringu i czynniki decydujgce
0 powodzeniu na kazdym etapie (K11),
wczesniejsze osiggniecia edukacyjne osoby
uczacej sie, jej zindywidualizowane cele
szkoleniowe i wszystkie czynniki osobiste
istotne dla procesu pracy i uczenia sie danej
osoby (K12),

kwestie zwigzane z wykluczeniem spotecznym i

(0]

(0]

poruszane regularnie i systematycznie (S7),
informowac tutora o kazdym powstatym
problemie (S8),

przyjmowac porady i konstruktywna krytyke
od tutora w przypadku konfliktéw z uczgcym
sig (S9),

identyfikowad razem z tutorem wszystkie
obszary programu ksztatcenia/szkolenia oraz
wszystkie kwestie w relacji mentor-uczacy,
ktoére nie funkcjonuja wtasciwie, w razie
potrzeby renegocjowac je (510),
rozpoznawac i minimalizowac problemy
dotyczgce proceséw wspierania osoby
uczacej sie (S11),

poruszac kwestie problematyczne i
renegocjowac z tutorem oraz innymi
przedstawicielami pracodawcy wsparcie
osoby uczacej sie (512).

Zna i rozumie w szerokim zakresie:

Posiada szeroki zakres umiejetnosci kognitywnych i
praktycznych, w szczegdlnosci potrafi:

(0]

przygotowad sie do procesu mentoringu pod
wzgledem zaplanowania czasu i sit oraz
realizowac kreatywne rozwigzania
stosownie do potrzeb (S13),

przygotowac stanowisko pracy do przyjecia
osoby uczgcej sie (poinformowac wszystkich
zainteresowanych) (S14),

wykorzystywac efekty uczenia sie (ustalone
W programie nauczania przygotowanym
przez szkote zawodowa/ instytucje

przypadku pytan i problemdéw, samodzielnie
zwraca sie do tutora (C5).

0 Analizuje i doskonali wtasne dziatania w celu
efektywnego wspierania dziatan tutora (C6).

0 Odpowiada za rozwdj zawodowy osoby
uczacej sie (C7).

0 Planuje dziatania i zadania w sposéb
gwarantujacy osiggniecie celow
szkoleniowych (C8).

0 Planuje, negocjuje i realizuje program
szkoleniowy we wspétpracy z uczgcym sie,
tutorem oraz, w razie potrzeby, z
pracownikami przedsiebiorstwa (C9).

0 Zapewnia, aby realizacja programu
szkoleniowego w miejscu pracy umozliwita
osiggniecie celéw szkoleniowych w kontekscie
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integracja spoteczng (polityki, ktére majg na
celu przeciwdziatanie wykluczeniu
spotecznemu) (K13),

0 specyfike uczenia sie w miejscu pracy i wysitkow
niezbednych do efektywnej realizacji programu
(K14),

0 specyficzne zasady wdrazania procesu uczenia
sie w miejscu pracy (K15),

0 czynniki (w tym bariery) wptywajgce na proces
przejscia od edukacji w petnym wymiarze lub
bezrobocia do zatrudnienia lub w zmianie
zatrudnienia (K16),

0 cele uczenia sie w miejscu pracy (K17),

0 program szkolenia, w tym ramy czasowe, cele,
wymagania zwigzane z ocenianiem (K18),

0 kontekst i metody pracy pracodawcy oraz jego
zasoby personelu istotne dla procesu
ksztatcenia/szkolenia w miejscu pracy (K19),

0 dostepne mozliwosci wsparcia ze strony szkoty/
instytucji szkoleniowej, w tym zasoby personelu
(K20),

0 programu nauczania dla konkretnego modutu,
w ramach ktérego dana osoba bedzie sie szkoli¢
w miejscu pracy (K21),

0 specyficzne metody planowania i realizowania
indywidualnego programu nauczania, w tym
ramy czasowe, cele i wymagania zwigzane z
procesem oceny (K22).

szkoleniowg) do planowania procesu
uczenia sie w miejscu pracy oraz
identyfikowad korespondujgce z nimi
zadania (S15),

okresla¢ mocne i stabe strony uczacego sie,
identyfikowac jego/ jej zdolnosci (516),
przygotowac szkic, rozbudowac go i
przedstawic petng koncepcje mentoringu
osoby uczacej sie, odpowiadajacy jego/jej
specyficznej naturze, stylowi uczenia sie,
sytuacji zyciowej i zawodowej (S17),

ocenic zasoby organizacyjne, kadre i jej
gotowos¢ do wspierania programu
ksztatcenia/ szkolenia w miejscu pracy (518),
stosowac polityki majace na celu
przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu
(S19),

wdrazac przyktady najlepszych praktyk
zorientowanych na integracje spoteczng
(S20),

podejmowac inicjatywy ukierunkowane na
wiaczanie do programu szkoleniowego
réznych interesariuszy (lokalne/regionalne
instytucje edukacji i szkolert zawodowych,
firmy, publiczne stuzby zatrudnienia itp.)
(21),

oceniac stopien dopasowania oferowanego
programu ksztatcenia/ szkolenia do potrzeb i
mozliwosci osoby uczacej sie (S22),
negocjowac program ksztatcenia/ szkolenia
zawodowego oparty na pracy ze wszystkimi
interesariuszami: uczacym sie, tutorem,
kierownictwem i personelem

konkretnego miejsca pracy, uwzgledniajac
niemozliwe do przewidzenia zmiany (C10).

0 Zapewnia dostepnosc wszystkich zasobdow
koniecznych dla wsparcia programu
szkoleniowego w miejscu pracy (tgcznie z
odpowiednio wykwalifikowanym i
doswiadczonym personelem) (C11).

0 Uzgadnia programy szkoleniowe z uczacym sie
i tutorem (C12).

0 Uzgadnia programy szkoleniowe z uczagcym sie
i tutorem uwzgledniajac, jesli to mozliwe, ich
wktad w projektowanie (C13).

0 Dostosowuje miejsce i metody pracy do
mozliwosci osoby uczacej sie (C14).

0 Projektuje i monitoruje program szkoleniowy
przestrzegajac praw cztowieka, praw
obywatelskich i zasad spotecznych (C15).

0 Komunikuje sie, buduje sieci wspotpracy
celem wsparcia programéw szkolenia na
stanowisku pracy (C16).

0 Analizuje i doskonali wtasne dziatania
dotyczace planowania, negocjowania i
realizowania programu szkoleniowego w
miejscu pracy (C17).
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Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

przedsiebiorstwa (S23),

0 ustalac¢ zobowigzania i osiggac
porozumienie, co do celdw, procedur i
metod procesu rozwoju zawodowego osoby
uczacej sie (S24),

0 uzgadaniac program ksztatcenia/ szkolenia
(uwzgledniajgc ramy czasowe, cele i
wymagania zwigzane z procesem oceny)
wspdlnie z tutorem i uczagcym sie (S25),

0 wprowadzaé konieczne korekty wynikajgce
ze specyficznych potrzeb uczacego sie i
niemozliwych do przewidzenia zmian w
miejscu pracy (526),

0 oceni¢inegocjowac korekty uwzgledniajgce
indywidualne potrzeby uczgcego sie oraz
dopasowac cele, procedury, metody
procesu rozwoju zawodowego do
indywidualnego stylu nauki kazdego
uczacego sie (527),

0 réwnowazyc potrzeby szkoleniowe oraz
realne potrzeby rynku pracy (528),

0 tworzy¢inegocjowac satysfakcjonujgce
warunki ksztatcenia/ szkolenia,
zapewniajgce osobie uczacej sie wsparcie
przy realizacji celéw programu
szkoleniowego (S29),

0 zachecac do eksperymentalnego i
kreatywnego myslenia w trakcie procesu
mentoringu (530).
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Wiedza

(0]

(0]

teorie motywacji oraz teorii zwigzane z
coaching’iem (K23),

zasady i metod wspierania oséb uczgcych
sie (lub nowozatrudnionych) w miejscu
pracy, jak rowniez procesu wspierania
podczas mentoringu (K24),

podstawowe wartosci w zyciu zawodowym,
zasady etyki i kultury pracy w konkretnej
organizacji (K25),

metody szkolenia i mentoringu w miejscu
pracy, ich zalety i mozliwosci zastosowania
(K26),

specyfika procesu wsparcia podczas
mentoringu (K27),

kulture korporacyjna i powody, dla ktérych
jest wazna (K28),

kwestie wielokulturowosci oraz
réznorodnosci kulturowej (K29),

role ludzi i innych zasobow,
przyczyniajgcych sie do sukcesu osoby
uczacego (K30).

Umiejetnosci

Posiada szeroki zakres umiejetnosci kognitywnych i
praktycznych, w szczegdlnosci potrafi:

(0]

zapewniac efektywne wsparcie i coaching w
miejscu pracy, przy zastosowaniu
odpowiednich narzedzi i technik (S31),
opisywac, wyjasniac i stosowac specyficzne
techniki radzenia sobie z (trudnymi)
pytaniami uczacego sie, jego problemami i
stresem (S32),

wspierac postepy uczacego sie, wystepujac
w razie potrzeby jako jego/ jej rzecznik w
stosunku do innych cztonkéw organizacji
(S33),

oceniac stopien adaptacji osoby uczacej sie
na stanowisku pracy i w razie potrzeby
wspierac jg w procesie adaptacji,
uwzgledniajac zwyczaje spoteczne,
obowigzujgce przepisy i regulacje
obowigzujgce w przedsiebiorstwie (S34),
opisac, wyjasnic i stosowac techniki
motywowania uczgcego sie (np. do
zaakceptowania nowych zachowan), biorgc
pod uwage rozwigzania alternatywne i
wybierajgc najwtasciwsze (S35),
komunikowac sie i stucha¢ osoby uczgcej sie
w sprawach zwigzanych z programem
szkolenia (S36),

efektywnie reagowac na problemy uczacego
sie dotyczace godzenia wymagan
przetozonego, mentora i tutora (537),
oceniac rodzaj i poziom wsparcia

Kompetencje

Zna i rozumie w szerokim zakresie:

(0]

Wspiera postepy uczacego sie w
programie szkoleniowym, w razie
potrzeby wystepujac w roli reprezentanta
intereséw osoby uczacej sie wobec innych
cztonkdéw organizacji (C18).

Udziela odpowiedniego wsparcia
uczgcemu sie, tak aby osiggnat swoje cele
szkoleniowe, cele osobiste oraz rozwigzat
(w miare mozliwosci) swoje problemy
osobiste (C19).

Zapewnia uczgcemu sie biezgce wsparcie
kierownictwa i pracownikow firmy, w
ktorej odbywa sie szkolenie, zaréwno w
kwestiach dotyczacych szkolenia, jak i
adaptacji w Srodowisku przedsiebiorstwa/
organizacji (C20).

Analizuje i komunikuje sie z tutorem w
sprawie kwestii dotyczacych wsparcia dla
osoby uczgcej sie (C21).

Analizuje i doskonali dziatania wtasne w
udzielaniu wsparcia osobie uczacej sie
(c22).
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Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

(0]

zasady i metody oceny oraz monitoringu
programow szkoleniowych w miejscu pracy
(K31),

teorie Swiadczenia konstruktywnej
informacji zwrotnej (K32),

procedury efektywnego reagowania na
problemy uczacego sie (K33),

zasady zarzadzania sytuacjami kryzysowymi
(K34),

zasady BHP (K35),

mozliwe zrédta dodatkowego wsparcia
osoby uczacej sie (np. opieki spotecznej)
(K36),

potrzebnego réznym osobom uczgcym sie i
dostosowac odpowiednio swoje
postepowanie (S38),

dyskutowac wartosci w zyciu zawodowym i
zasady etyki, ktére powinien stosowac¢
uczacy sie, w celu otrzymania/ utrzymania
pracy lub w celu dalszego rozwoju
zawodowego (S39),

stymulowac osobe uczacg sie do
podejmowania refleksji nad szkoleniem,
przewodzi¢ w tym procesie (540),
rozpoznawac i integrowac kulturowy wymiar
procesu uczenia sia sie; wyjasniac¢ termin
ykultura korporacyjna” i opisywac specyfike
kultury korporacyjnej konkretnej firmy/
organizacji (S41).

Zna i rozumie w szerokim zakresie:

Posiada szeroki zakres umiejetnosci kognitywnych i
praktycznych, w szczegdlnosci potrafi:

0

przekazywac efektywng i konstruktywna
informacje zwrotng uczgcemu sie (542),
uzgadniac z uczacym sie kolejne
podejmowane kroki (543),

stosowac systematyczny proces przegladu
postepdw poczynionych przez uczacego sie,
poprzez sprawdzanie konkretnych kamieni
milowych opracowanych w oparciu o cele
szkoleniowe (544),

komunikowac sie i stucha¢ osoby uczgcej sie
w sprawach dotyczgcych procesu
ksztatcenia/ szkolenia w miejscu pracy (545),

Przekazuje konstruktywng informacje zwrotna
uczacemu sie na temat jego/jej postepdw i
zapewnia mozliwosci ich dyskutowania oraz
negocjowania zmian (C23).

Opracowuje wymagania dotyczace oceniania
osoby uczgcej sie (C24).

Dokonuje regularnych przegladéw postepow
w szkoleniu i podejmuje dziatania wspierajgce
osobe uczacg sie w jej rozwoju, jesli jest to
konieczne (C25).

Zarzadza efektywnie sytuacjami kryzysowymi,
ktore majg wptyw na program szkolenia osoby
uczacej sie (C26).

Monitoruje postepy uczacego sie i przekazuje
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Learning

(o]

zasady ewaluacji programéw szkolenia w
miejscu pracy, opartej na efektach dziatania
(K40),

metodologie i narzedzia ewaluacji (wtacznie

satysfakcji z pracy osoby uczace;j sie oraz
pomdc w ich rozwigzaniu (S50).

Zna i rozumie w szerokim zakresie:

Posiada szeroki zakres umiejetnosci kognitywnych i
praktycznych, w szczegdlnosci potrafi:
0 projektowac i stosowaé metody ewaluacyjne,

w tym wyznaczanie kamieni milowych,
okresowa ocena uczgcego sie, formalne

Programme
Wiedza Umiejetnosci Kompetencje
0 role oséb do kontaktu (w formie/ o interweniowac we witasciwy sposdb i w mu/ jej informacje zwrotng na ten temat
organizacji), do ktérych uczacy sie moze sie odpowiednim czasie w celu wsparcia (c27).
zwrécic¢ w sytuacjach kryzysowych (K37), postepdw osoby uczacej sie (546), 0 Zapewnia (we wspotpracy z tutorem)
0 specyfike wymagan dotyczgcych przegladu, o doradzac¢ uczagcemu sie w zakresie spetnienie wszystkich wymagan oceny
oceny i raportowania programu szkolenia stosowania srodkéw dodatkowego wsparcia formalnej i raportowania (C28).
(K38), (np. opieki spotecznej) (S47), 0 Zapewnia, Ze postepy uczgcego sie s3
0 podstawy wiedzy teoretycznej w ramach o wspieraé odpowiednie osoby (wskazane do poddawanemu efektywnym przeglagdom (we
konkretnego tematu merytorycznego (K39). kontaktow z uczgcym sie) w koncentrowaniu wspodtpracy z tutorem) w ustalonych,
sie na procesie szkoleniowym, regularnych terminach oraz, ze jesli jest to
dokumentowaniu go i zapewnieniu, ze potrzebne, podejmowane sg odpowiednie
potencjat uczgcego sie jest w petni dziatania (C29).
wykorzystany (548), 0 Zapewnia zaangazowanie innych oséb w
0 budowac istosowac narzedzia dla program szkolenia w miejscu pracy,
samooceny uczgcego sie (549), mozliwos¢ jego dyskutowania i negocjowania
o identyfikowa¢ mozliwe problemy dotyczgce zmian (C30).

0 Zarzadza efektywnie niespodziewanymi
sytuacjami zawodowymi powstajacymi w
trakcie szkolenia w miejscu pracy (C31).

0 Zarzadza problemami osoby uczace;j sie,
dotyczacymi jego programu szkolenia, zadan
zwigzanych z pracg oraz negocjuje dziatania
zaradcze z uczgcym sie i z innymi, jesli jest to
konieczne (C32).

0 Analizuje i doskonali wiasne dziatania
monitorujgce (C33).

0 Ocenia indywidualny program szkolenia pod
wzgledem jego efektywnosci w osiggnieciu celéw
szkoleniowych (C34).

0 Dokonuje ewaluacji efektywnosci stanowiska
pracy pod wzgledem kreowania mozliwosci
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Wiedza Umiejetnosci Kompetencje
z metodami interpretacji) (K41), wywiady i nieformalne dyskusje z uczgcym sie szkoleniowych; wspiera dziatania doskonalgce

o0 metody analizowania wynikéw ewaluacji (S51), (C35).
oraz ich zastosowania w celu identyfikacji 0 projektowac i stosowaé narzedzia i techniki Ocenia indywidualny program szkolenia pod
obszaréw wymagajacych doskonalenia, stuzgce analizie danych uzyskanych z wzgledem jego efektywnosci w osiggnieciu celéw
zaréwno w kontekscie ogélnym jak i w ewaluacji (S52), szkoleniowych, ktadac nacisk na realizacje
przypadku konkretnych programow (K42), 0 whnioskowa¢ na podstawie wynikéw ewaluacji konkretnych programoéw na konkretnych

0 zasady dokumentowania i prezentowania i podejmowac stosowne dziatania (S53), stanowiskach pracy dla konkretnego uczacego sie
wynikéw ewaluacji (K43), 0 dokumentowac i prezentowac wyniki (C36).

o role gtéwnych interesariuszy ewaluacji (S54), Zapewnia systematycznos$¢ ewaluacji programu
uczestniczacych w ewaluacji, w tym osoby 0 stosowac narzedzia i techniki ewaluacji dla szkolenia w miejscu pracy oraz to, ze jej wyniki sg
uczacej sie i tutora (K44), oceny stanowiska pracy pod katem kreowania uwzgledniane w procesie ich doskonalenia (C37).

o znaczace/krytyczne wydarzenia, problemy i mozliwosci szkoleniowych i udzielanego Ocenia stopien osiggniecia celéw szkoleniowych

sukcesy we wspieraniu konkretnego
programu szkolenia (K45).

wsparcia; w razie potrzeby negocjowac kroki
doskonalgce (S55),

0 pomagac uczacemu sie w refleksji nad
wtasnymi dziataniami, pracg, w okreslaniu
potencjatu rozwojowego i podejmowaniu
odpowiednich dziatan (S56).

przez osobe uczacg sie (C38).

Zapewnia, ze potencjat rozwoju osoby uczacej sie
jest identyfikowany oraz, ze informacja na ten
temat jest przekazywana odpowiednim osobom
(C39).

Zapewnia refleksje oséb uczacych sie nad
wynikami ewaluacji, ich zrozumienie dla
wtasnego wktadu w jej wyniki oraz podjecie
stosownej reakcji (C40).

Bierze odpowiedzialnos¢ za wtasne podejscie do
pracy oraz sprawowana role (C41).

Analizuje i doskonali wtasne podejscie do
ewaluacji procesu szkolenia (C42).
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