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Wstep

Rozw¢j firmy i1 platformy eduSQUARE.pl w najwigkszym stopniu zalezy od
odpowiednio zmotywowanych i zaangazowanych pracownikow. Bez ich wiedzy i
umiejetnosci sukces zadnego przedsigbiorstwa nie jest mozliwy. W ramach dziatan CSR
firma eduSQUARE.pl przyjeta Polityke zatrudnienia, ktora szczegdlowo reguluje relacje
pomiedzy organizacja, a jej pracownikami.

Aby ulatwi¢ wdrozenie pracownika w nowe obowigzki w strukturze eduSQUARE.pl,
przedsigbiorstwo przygotowato program mentoringu. Dokument ten zaktada, ze w okresie 3
miesiecy od chwili rozpoczecia pracy nowy pracownik bedzie znajdowat si¢ pod opieka
doswiadczonego cztonka zespotu eduSQUARE.pl. Dolozy ona staran, aby zgodnie ze swoja
wiedzg i umiejetnosciami przekaza¢ mu jak najwiecej informacji o firmie oraz obszarze jego
obowigzkow.

Dzigki temu nowy pracownik bedzie mogt zawsze zwrdci¢ si¢ do swojego mentora z
prosba o pomoc, rade oraz konsultacje. Program opisuje obszary tematyczne, ktoére powinny
zosta¢ poruszone z kazdym nowym pracownikiem. W zaleznoSci od specyfiki jego
obowigzkow, mentor stworzy dodatkowg list¢ zagadnien, zwigzang tylko z wybranym
dziatem tematycznym. Dzigki temu wszyscy nowi pracownicy otrzymaja taki sam pakiet
informacji o firmie oraz dodatkowe, spersonalizowane wiadomosci, dotyczace ich stanowiska
pracy.

Podstawa programu mentoringu jest harmonogram, ktory porzadkuje dziatania
mentora w okreslonych ramach czasowych. Projekt rozpoczyna i konczy si¢ ankieta
ewaluacyjng dla nowego pracownika, ktoéry pozwoli oceni¢ stopien jego postgpow. Ponadto
mentor dokona ewaluacja jego umiej¢tnosci w dodatkowej ankiecie. Zebrane w ten sposob
dane pozwolg na stworzenie obiektywnej rekomendacji dla firmy, w sytuacji gdy bedzie ona

rozwaza¢ przedtuzenie lub zakonczenie wspdipracy z nowym pracownikiem.

eduSQUARE : PARP €%
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Cele programu mentoringu

Cel glowny:

Harmonijne 1 efektywne wdrozenie nowego pracownika w struktury firmy eduSQUARE.pl

Cele szczegolowe:

= Poznanie przez pracownika obszarow dziatan przedsigbiorstwa.

= Integracja z zespolem pracownikéw eduSQUARE.pl

= Zdobycie nowych umiejegtnosci, poszerzenie swojej wiedzy.

= Przygotowanie pracownika do podejmowania samodzielnych dziatah.

= Przekazanie pracownikowi informacji na temat dziatan CSR firmy.

Mierniki realizacji celow:

Cel: Poznanie przez pracownika obszarow dzialan przedsiebiorstwa.

= Wiedza na temat oferty, struktury i podejmowanych inicjatyw eduSQUARE.pl na
poziomie 100% po 3 miesigcach (ankieta ewaluacyjna)

Cel: Integracja z zespolem pracownikow eduSQUARE.pl

= (Ocena stopnia integracji z zespotem pracownikOw przez nowg osobg¢ oraz pozostatych
cztonkéw teamu (ankieta + rozmowa z zespolem)

Cel: Zdobycie nowych umiejetnosci, poszerzenie swojej wiedzy.

= Pozytywna dziatanh nowego pracownika przez mentora — 70% (ankieta ewaluacyjna)

»  Pozytywna ocena wiasnych dziatan przez pracownika — co najmniej 70% (ankieta
ewaluacyjna)

Cel: Przygotowanie pracownika do podejmowania samodzielnych dziatan.

= (Qcena gotowosci do podejmowania wiasnych obowigzkoéw przez pracownika i jego
mentora na poziomie co najmniej 80%. (ankieta ewaluacyjna)

Cel: Przekazanie pracownikowi informacji na temat dzialan CSR firmy.

= Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z CSR firmy na poziomie co najmniej 65% (rozmowa z

mentorem pod koniec Programu mentoringu).

eduSQUARE : PARP €%
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Postepy nowego pracownika w okresie trwania Programu mentoringu (3 miesigce) beda
oceniane z jednej strony na podstawie obiektywnych danych (ankieta przed oraz ankieta
ewaluacyjna po zakonczeniu okresu probnego). Z drugiej strony o trwatym wlaczeniu
pracownika w struktury firmy decydowac bedzie subiektywna ocena mentora. Prawo po

okreslenia stopnia integracji z zespotem beda réwniez mieli inni pracownicy.

eduSQUARE ; PARP €%
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Mentor

Podstawa programu mentoringu w eduSQUARE.pl jest przyjazna i pelna zrozumienia relacja
pomigdzy mentorem, a nowym pracownikiem. W tym czasie ich gtéwnym zadaniem jest
poznanie wzajemnych potrzeb i umiej¢tnosci oraz wypracowanie skutecznego modelu
wspolpracy. Gtownym zadaniem mentora jest wspieranie pracownika oraz przekazywanie mu
wiedzy, ocena jego postepoOw jest zaledwie elementem programu, a nie jego podstawg. Nowy
pracownik powinien wykaza¢ si¢ zaangazowaniem, chgcig poszerzania swojej wiedzy i

zdobywania nowych umiejetnosci.

Zadania mentora:

Poinformowanie nowego pracownika o strukturze firmy, specyfice jej dzialania oraz

konkurencji.

= Wdrozenie go w nowe obowigzki w firmie (stanowisko pracy, czas i1 harmonogram
realizacji projektow, dziatania do wykonania).

= Zapewnienie komfortowych warunkow rozwoju pracownika.

= Zapoznanie go ze strategia CSR, Polityka Srodowiskowa i1 Polityka zatrudnienia w
eduSQUARE.pl

=  Wyznaczenie mu celéw okresowych 1 monitorowanie jego postepow.

» Budowanie pewnosci siebie pracownika, poprzez jego adekwatne motywowanie.

= Pobudzanie w pracowniku zainteresowania obszarem swoich obowigzkéw, zachecanie go
do poszukiwania nowych $ciezek, wtasnych pomystow i1 Zrodet wiedzy z danej dziedziny.

= Inicjowanie projektéw 1 dziatan z innymi pracownikami firmy (integracja z zespotem).

= Uczulenie pracownika na kwestie zwigzane z ekologia (wdrozenie go w zasady ekobiura).

eduSQUARE 6 PARP
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Nowy pracownik

Program mentoringu eduSQUARE.pl jest skupiony wokot osoby nowego pracownika. Z
zatozenia ma stuzy¢ jako narzedzie wspierajacego go w podejmowaniu nowych obowigzkdw,
a nie wylacznie jego ocene. Odnalezienie si¢ w nowym $rodowisku pracy dla kazdego bywa
zrodlem stresu 1 niepewnosci, dlatego program zostat tak skonstruowany w harmonijny
sposob wprowadzi¢ nowego pracownika do firmy eduSQUARE.pl. Mentor pelni role zrodta
informacji o funkcjonowaniu przedsigbiorstwa, zaufanego doradcy oraz coacha, z ktdorego

umiejetnosci czerpa¢ powinien nowy pracownik.

W zwiazku z tym pracownik powinien:

=  Wykaza¢ si¢ duzym zaangazowaniem w zdobywaniu nowej wiedzy i umiejetnosci.

= 7 checig poznawa¢ tajniki pracy w eduSQUARE.pl i dziata¢ zgodnie ze wskazdéwkami
mentora.

= Dazy¢ do integracji z zespotem pracownikow.

= By¢ otwartym na nowe wyzwania.

= W razie niejasnosci zadawac pytania w pierwszej kolejnosci mentorowi.

= Wykazywaé¢ si¢ wlasng inicjatywa, dzieli¢ pomystami i przemysleniami na temat
funkcjonowania firmy.

= Obiektywnie wyraza¢ opini¢ na temat wlasnych postepow, poszukiwa¢ drog dalszego
rozwoju.

=  Wspotpracowac ze swoim mentorem na kazdym polu codziennej aktywnosci.

= Trzymac si¢ okreslonych celow i1 dazy¢ do ich 100% realizacji.

= Traktowa¢ program mentoringu jako doskonale przygotowanie do podejmowania
wlasnych dziatan w firmie.

= Pozna¢ i zrozumie¢ filozofi¢ przedsigbiorstwa oparta na spotecznej odpowiedzialnosci
biznesu.

= Szuka¢ nowych zrddel wiedzy na temat obszaréw swojej aktywnosci zawodowej rowniez

poza firma.

eduSQUARE 7 PARP €%
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Dzialania w ramach programu mentoringu

Najwazniejsze dzialania podejmowane w trakcie programu mentoringu:

1. FirmaeduSQUARE.pl
= Zakres dziatan firmy i jej konkurencja na rynku e-szkolen.
» Oferta firmy (dzialania platformy e-learningowej).
* Funkcjonalnosci platformy e-learningowej.
=  Wsparcie techniczne 1 obstuga Klienta
= Najwazniejsi Klienci.
= Cele przedsigbiorstwa.
= Strategia CRS.
= Polityka srodowiskowa.
= Polityka zatrudnienia.
= Zespot pracownikow (role 1 kompetencje).

= |nne.

2. CSR - spoleczna odpowiedzialno$¢ biznesu.
= Zasady zwigzane z prowadzeniem biznesu w sposob odpowiedzialny.
* Dzialania CSR firmy.
= Interesariusze pierwszorzedni i drugorzedni przedsiebiorstwa.
= Zasady eko-biura i ich zastosowanie w praktyce.

= |nne.

3. Informacje specjalistyczne
W  zalezno$ci od obszaru dzialan nowego pracownika (np. Obsluga Klienta/Pomoc
Techniczna/Rozwdj produktu/Administracja itd.) mentor bedzie indywidualnie konstruowat

liste zagadnien, ktorg nalezy omowi¢ z nowym pracownikiem.

Zestawienie to powinno by¢ wyczerpujace i w jak najwickszym stopniu oddawac stan wiedzy

teoretycznej i praktycznej mentora.

eduSQUARE : PARP €%
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Sposoby przekazywania wiedzy z poszczegolnych obszarow informacyjnych:

= Stowna informacja.

= Informacja przekazana telefonicznie lub mailowo.

= Przekazanie nowemu pracownikowi dokumentéw do wgladu.

= Samodzielny research pracownika w Internecie.

= Cwiczenie/symulacja/proba.

» Prezentacja mozliwosci platformy e-learningowej — samodzielne przygotowanie warsztatu
przez nowego pracownika.

= Przekazanie pracownikowi listy polecanych lektur, stron www, ktore poszerza jego
wiedze¢ z danej dziedziny.

= Szkolenie.

= Realizacja zadan w praktyce pod nadzorem mentora (rowniez poza biurem).

» Instruktaz obstugi wybranych programéw (np. do zarzadzania projektem).

= Udzielenie pracownikowi informacje zwrotnej i uczulenie go na najwazniejsze kwestie
zwigzane z wykonywang pracg.

= |nne.

eduSQUARE 9
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Ewaluacja

Program mentoringu ma za zadanie wdrozy¢ oraz oceni¢ postawe nowego pracownika w
firmie eduSQUARE.pl. Ocena ta powinna odby¢ si¢ na wielu ptaszczyznach i skutkowac jak
najlepsza adaptacj¢ pracownika w struktury przedsigbiorstwa.

Przed rozpoczeciem programu pracownik przyjety na 3-miesigczny okres probny zostanie
poproszony 0 Wypehnienie ankiety, ktora pozwoli okresli¢ jego wiedze¢ poczatkowa zaréwno
w obszarze dziatania firmy, jak i posiadanych umiejetnosci. (Zatacznik A).

Po okresie 3 miesigcy pracownik zostanie poproszony o ponowne wypelnienie tej samej
ankiety. Jego wiedza powinna ksztattowac¢ si¢ na poziomie 70-100%. (Zatacznik B)
Dodatkowo o ocene¢ pracownika zostanie poproszony mentor. Pierwszy raz w polowie okresu
prébnego, drugi po jego zakonczeniu (Zatacznik C). Ponadto mentor zasiggnie opinii rOwniez
innych pracownikéw na temat otwartosci, pracowitosci 1 checi integracji nowego cztonka
zespotu.

Wszystkie zebrane w ten sposob dane zostang poddane analizie, ktora wskaze dalsza

przysztos$¢ pracownika w firmie eduSQUARE.pl.

eduSQUARE 10
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Zalacznik A

Imig i NAZWISKO .vvvvviiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieinicnnnnees

Witamy Cie¢ w firmie eduSQUARE.pl!

Dzi$ rozpoczynasz swéj 3-miesieczny okres probny, ktory przygotuje Ci¢ do pracy w
naszej firmie. Ta ankieta pozwoli oceni¢ Twoja dotychczasowa wiedze w wybranych
przez nas obszarach. Wyniki ankiety pozwola nam oceni¢ Twoje postepy po zakonczeniu
programu mentoringu.

Na wypelnienie ankiety masz 25 minut.

1. Czym zajmuje si¢ eduSQUARE.pl? (3 pkt).

4. Co to jest CSR? (3 pkt)

eduSQUARE 1
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5. Proszg ocen obiektywnie swoje cechy I umiejetnos$ci w ponizszych obszarach, gdzie 1 —

zle, 2 — dopuszczajaco, 3 - dostatecznie, 4 - dobrze, 5 - bardzo dobrze, 6 — doskonale.

Samodzielno$¢ w dziataniu

Praca w zespole

Odporno$¢ na stres

Elastycznos¢

Planowanie wl. dziatan
Komunikatywnos¢

Latwo$¢ nawigzywania kontaktow
Che¢ uczenia si¢
Multizadaniowos¢

Przedsigbiorczo$¢

N e e e e = T = =N S
[CIE R R CRE CRE CRE R CRE CRE R N
W W W W W W W W W W w
B S S N S e S T > . - T ~ N S
or o1 o o1 o1 o1 o1 o1 o1 O O
o O O O O O O O O o O

Che¢ podejmowania nowych wyzwan

6. PYTANIE SYTUACYJNE SKONTRUOWANE PRZEZ MENTORA (W ZALEZNOSCI
OD OBSZARU DZIALAN PRACOWNIKA) (8 pkt)

eduSQUARE 12
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pkt)
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Ankieta B
Imi¢ i NAZWISKO «.cuvvviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiieceaees

Witaj!

Mamy nadziej¢, ze ostatnie 3 miesiace pracy w eduSQUARE.pl byly dla Ciebie
wzbogacajacym doswiadczeniem. Poswie¢ chwile, by wypelni¢ ankiete z pytaniami na

temat funkcjonowania firmy i jej dzialan CSR.

Przeznacz na nia 25 minut.

1. Czym zajmuje si¢ eduSQUARE.pl? (3 pkt).

4. Co to jest CSR? (3 pkt)

eduSQUARE 14
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5. Proszg ocen obiektywnie swoje cechy | umiejetnos$ci w ponizszych obszarach, gdzie 1 —

zle, 2 — dopuszczajaco, 3 - dostatecznie, 4 - dobrze, 5 - bardzo dobrze, 6 — doskonale.

Samodzielno$¢ w dziataniu

Praca w zespole

Odporno$¢ na stres

Elastycznos¢

Planowanie wl. dziatan
Komunikatywnos¢

Latwo$¢ nawigzywania kontaktow
Che¢ uczenia si¢
Multizadaniowos¢

Przedsigbiorczo$¢

N e e e e = T = =N S
[CIE R R CRE CRE CRE R CRE CRE R N
W W W W W W W W W W w
B S S N S e S T > . - T ~ N S
or o1 o o1 o1 o1 o1 o1 o1 O O
o O O O O O O O O o O

Che¢ podejmowania nowych wyzwan

6. PYTANIE SYTUACYJNE SKONTRUOWANE PRZEZ MENTORA (W ZALEZNOSCI
OD OBSZARU DZIALAN PRACOWNIKA) (8 pkt)

eduSQUARE 15
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Ankieta C
Ocena kompetencji nowego pracownika przez mentora.
Odpowiednio po 1,5 miesigca i 3 miesigcach okresu probnego.
Ocena kompetencji pracownika
Imig i nazwisko pracownika = iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieri e e saeees

Imie¢ i nazwisko mentora = e

1. Oswiadczam, ze pracownikowi zostaty przekazane informacje z ponizszych obszarow:

Obszar tak | nie | w trakcie
Zakres dziatan firmy i jej konkurencja na rynku e-szkolen.

Oferta firmy (dziatania platformy e-learningowej).

Funkcjonalnosci platformy e-learningowe;j.

Wsparcie techniczne 1 obsluga Klienta.

Najwazniejsi Klienci.

Cele przedsigbiorstwa.

Strategia CRS.

Polityka srodowiskowa.

Polityka zatrudnienia.

Zespot pracownikow (role 1 kompetencje)

CSR — spoteczna odpowiedzialno$¢ biznesu.

Zasady zwigzane z prowadzeniem biznesu w sposob
odpowiedzialny.
Dziatania CSR firmy.

Interesariusze pierwszorzedni 1 drugorzgdni przedsigbiorstwa.

Zasady eko-biura i ich zastosowanie w praktyce.

Obszar specjalistyczny 1.

Obszar specjalistyczny 2:

Obszar specjalistyczny 3:

Obszar specjalistyczny 4.

Obszar specjalistyczny 5:

Obszar specjalistyczny 6:

eduSQUARE 1 PARP €%
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Obszar specjalistyczny 7:

Obszar specjalistyczny 8:

Obszar specjalistyczny 9:

Obszar specjalistyczny 10:

2. Ocen cechy i umiejetnosci pracownika w ponizszych obszarach, gdzie 1 — Zle, 2 —

dopuszczajaco, 3 - dostatecznie, 4 - dobrze, 5 - bardzo dobrze, 6 — doskonale.

Samodzielnos¢ w dziataniu

Praca w zespole

Odporno$¢ na stres

Elastycznos¢

Planowanie wt. dziatan
Komunikatywnos¢

Latwo$¢ nawigzywania kontaktow
Che¢ uczenia si¢
Multizadaniowo$¢

Przedsigbiorczos¢

N T T T T = S S
N N N N NN NN DN NN
W W W W W W W W W W w
B S N S T ~ T - S~ N S L S
o o1 o1 o1 o1 o1 o1 O o1 o1 Ol
o O O O O O O O O O O

Che¢ podejmowania nowych wyzwan

4. Moja ocena nowego pracownika na tym etapie programu mentoringu.

eduSQUARE 18
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5. W chwili obecnej rekomenduje/ nie rekomenduje* pracownika do zatrudnienia na stale

w firmie eduSQUARE.pl.

* Wiasciwe podkreslic.

eduSQUARE 1 PARP €%
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Harmonogram dzialan

Harmonogram dzialan, znajdujacy si¢ ponizej pozwala na usystematyzowanie
poszczegblnych procesow w czasie. W trakcie 3-miesigcznego okresu probnego nowy
pracownik bedzie mogt stale poszerzaé swoja wiedz¢ na temat funkcjonowania
przedsigbiorstwa 1 dzialan CSR firmy. Od osoby mentora zalezy w jaki sposob i kiedy
doktadnie przekaze pracownikowi nowe informacje. Harmonogram ma by¢ dla niego
gldownym punktem odniesienia we wszelkich sytuacjach, budzacych jego watpliwosci.
Harmonogram zakonczony jest procesem ewaluacji dziatan przy pomocy ankiety oraz oceny
pracownika. Informacje te pozwolg na stworzenie rekomendacji dla firmy w kwestii

przedtuzenia wspotpracy z nowym pracownikiem.
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EduSQUARE.pl - informacje o firmie
Zakres dziatan firmy i jej konkurencja na rynku e-szkolen.

Oferta firmy (dziatania platformy e-learningowej).

Funkcjonalnosci platformy e-learningowe;j.

Wsparcie techniczne i obstuga Klienta.

Najwazniejsi Klienci.

Cele przedsiebiorstwa.
Strategia CRS.

Polityka srodowiskowa.

Polityka zatrudnienia.

Zespot pracownikéw (role i kompetencje).
CSR - spoteczna odpowiedzialno$¢ biznesu

Zasady zwigzane z prowadzeniem biznesu w sposéb odpowiedzialny.

Dziatania CSR firmy.

Interesariusze pierwszorzedni i drugorzedni przedsiebiorstwa.

Zasady eko-biura i ich zastosowanie w praktyce.

Inne.
gadnienia spe

Zagadnienie specjalistyczne 1

Zagadnienie specjalistyczne 2

Zagadnienie specjalistyczne 3

Zagadnienie specjalistyczne 4

Zagadnienie specjalistyczne 5

Zagadnienie specjalistyczne 6

Zagadnienie specjalistyczne 7

Zagadnienie specjalistyczne 8

Zagadnienie specjalistyczne 9

Zagadnienie specjalistyczne 10

Ankieta dla nowego pracownika A

Ankieta dla nowego pracownika B

Ankieta dla mentora C
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