Handbok for mentorskap
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Vad ar mentorskap?

Mentorskap ar d& en mer erfaren person - en mentor - stéder en annan
person, en adept i karriarutvecklingen genom att dela med sig av sina
erfarenheter och kunskaper. Mentorskapet grundar sig pa adeptens
motivation och utgér fran hens malsattningar. Darfor ar det viktigt att du
som adept vet vad du vill uppnd med mentorskapet.

Malet med mentorskap r att stda adeptens i hens utveckling och
underlatta 6vergangsskedet fran studier till arbetsliv. Mentorn fungerar
som hjalp for adepten i hens karriarvagledning och utveckling. Du har som
adept mojlighet att med mentorns hjélp fa mera information om en viss
bransch, utbildning och omrade. Det &r dina malsattningar och 6nskemal
som star i fokus och mentor stoder dig att uppna dina mal. Ocksd mentorn
l&r sig och utvecklas under processens gang. | basta fall fungerar mentor-
skapet som ett utvecklingsprogram fér bade mentor och adept.

Vem passar som adept?

Adepten ar, oftast, en yngre person som ar langre hunnen i sina studier.
Viktigast ar att du som adept ar motiverad, dppen, engagerad och beredd
att lagga ner tid pd mentorskapet. Ett lyckat mentorskap kréver ocks3 att
du har tydliga malsattningar och vet varfor du kunde vara i behov av en
mentor.

Som adept passar ddrfér en person som:
« arvillig att ta ansvar for sin personliga utveckling
« aroppen for nya utmaningar och redo att ta nasta steg

- taransvar for utvecklandet av sina egna formagor, kunskaper och
fardigheter

- kan reflektera over sig sjalv och sin malsattningar
klarar av att ta emot feedback och konstruktiv kritik



Ifall du kdnner igen dig kanske mentorprogrammet kunde vara nagot for
dig, men innan du bérjar dr det viktigt att du kan reflektera éver varfér du
behéver en mentor och vad det éir du vill fokusera pa under mentorska-
pet. Inom vilka omraden vill jag utvecklas och inom vilken bransch? Vad
behodver jag for att komma vidare i min personliga utveckling och i min
kompetens?

Darfor ar sjélvreflektion essentiellt for mentorskapet och din

personliga mélsattning. Kom anda ihag att halla dina mél realistiska. Ar
forvantningarna orealistiska géllande sjalva processen eller dess betydelse
kan det leda till besvikelser eller att mentorskapet misslyckas. Det ar
ocksa viktigt att du kan se realistiskt pa dig sjalv och din situation.

Vad innebéar Arcadas mentorprogram?

Arcada erbjuder studenterna majlighet till organiserat mentorskap.
Yrkeshdgskolan stoder mentorskapet genom att formedla kontakten och
genom att erbjuda handledning, utbildning och material. F6r att mentor-
skapet skall fungera bor bade adepten och mentorn vara pé det klara med
programmets mal - vart ar adepten pa vag och vad vill hen uppna?

Processen i sin korthet ser ut sahér:

Intresseanmalan l
& Intervjuer h ‘

Matchning

Forsta traff
Mentorstraffar

Avslutning



Forsta traffen

Den forsta traffen ar, som namnet sager, den forsta traffen med din men-
tor. Ni mots for att lara kdnna varandra och diskuterar vilka forvantningar
ni har infér mentorprogrammet samt vilka individuella mal ni har. Det |6nar
sig att ga igenom de praktiska arrangemangen fér mentorskapet med hjalp
av en handlingsplan och gor upp eller diskuterar adeptens utvecklingsplan
under den har traffen. Om ni vill fortsatta jobba med varandra skriver ni
ocksa under ett mentoreringsavtal under forsta traffen, dar ni binder er till
varandra och mentorskapet.

Utformning av utvecklingsplan

Utvecklingsplanen behdvs for att du pa ett mer konkret plan kan skriva ned
vad du vill ha ut av mentorskapet och fungerar som ett hjalpmedel for att
utforma dina mal. Det har grundar sig pa de malsattningar du redan med-
delat d& du anmalt dig till programmet. Du kan utforma din utvecklingsplan
innan mentorskapet kor igéng eller i bérjan av mentorskapet. Ga igenom
utvecklingsplanen tillsammans med mentorn och justera den vid behov
under processen gang. Det ar vart att notera att din mentor har egna mal
for mentorskapet.

Foljande fragor kan fungera som underlag och inspiration.

- Vad tycker du att du konkret borde fa till stand inom 2-5 ar? (resultat,
avancemang) Vad tanker du gora?

« Varserdudigsjalvivilka uppgifter, i vilken roll och vilken position?
Vilken typ av kontakter beh6ver du? Hur tanker du skapa och bibehalla
dina kontakter? Se bilaga 2.

« Gorupp ens.k. intressekartlaggande personlighetsprofil eller person-
lig resursinventering. En SWOT-analys kan vara till hjalp har. Se bilaga
3 och 4 for inspiration.

- Kartlaggande av behovet av kunnande och kompetens? Fundera pa



bl.a. pa foljande fragor: Vad har jag fér kunskaper/fardigheter/erfaren-
het? Vilka kunskaper behover jag mer av? Vilka attityder har jag? Vad
villjag? Vad kdnner jag olust for?

Hur kommer man igang med mentorskapet

Du har nu matchats med en mentor som passar dig, dina méal och dina ut-
vecklingsbehov. Hur skall man da ga tillvaga for att fa igdng mentorskapet?

Mentorparen traffas ungefar en gang i manaden under ca 6-12 ménader for
att hinna skapa en god och nara kontakt. Varje par utformar sitt individuel-
la satt att arbeta genom att tillsammans gora upp en specifik utvecklings-
och handlingsplan for mentorprogrammet. Handlingsplanen fungerar som
ett planeringsunderlag for hur mentorskapet skall se ut i praktiken.

Paren bestammer sjalva nar de skall motas och hur samtalen skall Idggas
upp. Det ar du som adept som tar initiativet till moten och samtalsamnen.
Kom ocksa ihag att diskutera sekretess och konfidentialitet. Samtalen
baserar sig pa tillit och det som sags och skrivs ner ar inte till for att
spridas, om det inte uttryckligen ges lov for det.

Tips om hur man lagger upp en handlingsplan

1. Hur skall mentorskapet se ut?

Gallande Plats. Forsta motet sker pa ett neutralt stalle for er béda. Efter
det kan man komma Gverens om en plats som passar bada, t.ex. ett café,
en promenad.

Gallande Tid. Boka tillrackligt med tid, helst 1-2 timmar.
2. Vad vill man "avhandla"?

G6r upp mal foér programmet. Hur vill ni utvecklas? Vad vill adepten lara
sig? Det har tar man upp i utvecklingsplanen. Kom ihag att berattai
fortroende om vilka ni ar, arbete, fritid, starka/svaga sidor. Utnyttja olika



verktyg som ni far till forfogande i borjan av mentorskapet
3. Vad kan man forvanta sig?

diskutera eraroller och ansvarsfordelningen sinsemellan. Vad vill du ha
ut av din mentor? T.ex. En radgivare, en inspirator eller ett bollplank?

4. Vad far ni bada ut av samarbetet, specificera?

Vad har ni for individuella mal for programmet? Exempelvis vill adep-
ten fa praktiska exempel ur arbetslivet pa de teoretiska referenser

de far via sin utbildning pa yrkeshogskolan? Vad vill mentorn f& ut av
mentorprogrammet.

Stall frdgor som...

« Vadvill jag lara av min adept/mentor?

Vad vill jag konkret f& ut av min mentor?
» Vad kan jag konkret ge min adept?

- Vadkan jag ta med adepten pa?

5. Kom ocksa ihag

Dokumentera traffarna. Det innebar forberedelser infor motet, inlarnings-
dagbok for adepten, reflektion, aterkoppling infor nasta traff o.s.v.

Ge personkemin en chans!

Mentortraffarna

Handlingsplanen ger mal fér mentorskapet som helhet. Glém inte att
forbereda er infor varje enskild traff. Definiera syftet och méalet med sam-
talen varje gang ni tréffas. Det hjalper att géra upp nagon form av struktur
och helhetsplan dver ni diskuterar och behandlar under traffarna. Se bilaga
5 for hjalp. Det &r du som adept som bar det huvudsakliga ansvaret av
forberedelserna. Utan dem leder samarbetet inte till resultat.



Mentorn fungerar som en diskussionspartner som vidgar vyer och férsoker
fa fram det vasentliga ur diskussionen. Mentorn kan ocksd komma med rad
och handlingsférslag for olika situationer. Du fattar and3 alltid dina beslut
sjalv beslut.

Det kan vara vart att gora en sammanfattning i slutet av varje mentortraff
och besluta om vad man skall diskutera under nasta mote. Folj upp
diskussionerna pa ett satt som passar bast for dig, t.ex. med hjalp av en
inlarningsdagbok. For tips om hur man lagger upp en inlarningsdagbok se
bilaga 6 och 7. Mellan traffarna kan det ténkas att du behdver fraga men-
torn ndgonting och mentorn ska vara tillganglig inom rimlighetens grénser.

Avslutning

Mentorskapet avslutas med en sista avslutande traff er emellan. Kom
ihag uppféljiningen efter att relationen tar slut. Utvardera konstruktivt den
betydelse eller effekt som relationen haft. For inspiration kan ni anvanda
bilaga 8, men ni for er avslutande reflektion pa det satt som passar bast
for er. Kom ihag att diskutera ifall det har ar den sista traffen eller om er
relation fortsatter i ndgon kapacitet. Det blir en ocksa gemensam traff for
alla deltagare i mentorprogrammet i samband med avslutningen.

Vanliga fallgropar for mentorskap

Ifall man har motivation, engagemang och tydliga malsattningar har men-
torskapet stora forutsattningar att lyckas. Mentorskap bygger pa jamlikhet
och fortroende, vilket ockséd ar en forutsattning for ett bra forhallande
mellan mentor och adept. Kom ih&g att alla mentorfoérhallanden &r olika
och att det inte det finns inga slutliga sanningar om hur just ert férhallande
ska se ut.

Antagligen I6per mentorskapet smidigt utan problem, men ibland kan det
anda uppsta utmaningar eller problem. Det mesta gar att I6sa ifall man
uppmarksammar dem i tid.



Problem som kan uppsta:

«  Oklara malsattningar. Ett lyckat mentorskap kraver klara méalsattning-
ar. Det &r darfor av stor vikt att mentorskapets malsattningar klargors
redan vid processens borjan.

» Helhjartad satsning fattas. Ifall ndgondera av er inte tar mentorskapet
pa allvar, kan det leda till att mentorskapet misslyckas.

« Tidsbrist. Mentorskap kraver en viss satsning tidsmassigt och detta ar
bra att ta i beaktande genast frdn mentorskapets borjan.

« Fortroende. Mentorskapet bygger pa fortroende. Darfor borde ni
genast i bdrjan av mentorskapet tydliggora fortroendet och sekretes-
sen i samtalen och komma 6verens om vilken typ av information som
ar konfidentiell.

« Personkemin fungerar inte. Om en sadan hér situation uppkommer
kan det i vissa fall vara bast att avbryta mentorskapet och samman-
fora er med en ny mentor/adept. Borja anda med att diskutera saken
tillsammans och ta kontakt med projektkoordinatorn.

« Formaga att halla distans. Det ar viktigt att som mentor forhalla sig
objektivt.

«  For lite kunskap om mentorskap. Bada borde ha tillréckliga
forhandskunskaper om mentorskap for att processen skall kunna
framskrida &ndamalsenligt.

«  For hoga férvantningar. Hall malsattningarna realistiska. Ifall ni har for
hoga forvantningar leder det |att till att man kanner sig besviken.

« Informera omgivningen om relationen sa att ingaillvilliga rykten
sprids speciellt mellan man-kvinna.
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Vad ar karriarplanering?

| kdrnan av mentorskapet finns karriarplanering. Syftet med en karriarplan
ar att gora det klart for dig vad det &r du vill uppna i ditt arbetsliv och

vilka steg du méaste ta for att uppna dessa mal. Det har borde géras infor
processen, eftersom mentorskap &r ett sétt att hjalpa dig uppna maleni
din karriarplan och gora vagen framat klarare.

Karriarplanen liknar utvecklingsplanen men blanda inte ihop dem. En
karriarplan syftar pa dina langsiktiga mal for din karriar och framtid.
Utvecklingsplanen fokuserar pa de inlarnings- och kompetensbehov du
har och inom vilka omraden du borde utvecklas. Kort kan man s&ga att
utvecklingsplanen ar den del av karridrplanen som fokuserar pa vilka steg
du maste ta for att forverkliga din karriarplan.

For att kunna valja ratt for din karriar ar det vardefullt att ha kunskap om
olika alternativ, men framfor allt kunskap om dig sjélv. Det ar viktigt att
reflektera 6ver dina egna intressen, utvecklingsomraden, personliga
egenskaper, attityder, varderingar, sjalvbild etc.

Man kan kort och gott sdga att karriarplanering handlar om tre saker:
1. Larakanna sig sjalv.
2. Hittainformation om yrken och utbildningar.

3. Finndina mal utgaende fran din personlighet och den situation du
just nu befinner dig i.

Sjalvkannedomen blir utgangslaget for karriarvagledningen. Ta i beaktan-
de ditt professionella kunnande och din utbildning, din personlighet, din
egna motivation och intressen samt dina férvantningar och mal.
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Framtidsinriktad karriarplanering

Det ar ett faktum att arbetsmarknaden ar i en konstant forandring och

det kan ibland kénnas osdkert hur man kommer jobba i framtiden. Det kan
darfor vara bra att rikta sig in pa de framtida behov din bransch kommer
ha och hur du kan forbereda dig for det i din karriarplan. Det har kallas for
framtidsinriktad karriarplanering. Skillnaden mellan en framtidsinriktad
karriarplan och en vanlig karriarplan ar att man forutom att man tari
beaktande den kompetens man har och kommer att behdva i den bransch
man inriktar sig pa och tar i beaktande vilka kompetenser man kan behéva
i branschen langre in i framtiden. Det du behdver ténka pa ar da:

«  Vilken kompetens har jag idag, at vilket hall rér sig min bransch?
«  Vilka kompetensluckor behdéver jag fylla for att fortsatta vara relevant?
«  Var skulle jag vilja befinna mig i min karriar om fem ar?

(ur Jobbsafari. Framtidsinriktad karridrplanering)

Hur kan mentorskap hjalpa dig i din karriarplanering?

Mentorskapet hjalper dig i din karriarplanering genom att du i och med
mentorskapet kan fa nya insikter om dig sjélv och dina kunskaper. Du kan
ocksé med hjalp av mentorn fa en inblick i ndgon viss bransch eller utbild-
ning och vart den ar pavag. Mentorn kan ge dig rad for vilka steg du kunde
ta for att uppna dina mal. Det kan ocksa dppna upp dig fér intressen som
du inte visste om tidigare. Det har fungerar som stdd och hjalp for dig att
rikta din karriarplan och uppnéa dina mal for din karriar pa langre sikt.

Vad far jag ut av mentorprogrammet?

Det &r mentorskapet i all sin korthet. Vad far du da ut av det som adept?
Framfdrallt bidrar mentorskapet till din professionella och sociala utveck-
ling och ger dig 6kad arbetslivskunskap.



Mentorskap:

underlattar karriarplaneringen, i forsta hand studiernas planering
« underlattar évergangen till arbetslivet:
+ goOrdet lattare att fa arbete

« blir bekant med spelreglerna och arbetssatten inom den
valda branschen

«  fordjupar yrkeskompetensen och stimulerar till sjalvutveckling
« skapar natverk och vardefulla kontakter

« utvecklarinteraktiva fardigheter

« starker sjalvfortroendet och kar sjalvkannedomen

« motiverar till battre studie- och arbetsresultat

« inspirerar till kreativitet, nytdnkande och handling
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14


http://llpengage.eu/se/index.php/hem/resurser/modul-4/1-reflekterande-praxismodeller/
http://llpengage.eu/se/index.php/hem/resurser/modul-4/1-reflekterande-praxismodeller/
https://www.jobbsafari.se/cms/framtidsinriktad-karriarplanering?lang=sv

Bilaga 1.
Mentoreringsavtal

Viforbinder oss till att delta i Arcadas mentorprogram for tiden som vi
bestamt i punkt 3 och att vi foljer de spelregler som vilagt upp nedan.

Adept:

Mentor:

Malen fér mentorprogrammet ( ur. Arbetsbok fér mentorering, Helsingfors
universitet 2017)

1. Fragor eller teman som ska behandlas, ocksa sadana som l&mnas utanfor.

2. Fortrolighet: vad far eller far man inte tala om utanfér mentorsrelationen?

15



3. Mentorsrelationens langd totalt - borjan och slut
(rekommendation 6-12 manader).

4. Tid och plats for traffarna samt praxis for att skjuta upp
eller annullera en traff (rekommendation ca en gdng i manaden).

5. S4tt att halla kontakt under mentorprogrammet,
t.ex. kanaler eller medier.

6. Forberedelse infor traffarna
(ansvar - vad adepten gor, vad férvantas av mentorn).
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7. Eventuellt avbrytande av processen och hur man gor da.

Vi forbinder oss till detta avtal. Detta avtal &r uppgjort i tre exemplar; ett
for mentorn, ett for adepten och ett for projektpersonalen.

Tid och plats:
Underskrifter:
Kontaktuppgifter
Adept Mentor
Namn:
Telefonnr:
E-post:

17



Bilaga 2.
SWOT-analys

Gor upp en analys om dina styrkor och svagheter med hjalp av tabellen
nedan. Ta i beaktande bade dina kunskaper, fardigheter och personliga
egenskaper. Det kan vara professionella eller sociala fardigheter. Se pa dig

sjalvidin helhet.



Styrkor: Svagheter:

Mojligheter: Hot:




E%ilaga 3.
Ovning for natverkande

Ovningen fungerar som ett satt for dig att visualisera ditt natverk och vilka
olika kontakter du har till ditt forfogande. Alla har ett unikt natverk som
man kan ha nytta av pa olika satt. Du kan fundera tillsammans med din
mentor hur du kunde ha nytta av ditt natverk for att uppna dina mal.

Visualisera ditt natverk pa ett satt som passar dig bast, t.ex. med hjalp
av en mindmap. Storre huvudrubriker kunde vara: Familj, vdnner, sociala
medier, hobbyn, arbete, studier, féreningar etc. Anvand din fantasi nar du
gor upp ditt natverk, alla kontakter ar nyttiga!
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Bilaga 4.
Personlig resursinventering

| kapitlet for hur man gor upp en utvecklingsplan namndes det att man
borde gora en intressekartlaggande personlighetsprofil eller personlig
resursinventering. Den har évningen 6ppnar upp vad det innebér och hur
man gar tillvdga. En personlig resursinventering ar ett satt att komma fram
till sin egna kunskaper, erfarenhet och tillgangar man har till sitt forfogan-
de. Viktigt ar att man analyserar sig sjalv arligt och att man tar i beaktande
alla aspekterilivet, inte endast sitt yrkesliv. Alla erfarenheter du har gor
dig till en unik person med unika personlighetsdrag och kunskaper. En
personlig resursinvestering gérs genom att man stéller sig bl.a. fragorna:

- Hur har jag kommit fram dar jag ar nu (inom min bransch/eller mitt
omrade)?

- Vad ar det jag saknar och langtar efter?

- Vadhar jag for mycket av?

- Vad har jag for lite av?

For att svara péa fragorna kan man anvanda en SWQOT-analys, en mindmap
eller ndgon annan évning som hjalper en att visualisera sina kunskaper. En
intressekartlaggande personlighetsprofil gors pd samma satt, med fokus
pa olika personlighetsdrag du har som kan hjalpa dig komma framat. Kom
ihag att alla personlighetsdrag och erfarenheter kan hjalpa dig pa vagen!
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Bilaga b.
Samtalsplan for mentorskapet

Datum:
I bérjan av traffen

Vad kommer samtalet handla om?

Finns det fragor ni vill ha svar pa?
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Vad vill ni ha kommit fram till i slutet av traffen?

I slutet av traffen:

Vad har ni kommit fram till under traffen?

23



Vad kunde ni gora infor kommande traff?

Eventuella uppgifter infor kommande traffar?

24



Bilaga 6.
Inlarningsdagbok for adepten

Har kan du skriver ner sammanfattning av samtalet med din mentor och
reflektioner kring dig sjélv och din malsattning.

Vad diskuterade ni? Vad larde du dig? Vad kunde du jobba med infor nasta
traff? Hur hjalpte det har dig att uppna dina malsattningar? Ovningar du
kunde g6ra? Saker du kunde ta reda pa? Steg du kunde ta for att uppna ditt
mal? Du kan anvanda reflektionsévningen som stod.

Datum:
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Bilaga 7.
Reflektion

(ur Engange, reflekterande praxismodeller)

Reflektion ar ett satt att lara sig av olika handelser, genom att aktivt re-
flektera och tanka igenom handelser. Den har reflektionsdévningen bygger
pa Gibbs (1988) strukturerade avrapportering. Tanken med 6vningen &r
att aktivt utnyttja kunskap som uppstar vid situationer. Du kan med férdel
koppla det har till inlarningsdagboken eller anvanda modellen i slutet av

mentorskapet.

Gibbs modell av strukturerad avrapportering

1.
2.

Inledande erfarenhet (t.ex. mentorstraff)
Beskrivning
« vad hande? Det har ar endast en beskrivning av det som
hénde. Beddm alltsa inte situationen eller dra slutsatser.
Kanslor
» vilkavar dina reaktioner och kanslor?
Utvardering
- Vadvar bra eller daligt. Har kan du bedéma situationen
Analys
«  Vilken kansla far du av situationen? Ta in idéer fran
utanfor din egen erfarenhet for att hjalpa dig.”Vad hande
egentligen?” "Var olika manniskors erfarenheter lika eller
olika pa betydande s&tt?”
Slutsatser (allmant)
«  Sammanfatta allmant vilka slutsatser du kan dra av
erfarenheterna och dina analyser
Slusatser (specifik)
« Vadkan dudra for slutsater om din egna specifika
situation och ditt arbetssatt?
Personlig handlingsplan
- Vilka atgarder kommer du ta av det som du lart dig?
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HANDLINGSPLAN

VAD GOR DU OM BESKRIVNING
DET HANDER VAD HANDE?
IGEN?
ANALYS i
VAD KUNDE DU KANSLOR
HA GJORT VAD TANKTE DU &
ANNORLUNDA? VAD KANDE DU?
ANALYS
VAD HANDE UTVERDERINE
EGENTLIGEN? VAD VAR BRA?
VAD VAR DALIGT?
Bilden baserat pa : http:/lipengage.eu/se/index.php/hem/resurser/modul-4/1-reflekterande-praxismodeller/
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Bilaga 8.
Avslutande reflektion

Ovningen &r menat som ett stdd for er sista traff som mentorpar. Tanken &r att ni
bada reflekterar 6ver mentorskapets gang och fortsattningen. Ni kan ocksa med
fordel beratta vad som varit bra med att ha varandra som mentor/adept, vilka
styrkor ni har, vad ni tycker ni lart er speciellt bra av varandra och vad ni annu
kunde utveckla. Anvand fragorna nedan som stéd.

Var borjade vi vart mentorskap och var har vi hamnat nu?

Behandlade vi det vi skulle? Om inte vad behandlade ni och hur hamnade ni
dar?

Nadde vi de mal vi satt upp?

Hur kunde vi fortsatta fran det héar (individuellt eller tillsammans)?

Andra fragor ni kan fundera pa tillsammans eller for er
sjalva vid mentorskapets slut.

Har min férvantningar infor mentorskapet motts?
Vad har jag lart mig under den har perioden?

Vad gick bra under processen?

Nagonting som gick mindre bra?

Kom nagonting som en éverraskning?

Vad har du lart dig?

N&dde du dina mal?

Vad kan du gora i fortsattningen?
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