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1. Themen und Materialien fiir die Mentoring-Treffen

Nachfolgend finden Sie einen Uberblick, welche Themen in den Mentoring-Abschnitten be-
arbeitet werden sollten und welches Material Sie in lhrer Arbeit unterstiitzen kann.

Tabelle 1 Themen und Materialien fiir Mentoring-Treffen

Treffen

Mogliche Themen

Unterstiitzendes Material

1. Vereinbaren von Rahmenbedingun- e Erwartungs-Check
gen e Mentoring-Vereinbarung
¢ Vorbereitung fiir das nachste Men-
toring-Treffen
2. Vereinbaren von Themenstellungen e Ressourcen-Check
e Themen zum Mentoring
e Mentoring-Vereinbarung
¢ Vorbereitung fir das nachste Men-
toring-Treffen
3. Mentoring-Vereinbarung: Ausfullen e Mentoring-Vereinbarung
des Vertrages & Abgabe im IZK ¢ Vorbereitung fir das nachste Men-
toring-Treffen
4, Entwicklung erster Lésungsvorschla- e Themen & Fragen fur Mentoring-
ge fir die Zielstellungen Treffen
¢ Protokollvorlage flir Mentoring-
Treffen
¢ Vorbereitung fiir das nachste Men-
toring-Treffen
5. Gemeinsame Arbeit an den Zielstel- e Themen & Fragen fir Mentoring-
lungen Treffen
Rollenspiele, gemeinsame Unterneh- ¢ Protokollvorlage flr Mentoring-
mungen etc. Treffen
¢ Vorbereitung fir das nachste Men-
toring-Treffen
6. Individuelle Zusammenarbeit (weitere | ¢ Themen & Fragen fir Mentoring-

Treffen)

Treffen

¢ Protokollvorlage flr Mentoring-
Treffen
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Tabelle 2 Themen und Materialien fiir Mentoring-Treffen (Fortsetzung)

Letztes Gegenseitiges Feedback Uber den | e Feedback-Regeln
'II\;Ireﬁ;en. im | Mentoring-Prozess « Vorlagen:
T::r:rlng- Erarbeitung von Verbesserungsvor- Unsere Verbesserungsvorschlage

schlagen fur den Mentoring-Prozess

1.1. Erwartungs-Check
Mentoring ist flir die meisten Mentees eine neue Erfahrung. Sie haben lediglich eine vage
Vorstellung daruber, was das Ganze ihnen bringen soll und kann.

Fir beide Seiten der Mentoring-Beziehung gilt jedoch dasselbe Dilemma: Erwartungen, die
man nicht kennt, kann man nicht erfillen.

Um die Erwartungen der Mentees zu ermitteln, empfehlen sich folgende Wege:

1. Bitten Sie Ihre/lhren Mentee, ein kurzes Essay (1-2 Seiten) zu verfassen, in dem
sie/er beschreibt, was fur einen Gewinn und Nutzen sie/er durch die Mentoring-
Beziehung erwartet. Dies sollte kurz- und langfristige Erwartungen umfassen!

2. Bitten Sie die/den Mentee, kurz ihre/seine Wahrnehmung der Rollen und Verantwort-
lichkeiten beider Seiten zu identifizieren.

3. Bitten Sie die/den Mentee, eine Liste Uber jedes Beduirfnis oder gewiinschte Merkmal
anzufertigen. Die Liste wird dann bei der Entwicklung der Mentoring-Beziehung be-
rucksichtigt.

Nicht nur die/der Mentee sollte ihre/seine Erwartungen offen legen, sondern auch die Mento-
rin/der Mentor. Besprechen Sie lhre eigenen Erwartungen ebenfalls mit der/dem Mentee.

Wenn alle Erwartungen formuliert sind, kdbnnen Sie gemeinsam daran arbeiten:
e welche Erwartungen erflllbar sind,
e welche Erwartungen nicht erfullbar sind,

e wie lange der Prozess dauern soll etc.

Es ist wichtig, dass Sie auf die Erwartungen der/des Mentee/s nicht Uberreagieren. Meistens
sind die Auflistungen ehrlich gemeint, die/der Mentee beschreibt aus ihrem/seinem Hinter-
grund heraus ihre/seine Auffassungen Uber Mentoring. Sind die Erwartungen der/des Men-
tee/s hoher als die Mentorin oder der Mentor zu akzeptieren bereit ist, sollten sie neu ver-
handelt werden.
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1.2. Ressourcen-Check (nach Shea, 1994)

Mentoring kann von einer momentanen Intervention bis zu einer intensiven Langzeitbezie-
hung reichen. Man muss bewerten, wo man gerade steht — Konditionen und Interessen mus-
sen von Zeit zu Zeit neu abgeschatzt werden.

o

Die Bedurfnisse der Mentees und die Ressourcen der Mentorinnen und Mentoren variieren
Uber die Zeit hinweg, sie spiegeln die Komplexitat des Lebens wider. Mit Hilfe einer Vier-
Felder-Analyse kénnen Sie sich darliber verstandigen, welche Bedurfnisse und Ressourcen
es gibt und entsprechende Konsequenzen fiir die Beziehungsgestaltung ziehen.?

Hoch 4
B D
Bedlirfnisse
der/des Mentees
A C
Niedrig . Hoch

Ressourcen der Mentorin oder des Mentors

Abbildung 1 Ressourcen-Check

Quadrant A: Die Ressourcen des Mentors und die Bedlrfnisse des Mentees sind niedrig,
spontan oder treten gelegentlich auf. Sehr kurze Interventionen mégen hier adaquat sein, die
beide Parteien zufrieden stellen.

Quadrant B: Die Bedurfnisse des Mentees sind hoch und die Ressourcen des Mentors (Zeit,
Fahigkeiten etc.) sind niedrig. Es erscheint hier angemessen, dem Mentee einen anderen,
passenderen Mentoren (oder professionelle Hilfe) zukommen zu lassen, vielleicht durch eine
Weitervermittlung an jemandem aus dem eigenen Netzwerk.

Quadrant C: Die Ressourcen des Mentors sind solide, aber die Bedirfnisse des Mentees
sind niedrig. Gelegentliche Hilfe wird hier ausreichen. Mentoren mégen zum einen genigend
Zeit haben und verfligen zum anderen auch tber das Talent, Anderen zu helfen.

Quadrant D: Die Bedirfnisse des Mentees sind hoch und die Ressourcen des Mentors e-
benso. Hier existiert das Potential fur eine intensive und produktive Beziehung.

Der Wille, die Bereitschaft und die Angemessenheit von Mentor und Mentee missen in Ab-
hangigkeit von der jeweiligen Situation beurteilt werden. Ein sehr engagierter Mentor, der
versucht mit einem Mentee zu arbeiten, der nur wenig Hilfe braucht, kann unangemessen
sein. Ahnlich unangemessen ware es fiir einen Mentee, der viel Unterstiitzung und Hilfe
braucht, einen Uberarbeiteten Mentor zu haben.

* Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden auf die Nennung der maskulinen und femi-
ninen Schreibweise teilweise verzichtet. Selbstverstandlich sind jedoch immer beide Geschlechter
angesprochen.
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1.3. Mentoring-Vereinbarung zwischen Mentorin/Mentor und Mentee

Wie in jeder professionellen Beziehung Ublich, sollte auch im Mentoring ein schriftlicher Ver-
trag zwischen Mentorin/Mentor und Mentee aufgestellt werden.

In diesem Vertrag sollen die Rahmenbedingungen flr das Mentoring schriftlich festgelegt
werden. Aus dem Vertrag gehen fir beide Seiten die entsprechenden Rechte und Pflichten
hervor.

Folgende Punkte sollten Bestandteil der Mentoring-Vereinbarung sein:
Rahmenbedingungen:

e Wann sind der Beginn und das Ende der Mentoring-Beziehung?

o Wie haufig sollen die Mentoring-Treffen stattfinden?

o Wie grol} sollte der Abstand zwischen den Mentoring-Treffen sein?

o Ist Kontakt per Telefon und E-Mail gewlnscht? Wie haufig darf der Kontakt sein? Zu
welchen Zeiten sollte nicht angerufen werden?

¢ Wo sollen die Mentoring-Treffen stattfinden?

e Wer kimmert sich um den gemeinsamen Termin?

o Wie kurzfristig darf ein Termin verschoben werden?

Mentoring-Themen:

¢ Was sind die Erwartungen aneinander?

¢ Was sind die Erwartungen an das Mentoring?

e Welche Ziele sollen durch das Mentoring erreicht werden?

o Welche Themen sollen im Mentoring behandelt werden?

¢ Welche Themen sollen im Mentoring nicht behandelt werden?

Arbeitsverteilung im Mentoring:

o Wer leistet welchen Beitrag im Mentoring?
e Wie sollen die Mentoring-Treffen vorbereitet werden? Und durch wen?
o Wie sollen die Mentoring-Treffen nachbereitet werden? Und durch wen?

Vertraulichkeit:

e Vereinbarung vom vertraulichen Umgang mit Informationen aus dem Mentoring ge-
genuber Dritten.

Abbruch oder Beendigung des Mentorings:

o Was soll getan werden, wenn sich eine der beiden Parteien nicht an die Mentoring-
Vereinbarung halt?
o Wie soll das Ende des Mentorings gestaltet werden?
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Mentoring-Vereinbarung (Teil 1)

Vereinbarung zwischen:

Mentorin bzw. Mentor

Mentee

Folgende Vereinbarungen sind fiir beide Parteien bindend, es sei denn, es liegen schwere
Griinde vor bzw. es findet eine individuelle Einigung statt.

Beginn der Mentoring-
Beziehung

Ende der Mentoring-
Beziehung

Haufigkeit der Treffen

Abstand zwischen den Treffen

Die Initiative zu den Treffen
geht aus von

Mentee:

Telefonischer Kontakt/E-Mailkontakt mdglich
tiber

Telefon:

E-Mail

Mentorin/Mentor:

Telefonischer Kontakt/E-Mailkontakt mdglich
tiber

Telefon:

E-Mail

Kein Kontakt zu den folgenden Zeiten:

Kein Kontakt zu den folgenden Zeiten:

Ort der Mentoring-Treffen:

Terminverlegungen missen bis

Tag/e vorher angekiindigt werden

Vertraulichkeit:

Mentee und Mentorin oder Mentor verpflichten sich zur Verschwiegenheit gegeniber Dritten,
soweit es die Inhalte der Mentoring-Gesprache verlangen.
Der Anspruch auf Vertraulichkeit bleibt auch nach Beendigung der Mentoring-Beziehung be-

stehen.
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Mentoring-Vereinbarung (Teil 2)
Mentee Mentorin/Mentor

Erwartungen an das Mentoring und aneinan-

der

Erwartungen an das Mentoring und aneinan-
der

Ziele des Mentorings:

Ziele des Mentorings:

Themen des Mentorings:

Themen des Mentorings:

Mein Beitrag zum Mentoring:

Mein Beitrag zum Mentoring:

Vorbereitung der

Mentoring-Treffen in Form von:

durch:

Nachbereitung der

Mentoring-Treffen in Form von:

durch:

Weitere Absprachen:

Mentorin bzw. Mentor

Ort, Datum

Mentee

Ort, Datum
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1.4. Themen im Mentoring

Im Folgenden finden Sie Anregungen, welche Themen im Mentoring Arbeitsgrundlage sein
kénnen. Diese Liste ist in keinem Fall umfassend, sondern soll lediglich einer ersten Orientie-
rung dienen. Im Mentoring sollen selbstverstandlich die individuellen Fragestellungen der
Mentee oder des Mentees aufgegriffen werden.

Themen Literaturtipps:

Uni und Karriere

e Studium Schomburg, H. (2001). Erfolgreich
von der Uni in den Job. Regens-
¢ Berufswege burg: Fit for Business.

¢ Qualifikation und Beruf

o Stellenwert des Studiums fur den Beruf

¢ Studienrichtung gleich Berufswahl|?

e Vom Studium zum Beruf

e Einkommenshdhe

¢ Berufliche Orientierung und Arbeitszufriedenheit
e Was bestimmt den Berufserfolg?

¢ Jobsuche - Erfolgsquoten

¢ Zielgerichtetes Studieren

e Studium und Geldverdienen

e Praktikum

o Was ist mein Marktwert? Kellner, H. (2001). Karrieresprung
durch Selbstcoaching. Frank-

furt/Main: Campus-Verlag.

e Studieren im Ausland

e Was ist Karriere? Was ist Erfolg? Kellner, H. (2001). Karrieresprung
durch Selbstcoaching. Frank-

furt/Main: Campus-Verlag.

¢ Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben/ Familie
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Methodische Kompetenzen

o Networking: Kontakte kniipfen Fey, G. (2002) Kontakte knlpfen
und beruflich nutzen: erfolgreiches

Netzwerken. Regensburg: Fit for

business.
Soziale/ Kommunikative Kompetenzen
Soziale Kompetenz Hauser, R. (1999). Soziale Kompe-
] tenz trainieren. Regensburg: Fit for
e Wann muss man sich durchsetzen, wann muss Business.
man sich anpassen?
e Wann muss man verhandeln und wie kann ich
verhandeln?
Kommunizieren, Prasentieren, Uberzeugen Kellner, H. (2000). Reden, zeigen,

. . . Uberzeugen. Miinchen: Hanser.
e Wie prasentiert man?

¢ Wie gestaltet man eine Rede sprachlich tberzeu-
gend?

e Wie bringe ich Sachverhalte interessant riber?
e Wie visualisiert man geschickt?

¢ Wie kann man sein personliches Auftreten gestal-
ten?

Umgang mit Kritik Meier, R. (1997). Richtig kritisie-
ren. DiUsseldorf: Fit for Business.
e Wie reagiere ich auf Kritik?

e Was fange ich mit Kritik an?

e Wie kann man andere konstruktiv kritisieren?

e Wie fuhrt man ein Kritikgesprach?

Personliche Kompetenzen

Selbstbewusstsein Ryborz, H. (2000). Endlich Selbst-
_ ) ) bewusst. Regensburg: Fit for Busi-
¢ Was sind meine herausragenden Eigenschaften? | ness.
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1.5. Themen & Fragen fiir Mentoring-Treffen
1.5.1. Karriere?
Erfolg und Karriere:
1. Was ist fir Sie Erfolg?

2.

=t

Wie erstrebenswert ist dies fur Sie?

Was ist fur Sie Karriere?

. Wie erstrebenswert ist dies flir Sie?

Wer sind Entscheider, die tber lhre Karriere mitbestimmen konnen?

Was wissen Sie Uber deren Erwartungen an Sie? Wie kdnnen Sie deren Erwartun-
gen in Erfahrung bringen?

. Welche der Erwartungen kénnen Sie aktuell erfiillen? Welche in Zukunft? Welche

vermutlich gar nicht?

1.5.2. Der Lebensweg?

Der Lebensweg:

1.

2.

o

In welcher Position mdchten Sie ab heute in 10 Jahren sein?

Was méchten Sie beruflich machen?

Wie stellen Sie sich die Aufteilung zwischen Beruf und Privatleben vor?
Welche Person, die Sie kennen lebt bereits jetzt nach lhren Idealvorstellungen?
Wie realistisch sind diese Vorstellungen fur Sie personlich?

Was mussten Sie daflir in den nachsten Jahren erreichen? Machen Sie eine grobe
Zeitplanung!

. Was werden Sie dafir ab jetzt tun, um lhre Ziele zu erreichen?

Wie stellen Sie fest, dass Sie auf dem richtigen Weg sind?

In welchen Abstanden kontrollieren Sie |hren Fortschritt?

10
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1.5.3. Standpunkte und Zielvorstellungen?

Aktueller Standpunkt ‘ Wunsch Ziel

e Finanzieller Status

e Familiare Situation

e Berufliche Situation

¢ Interessen aulRerhalb
des Berufs

1.5.4. Der ideale Arbeitgeber?

Der ideale Arbeitgeber
o Wer ware lhr idealer Arbeitgeber? (Name der Firma)
o Wie viele Mitarbeiter/innen hatte ein idealer Arbeitgeber?
e Wiurden Sie lieber alleine oder im Team arbeiten?
e Welche Arbeitsformen bietet der ideale Arbeitgeber an?

¢ Wie international ist Ihr idealer Arbeitgeber? Wirden Sie lieber im Inland oder Aus-
land arbeiten?

e Wie eng wirden Sie gerne in lhrer taglichen Arbeit gefuhrt werden? Klare Ar-
beitsaufgaben, nur umrissene Themenfelder etc.

e Wirden Sie gerne Verantwortung fur Mitarbeiter/innen tragen?

e efc.

11
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1.5.5. Spezialisierung vs. Uberspezialisierung?

Diskutieren Sie:
Was ist der Unterschied zwischen:
e Spezialisierung und Uber-Spezialisierung in lhrem gewiinschten Berufsweg?

e Was kénnen Sie tun, um Uber-Spezialisierung zu vermeiden?

1.5.6. Selbstmarketing?
a)

Fertigen Sie eine ,verkauferische Produktbeschreibung® tiber sich an. Stellen Sie zusam-
men:

e Wer Sie sind?
e \Was Sie zu bieten haben?

e Firwen das, was Sie zu bieten haben, interessant ist.

b)

Schauen Sie sich bewusst um:
o Welche Personen sind fiir Sie Vorbilder (familiar, sportlich, beruflich etc.)
e Bei den beruflichen Vorbildern:
e Wie kleiden sie sich?
e Wie verhalten sie sich?
e Wie gehen sie an ihre Aufgaben heran?

e Wie sehen ihre Arbeitsplatze aus?

c)

Fragen Sie in lhrer Familie, bei Ihren Freunden und Bekannten nach:
e \Welche Schwéachen erkennen diese Personen bei lhnen?
e \Welche Starken kennzeichnen Sie laut diesen Personen?

e Wie beschreiben die Personen Sie allgemein? Lassen Sie sich Beispielsituationen
nennen!

e Wie beschreiben die Personen Sie bzgl. folgender Faktoren: Zuverlassigkeit, Ehr-
geiz, Konfliktfahigkeit, Fahigkeit andere anzuflihren, Fahigkeit zur Zusammenarbeit
im Team, Kommunikationsfahigkeit, Selbstbewusstsein...

e Bitten Sie die Personen um eine Einschatzung lhrer Person bzgl. der Schlisselquali-
fikationen im Lernpass! Beachten Sie die Rickmeldung aus dem Kompetenzcheck!

12
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1.5.7. Networking?
Networking:

e Zu welchen Personen hatten Sie gerne Kontakt?

e \Warum?

e Wie lieRRe sich der Kontakt herstellen?

e Wen kennen Sie? Welchen Nutzen haben Sie flur diese Personen? Welchen Nutzen

ziehen Sie aus diesen Beziehungen?

1.5.8. Vorbilder?

Auf der Suche nach Vorbildern:

e Welche Person wirden Sie als |hr berufliches Vorbild nehmen?

Machen Sie eine Vierfelder-Analyse:

Erfolge der Person

Misserfolge der Person

Starken

Schwachen

Was zeichnet |hr Vorbild aus? Was kénnen Sie aus diesen Punkten fir sich persénlich
lernen? Welche Anregungen ziehen Sie aus dem Beispiel ganz konkret?

13




Hochschule Bochum
Bochum University
of Applied Sciences

rarem
=<1 1
Ld bWed

1.6. Selbstmanagement: Persénliche Entwicklungsplanung

(Teil 1/3)

1

nSight Mentt

of

ring

Personliche Bestandsaufnahme:

Machen Sie eine Vierfelder-Analyse bzgl. lhrer Kompetenzen:

Sachliche und fachliche Kompetenzen
Methodische Kompetenzen
Soziale/lkommunikative Kompetenzen
Personliche Kompetenzen

Meine Erfolge Meine Misserfolge

Meine Starken Meine Schwachen

14
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Selbstmanagement: Persénliche Entwicklungsplanung (Teil 2/3)

Zielstellung

o Welche Starken wirden Sie gerne weiterentwickeln?

e Welche Starken sind fur Ihre Karriere wichtig?

e Welche Schwachen wurden Sie gerne kompensieren?

e Welche Schwachen waren vermutlich beruflich hinderlich?

Weiterentwickeln

Kompensieren

Wichtige Starken fur gewinschten Berufs-
weg

Hinderliche Schwéachen

e Welche Gebiete/ Themen wirden Sie gerne kennen lernen?
o Welche Gebiete/ Themen wiirden Sie gerne ausbauen?

Kennenlernen

Ausbauen

e Welche Ziele verfolgen Sie beruflich, welche privat?
e Welche Schritte gibt es zu den Zielen?

Berufliche Ziele

Private Ziele

Schritte zu den beruflichen Zielen

Schritte zu den privaten Zielen

15
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Selbstmanagement: Persénliche Entwicklungsplanung (Teil 3/3)

Umsetzungsplanung:

¢ Welche Unterstutzung kénnen Sie brauchen?
e Von wem?
¢ Was kann eine Mentorin oder ein Mentor dazu beitragen?

Welche Unterstutzung Von

e Wie kann die Zielerreichung uberprift werden?
e Welche Belohnung gibt es dafur?

Zielkriterien & Uberpriifung durch Belohnung flur erreichte Ziele

16
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1.7.  Protokollvorlage fiir Mentoring-Treffen

Jo

InSight Men

o[

toring

Mentoring-Treffen vom:

Themen/ Verlauf:

Vereinbarte Ziele:

Empfehlungen:

Vereinbarungen zum nachs-
ten Treffen:

Aufgaben zum nachsten
Treffen:

Durchgesehen am:

Erledigtes:

& &

& & &

&

& &

& &

& &

17
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1.8.  Vorbereitung fiir das ndchste Mentoring-Treffen

1

nSight

of

Mentoring

Mentoring-Treffen am:

Themen, die beim letzten
Treffen offen blieben und
mir wichtig sind:

Themen, die ich anspre-
chen mochte:

Mogliche Ziele:

Fragen zum nachsten
Treffen:

Wiinsche fiir das nachste
Treffen:

Empfehlungen/ Verbesse-
rungsvorschlage:

& & &

& &

& & &

& &

& & &

&

18
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1.9 Checkliste: Wie fordere ich meine/meinen Mentee? (nach Hassen, 2001)

Tabelle 3 Checkliste: Wie fordere ich meine/meinen Mentee?

Zuhoren und Fragen stellen:

Das Anliegen oder die Situation wirklich verstehen wollen.

Bestitigen und ermutigen:

Die/Den Mentee dabei unterstitzen, ihre/seine eigenen Fahigkeiten realistisch ein-
und wertschatzen.

Beraten:
Durch gezielte Fragen die/den Mentee die eigene Losung finden lassen. Eventuell

eigene Ansichten und Erfahrungen beisteuern.

Vorausschauen und schiitzen:

Die/Den Mentee auf mégliche Hindernisse und Schwierigkeiten aufmerksam machen.

Uben:

Neues Verhalten durch Rollenspiele oder Gesprache trainieren.

Beistehen:

Bei Fehlern und Schwierigkeiten Anteilnahme zeigen, ermutigen und gemeinsam
nach Losungen suchen.

Konfrontieren:

Wenn nétig, unproduktives Verhalten ansprechen.

Tabelle 4 Welche Techniken setzen Sie im Mentoring ein?
Shadowing

Projektarbeit

Networking

Rollenspiele

inSight Mentoring
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