COACHING

UNTUK
MENGEMBANGKAN
ORANG LAIN

INSTRUKTUR



PENGERTIAN COACHING

Coaching adalah metode untuk
membantu klien agar mereka bisa
menolong diri sendiri dan
menemukan kesadaran baru untuk

(9.?\ maju & menang
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MENGAPA COACHING ?

* Memperbaikikinerja secara proaktif.
* Meningkatkan motivasidalam berusaha.

* Menanganisituasi yang terjadi dengan
benar dan lebih baik.

* Menemukan solusi yang terbaik dalam
menghadapi masalah. m




KAPAN SAYA MELAKUKAN
COACHING ?




HALPENTING TERKAIT COACHING

i S

/ Kompetensi
Dasar




KOMPETENSI DASAR

Keahlian apa yang harus dimiliki oleh

Coach?

Membangun Merancang |

- hubungan \Tindakan
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KOMPETENSI DASAR

Membangun Mari

Hubungan .
Latihan !

HUBUNGAN DIBANGUN DARI SUATU
KESAMAAN (MATCHING & MIRRORING).
Bisa dimulai dengan pembicaraan tentang:
- Keluarga

- Hobi

- Makanan kesukaan

- Pekerjaan

- Isu/topik hangat

- Dan lain-lain

TUJUAN MEMBANGUN HUBUNGAN:
Meningkatkan kepercayaan agar terjadi FQ’
komunikasi yang lebih terbuka. !
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KOMPETENSI DASAR

g—

Games

Fokusnya adah KLIEN.
Caranya dengan mempergunakan CARES:

Clarifying — klarifikasi hal-hal yang belum jelas
Acknowledge Emotion — Mengakui emosinya

Restating/Paraphrasing — mengulang/menya-
takan kembali.

Encouraging — menyemangati agar lanjut
Silent — tidak memotong pembicaraan

TUJUAN MENDENGAR AKTIF:
Memahami, menyerap, berempati dan
memberi dukungan berkelanjutan.

LATIHAN
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FORMULIRPENGAMAT 1

“LATIHAN MENDENGAR AKTIF”.

| CARES Nilai Umpan Balik
Clarification

Acknowledge
Emotion

Restating/
Paraphrasing

Encouragement

Silence

A = Sudah dipakai dengan baik sekali
B = Sudah dipakai

C = Muncul sebentar saja.

D = Muncul tetapi tidak tepat

E = Tidak muncul sama sekali
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KOMPETENSI DASAR

PERTANYAAN TERBUKA adalah pertanyaan murni,
tanpa prasangka & tendensi, tidak bisa dijawab
dengan “Ya” atau “Tidak”, melainkan butuh
penjelasan.

PERTANYAAN EKSPLORASI adalah pertanyaan untuk
mencari tahu atau klarifikasi tentang sesuatu hal.
Biasanya memakai: apa, siapa, kapan,dimana,
berapa.

PERTANYAAN PEMIKIRAN adalah pertanyaan untuk
masuk ke dalam alam pikiran klien sampai ia
menemukan sendiri suatu kesadaran baru/jawaban.
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LATIHAN
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FORMULIR PENGAMAT 2
“MENGAJUKAN PERTANYAAN”

JENIS NILAI KALIMAT KALIMAT
PERTANYA PERTANY AAN PERTANY AAN
AN TERBUKA TERTUTUP
Pertanyaan
Eksplorasi

Pertanyaan
Pemikiran

itai:

N

A = Sangat Baik
B = Baik

C = Cukup Baik
D = Kurang Baik
E = Tidak Baik
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KOMPETENSI DASAR

Ini adalah kemampuan coach untuk meminta
klien membuat rencana dan mendesain
tindakan yang jelas dan terukur.

Gunakan SMART:

Specific —tindakan yang spesifik, jelas.
Measureable — dapat diukur

Attainable — dapat dicapai
Realistic - tidak mengada-ada, relevan
Timely — dalam jangka waktu yang ada.

LATIHAN
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1. GOAL
Apa Tujuanmu?

|

v

2. REALITAS
. el 4, WAJIB
Dimana posisimu
R Tetap semangat
saat ini? xS
dan percayadiri.
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GROW - GOAL

Apa Tujuanmu?

Membuat tujuan akhir yang ingin dicapai
sedemikian rupa sehingga sangat jelas
seperti apa yang ingin dicapai dan fokus
terhadap sasarannya.
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GROW - REALITAS

Dimana posisimu
saatini?

Untuk mengetahui semua realitas kondisi
yang sedang terjadi, agar bisa membimbing
menemukan kesadaran diri dan kesadaran
baru.
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GROW - OPSI

Apa pilihan2 yang
bisa dilakukan?

Alternatif-alternatif solusi yang dapat
membantu menyelesaikan masalah dan
mengatasi keadaan
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GROW - wAlJIB

Tetap semangat
dan percaya diri!

Menyimpulkan dan membenahi penemuan-
penemuan di langkah sebelumnya, sehingga
dapat membuat sebuah rencana tindakan
untuk menjalankan opsi-opsi solusi
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LATIHAN COACHING
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FORMULIR PENGAMAT 4
UMPAN BALIKUNTUK LATIHAN COACHING

TAHAPAN | NILAI UMPAN BALIK
GOAL

REALITAS

OPSI
WAJIB

Nilai

A = Sudah dipakai dengan baik sekali

B = Sudah dipakai n
C = Muncul sebentar saja. =

D = Muncul tetapi tidak tepat A
E = Tidak muncul sama sekali o
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Monitoring & Evaluasi

Buatlah rencana untuk Pengelolaan selama 3

bulan:

Mis periu 30 Bulan 1=30
cust/bln =2 cust.
cust/hr Bulan 2 =
Jika harga = 15 cust.

Rp 50.000,- Total

maka penjualan =

penjualan = Rp 1,5jt
30xRp +Rp 750rb
50.000,-= = Rp2,250jt
Rp 1,5 Juta

Bin1+2=
45 cust.

Bin 3 = 7cust
Total
penjualan:
=Rp2,250jt
+Rp350rb =
Rp 2,6jt
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Monitoring & Evaluasi

Ada 3 (tiga) langkah:

1. Coach memberiperhatian
tapi tidak boleh mengambil
tanggung jawab klien

2. Tanyakan perkembangannya

3. Tantang & motivasi klien
untuk maju selangkah lagi
sampai tujuan tercapai

LATIHAN
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MODUL 4

COACHING UNTUK
MENGEMBANGKAN ORANG

A. SUB POKOK BAHASAN
- Arti, Tujuan dan Penggunaan Coaching
- Kompetensi Dasar
- GROW
- Monitoring & Evaluation

B. TUJUAN PEMBELAJARAN
Setelah mempelajari modul ini peserta pelatihan diharapkan mampu untuk:
1. Mengembangkan orang lain dengan teknik dasar coaching.
2. Membuat rencana pengembangan 3 (tiga) bulan bagi peserta didik
untuk menjadi wirausaha pemula.

C.WAKTU
2 X 90 MENIT

D.MEDIA PENDUKUNG
1 Slide presentasi
Handout
Kertas Flipchart
Spidol
Vi deo “ Whatl Cb@chi n
Formulir Pengamat-4

=4 =4 =4 4 =4
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E.METODE
Active Learning, Simulasi & Roleplay

F. PROSES PEMBELAJARAN
1. Ice Breaking
1 Fasilitator meminta peserta untuk berkenalan dengan 2 orang
yang belum kenal untuk mengetahui siatuaga saat ini (ini
sebagai modal awalntuk nanti melakukan praktik coaching
bertiga).
2. Kegiatan belajar
1 Fasilitator mengajak peserta mendiskusikan tentang pengertian
coaching dengan bert argapayahdApa I

perl u ada di dal am proses <coach
video* Wh a't Coaching | s’ , l al u meng
kembali pemahamannya tentang coaching.

T Fasilitator mengaj ak peserta met

Coaching’ d e rUgtaknapalc@aching ituy endapa
coaching itu pent ormgnyithpulkae ada di a n
tujuan coaching.

1 Fasilitator mengajak peserta mendiskusikan tentang 3 (tiga)
kondisi/ waktu yang memerlukan coaching, dengan bertanya:
"Kapan kita mel akukan coaching?”

1 Fasilitator memberitahukan tentang 3 Hal penting terkait
Coachingyaitu Kompetensi Dasar, GROW serta Monitoring &
Evaluasi.

1 Fasilitator menjelaskan tentang 4 Kompetensi Dasar Coaching:
Membangun Hubungan, Mendengar Aktif, Mengajukan
Pertanyaan dan Merancang Tindakan.

1 Fasilitator menjelaskan tentang GROW sebagai modethiog
untuk mengembangkan orang lain dan memberikan contoh
simulasi.

23
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1 Fasilitator mengajak peserta untuk melakukan latihan praktik
coaching bertiga, dimana secara bergantian ada peserta yang
menjadi coach, klien atau pengamat.

1 Fasilitator mendiskusikan tentang monitoring & evaluasi (Monev)
yang dirancang untuk 3 (tiga) bulan masa pembimbingan bagi
peserta didik. Kemudian fasilitator mengajak peserta untuk
membuat perencanaan serta melatih teknik coaching untuk
pembimbingan 3 (ga) bulan ini.

3. PENUTUP
Fasilitator meminta peserta untuk menuliskan apa saja pembelajaran
yang diperoleh dalam sesi ini, dan memberi kesempatan beberapa orang
untuk membagikannya.

G.KUNCI MATERI
1. MENDENGAR AKTIF
Mendengar aktif adalah teknik mendengarka®cara aktif dengan
menggabungkan  unswmsur  kejelasan, keterlibatan  emosi,
pemahaman, antusiasme dan kesabaramtud bisa mendengar aktif
bisa memakai tool CARES yang merupakan singkatan dari:
Clarifying— klarifikasi hahal yang belum jelas, Contoh:Apa maksud

perkataan ini ?”

Acknowledge Emotion—- Me ngak u i emosi nya, Co
kecewa ya?”

Restating/Paraphrasing - mengulang/menyatakan kembali.
Contoh:”0Ooh.. kamu katakan ................. ”
Encouraging- meny emangat i agar l anj ut . (

terus gi mana?’”

Silent—tidak memotong pembicaraan, menanti jawaban.

TUJUAN MENDENGAR AKTIF: Memahami, menyerap, berempati dan
memberi dukungan berkelanjutan.

24
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2. MENGAJUKAN PERTANYAAN
a. TUJUAN BERTANW&Alam coachingdalah:

1 Mencari tahutentang isu/masalah yang tengah dihadapi klien.

1 Membuka pikiran klien terhadap berbagai kemungkinan
pemahaman, cara pandang, wawasan, pola pikir dan
kebermungkinan.

1 Menggali lebih dalamakan cara bergir atau isi pikiran klien
sehingga coach memperoleh at@d/informasi yang dapat
menolong klien itu sendiri.

1 Mengembangkan orangatau klien agar dapat bertindak dan
bergerak maju menyapai tujuan/target yang ditetapkan.

1 Membangun kesadaran baruyaitu pemahamapemahaman
baru terhadap suatu isu/masalah sehindgsa melihatnya dari
berbagai sisi atau sudut pandang.

b. PERTANYAAN TERBUKA
Apa perbedaan antara pertanyaan terbuka dengampertanyaan
tertutup? Pertanyaan tertutup adalah pertanyaan yang tidak

memer | ukan penj el asan, bi sa hany
Sedingkan Pertanyaan Terbuka adalah pertanyaan murni, tanpa
prasangka & tendensi, tidak bisa

melainkan butuh penjelasan.

Contoh berikut ini adalah bagaimana carmaengubah pertanyaan
tertutup (PTt) menjadi pertanyaan terbukBTb):

PTt :” Kanuakd engag pel ati han ini ?”

PTb: " Bagai mana perasaanmu dengan p
PTt:” Apakah ini saat yang tepat un
PTb:” Saat seperti apa yang tepat u

PTt:” Apakah kabhairk usajha™Mu bai k
PTb:” Apa saja yang terjadi dengan
Tujuan mengajukan pertanyaan terbuka adalah mengeksplorasi
masalah/ide, dan membangkitkan kesadaran baru klien terhadap

25
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dirinya agar ia sanggup menemukan sendiri gagasan & pemikiran
yang menerobos demi kemajuaam penyapaian tujuannya.

c. PERTANYAAN EKSPLORASI
Pertanyaan eksplorasi adalah pertanyaan untuk mencari tahu seputar
fakta/ data situasi & kebiasaan. Biasanya mempergunakan kata
tanya: Apa?SiapaXKapanDimana™Berapa ?

Tujuan dari pertanyaan eksplorasi adalah untuk mencari tahu atau
klarifikasi tentang sesuatu hal.

ContohPertanyaan Eksplorasi

0 Apa yang terjadi?

Siapa yang bertanggu#fgwab?

Kapan saja hal ini terjadi?

Di tempat mana saja Anda bisa berjuita
Berapa target Anda pdsulan?

©O O O o

d. PERTANYAAN PEMIKIRAN
Pertanyaan pemikiran adalah pertanyaan yang membuat orang
berpikir panjang, karena masuk ke dalam alam pemikiran yang lebih
dalam. Biasanymenggunakan kata tany&8agaimana®engapa?
Apa artinya?Apa pentingnya?pa yang anda yakinMau menjadi
apakah anda nanti®pa saja yang akan anda lakuk#pa yang
kamu rasakan sekarang®da tujuanmuApakeputusanmu?

TUJUAN kita mengajukan pertanyaan pemikiran adalah untuk masuk
ke dalam cara berpikir klien sampai ia menemukan sendiri suatu
kesadaran baru/jawaban.

Contoh Pertanyaan Pemikiran:

0 Bagaimana Anda bisa menjuabduk ini?

o0 Mengapa Anda berpikir begitu? Apa latar belakangnya?
0 Apa artinya pekerjaan ini bagi Anda?

0 Apa pentingnygekerjaan ini buat masa depan Arda

26
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Apa yang anda yakitentang pekerjaan ir#i

Mau menjadi apakah andsetelah menyelesaikan pelatiham?
Apa saja yang akan anda lakukaimggu depafi

Apa yangAndarasakan sekarang?

Apa tujuan Anda mengikuti programi

Apa keputusan yang Anda anfbil

O OO0 o0 oo

3. MERANCANG TINDAKAN.
Merancang tindakan dalam coaching adalah kemampuan coach untuk
meminta klienmembuat rencana dan mendesain tindakan.

Alat bantu yang paling sering dipakai membuat rencana adalah
menggunakaitSMART:

Foecific — tindakan aksiyang spesifik dafelas. Jelas maksudnyaidak
mempunyai banyak arti.

Measureable— dapat diukur Artinya rexcana tersebut punya ukuran
yang jelas. Bisa berupa jumlah kuantitas, nilai uang, lama pengerjaan,
dan kondiskondisi yang dapat dijangkau dengan panca indera.
Achievable— dapat dicapai Artinya rencana ini bukan suatu rencana
yang mustahil untuk dilakukan/dicapai, melainkan rencana yang masih
mungkin untuk dicapai meskipun barangkali susah untuk menyapainya.
Relevant - tidak mengadaada, relevan Poin ini maksudnya adalah
rencana yang ituat itu berkorelasi/berhubungan dengan isu dan tujuan
dan kondiskaat ini, sehingga rencana ini punya relevansinya dan punya
kemungkinan besar untuk mengatasi/menjawab isu yang ada.

Timely — dalam jangka waktu yang adslaksudnya adalah rencana itu
perlu diberi bingkai/batasan waktu pengerjaannya, agar dapat dimonitor
penyelesaiannya.

4. GROW
Proses coaching dengan tahapan GRé®@Wganmemakai gerakan:
GOAL (Katakan:” Apa tujuanmu?” Ger
ke depan)
REALITASKat akan: ” Di maaat poei 87 muGer ak
tangan menunjuk ke bawah dengan posisi tangan di samping badan

- —
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OPSIKat akan: "-Ap&i lpahni gang bisa dil
kedua tangan melakukan gerakan melingkar di depan Jdada
WAJIBKat akan: " Tetap sdmanfiat Gedaakpal
kanan mengepal ke atas, lalu tangan kanan diletakkan di dagla kiri
a. GOAL sebaiknya fokus pada 2 hal:
1. Kejelasan Target klien (kualitatif)
2. Ukuran yang jelas (kuantitatif)
Ajukan pertanyaaspertanyaan, seperti :
o0 ApatujuanyangAnda inginkaf?
o.,Fy3 FYRF YI{1&dzR{lFYy RSy3aly XXoX
0 Berapatarget penjualan yang harudicapai bulan ini ?
0 Apa ukuran pencapaian Anda?
0 Apa output yang Anda harapkan dari pertemuan ini?

b. REAITAS/kenyataan dalam coachingtuk mengetahui kondisi
yang terjadi saat ini, dggan tujuan untuk mengungkapkan semua
realitas yang terjadi pada KLIEN, agar bisa menuntunnya
menemukan kesadaran diri akan permasalahannya saat ini.
Untuk menjelaskan situasi yang terjadi, ajukan beberapa
pertanyaan, seperti
0 Apa yang terjadi saat ini?

BisakahAndamemberikan gambaran tentang situasi saat ini?

Kapankah hal ini terjadi?

Seberapa seringkah hal ini terjadi?

Apa pengaruh yang timbulkan?

Apakah persepg\ndaterhadap situasi ini?

Apa saja usaha yang telafndalakukan sejauh ini?

Bagaimana pendapat orang lain terhadap situasi yakgda

hadapi saat ini?

Apa keterampilan yangndamiliki?

Dari angka 110, dimana posisi Anda saatni

0 Seberapa puas Ala dengan kinerja selama ini®pa yang
membuat puas/tidak puas?

o Siapalah yang dapat membantu Anda meapai target yang
telah ditetapkan?

©O OO0 O OO0 Oo

o O
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c. OPSI/ pilihan dalam coachingDi langkah ketiga iniCoach
membimbingklien pada situasi dimana mereka mulai menemukan
berbagai pilihan, setelammelalui suatu proses berpikir yang
kreatif, dan sampai pada sebuah daftar pilihan sebanyak mungkin
selama pilihan tersebut adalah bersifat spesifik, realistis dan
terjangkau untuk diwujudkannydari berbagai pilihan alternatif
yang didapat,Coachmeminta klien untuk memilih pilihan mana
yang paling mungkin yang bisa membawa dampak peravah
yang signifikan sesuai dengan sasaran yang telah ditetapkan pada
langkah pertama, dan adalah sangat mungkin ada lebih dari satu
opsi yang tersedia.

Ajukan beberapa pganyaan, seperti :

0 Apa yang dapat anda lakukan untuk merubah situasi pada saat
ini?

o Alternatif apa saja yang ada untuk menyelesaikan sitaasia
saat ini?

0 Apa saja keunturan dan kesulitan dari pilihapilihan ini?

o Berikan angka dari I 10 untuk seap opsi yang telatanda
pilin?

0 Bagaimamandatahu bahwa piliharandabenar?

o0 Menurutmu apa yang semestinya diperbaiki agar targetmu
dapat tercapai tepat waktu?

0 Apa yang bisa kamu lakukan agar targetmu bisa lebih banyak
lagi?

o Dimana anda bisa mendapatkan sumber daya atau bantuan
orang lain untuk mencapai target?

d. WRAPUP/WAJIBuntuk tetap semangat dan percaya diri dalam
usaha?
Pentingnya sebuakemauan untuk majaalam coaching.lken
menyimpulkan dan menyatakan sendiri penemupenemuan di
langkah sebelumnya, dimana klien akhirnya membuat sebuah
rencana tindakan untuk menjalankan ojgsi solusi

29

- —



ey

Untuk itu ajukan beberapa pertanyaan:

o Kapan opsi akan muldikerjakan?

0 Bagaimana menjalankannya?

0 Berapa biaya yang dibutuhkan?

o Dalam kurun waktu berapa lama?

o Apakah langkaHangkah selanjutnya?

0 Apa langkah kecil yang dapat dilakukan untuk memulai?

0 Apa saja dukungan yang dibutuhkan?

0 Apa saja yang dapahenghalangi pelesanaannya nan®

0 Bagaimana anda akan mengatasinya?

o0 Bagaimana anda dapat mengukur keberhasilan dalam
mengatasi halangaialangan yang terjadi?

o0 Apakah ini akan membantu mencapai tujuan anda?

0 Bagaimanasaya tahu bahwa anda sudaukses?

5. MONEV (MONITORING & EVALUATION)

V Buatlah rencanantuk Pengelolaan selama 3 bulan.

30

Misalnya: Bulan 1, Target Rp 1,5Juta

Jika perlu 30 customer/bulan, berarti perlu 2 cust/hari

Jika harga = Rp 50.00@aka penjualan = 30 x Rp 50.000,Rp 1,5
Juta. Jadi untuk capai target bulan pertama, diperlukan 2
customer saja perhari.

Pada Bulan 2, Target Rp 2 Juta

Total Bulan 1= 30 customer, jadi untuk bulan 2 diperlukan 15
customer lagi.

Sehinga total penjualan = Rp 1,5jt +Rp 750rb = Rp2,250jt

Terakhir, pada bulan 3

Target Rp 2,5 Juta

Total Bulan 1 + 2 = 45 customer, maka pada bulan 3 tinggal mencari 7
customer lagi.

Total penjualan selama 3 bulan: =Rp2,250jt +Rp350rb = Rp 2,6t
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Kesimpulan: dngan hasil penjualan seperti pola di atas berarti target
penjualan berhasil dicapai.

V Ada 3 (tiga) langkah dalam mengelola kemajuan klien:

I. Coach memberi perhatian tapi tidak boleh mengambil tanggung

jawab klien.

Beberapa hal yang dapat dilakukan seperti:

o0 Memberikan katakata motivasi secara teratur

o Memonitor langkaHangkah dan hasilnya secara periodik/pada
waktu tertentu.

o Coach peduli akan permasalahan yang dihadapi klien dan selalu
bersedia membimbing ketika klien memerlukannya.

ii. Tanyakan perkembanganny&oach rengadakan pertemuan rutin
dengan klienuntuk mendiskusikan perkembangan yang terjadi dan
memperbaiki kesalahan.

Contoh pertanyaan:

0 Setelah seminggu berusaha, apasshasil yang telah kamu capai?
Apa yang telah berjalan dgan baik dan apa yang belum?

Mengapa ada yang belum berjalan dengan baik?

Sumber daya apa saja telah dipergunakan maksimal? Mengapa
bisa maksimal?

Dan apa saja yang belum maksimal? Mengapa begitu?

oNeolNe

lii. Tantang klien untuk maju selangkah lagi sampai tujuan petica

Contoh pertanyaan:

Pilihan apa saja yang telah anda lihat?

Terobosan apa yang anda mau buat?

Apa rencana berikutnya agar anda bergerak maju?

Apa tindakan nyata/langkalangkah konkrit yang akan anda
lakukan? Apa persisnya?

Seberapa realistis upaya ini?

Apa relevansinya? (Jika usulan tindakannya kurang nyambung!)
Kapan akan anda lakukan? Kapan selesainya?

Bagaimana saya tahu bahwa anda telah melakukan hal tsb?
Dukungan apa yang anda perlukan? Dari siapa?

Seberapa semangat aadintuk melakukannya?

(eloleolNe

OO0OO0OO0OO0O0
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FORMULIR PENGAMAT
a[f!'¢LI!'b a9b59bD!w ! YCLCEO®

CARES Nilai Umpan Balik
Clarification

Acknowledge
Emotion

Restating/
Paraphrasing

Encouragement

Silence

Nilai:

A = Sudah dipakai dengan baik sekali
B =Sudah dipakai

C = Muncul sebentar saja.

D = Muncul tetapi tidak tepat

E = Tidak muncul sama sekali

32
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FORMULIR PENGAMAT
Ga9bD! W Y!'b tOwe¢! b, ! ! bé

JENIS NILAI KALIMAT KALIMAT
PERTANYA PERTANYAAN PERTANYAAN
AN TERBUKA TERTUTUP
Pertanyaan
Eksplorasi

Pertanyaan
Pemikiran

A = Sangat Baik
B = Baik

C = Cukup Baik
D = Kurang Baik
E = Tidak Baik

33
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FORMULIRENGAMAT 3
UMPAN BALIK DALAMEMBUAT PERENCANAAN

UNSUR NILAI UMPAN BALIK
Spesifik

Ukuran

Realistis

Relevan

Waktu

A = Sudah dipakai dengan baik sekali
B = Sudah dipakai

C = Muncul sebentar saja.

D = Muncul tetapi tidak tepat

E = Tidak muncul sama sekali
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FORMULIRENGAMAT 4
UMPAN BALIK UNTUK LATIHAN COACHING

TAHAPAN | NILAI UMPAN BALIK
GOAL

REALITAS

OPSI

WAJIB

A = Sudah dipakai dengan baik sekali
B = Sudah dipakai

C = Muncul sebentar saja.

D = Muncul tetapi tidak tepat

E = Tidak muncul sama sekali
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