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Coaching &
 Mentoring
 dalam
 Kepimpinan
 Pendidikan Abdul Razak bin Alias
 [email protected]
 Kepimpinan dan Pengurusan
 Coaching & Mentoring
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ABDUL RAZAK BIN ALIAS
 Ketua Jabatan Jabatan Mentoring & Coaching
 Institut Aminuddin Baki
 Genting Highlands NPQH (IAB); Diploma Pertanian (UPM); Diploma Pendidikan (UTM), Bacelor Sains Pertanian (UPM); Sarjana Kepengetuaan (UM) Certificate in Coaching Practice Programme (UMCCeD); Kursus Leadership Coaching & Mentoring (IAB); Certificate Programme on Coaching & Mentoring (The University of Waikato); Coaching & Mentoring – Awareness (Shaker Sdn Bhd)
 Bidang Latihan di IAB
 Coaching &
 Mentoring
 Perancangan Strategik
 019 – 947 4045
 abdulrazakal@iab. edu.my
 Pengalaman Mengajar & Mentadbir 1990 Mula mengajar, SMK Kuala Krau 1992 – 1999 PK Kokurikulum SMK Kuala Krau PK HEM, SMK Kuala Krau GKMP T & V, SMK Kuala Krau 1999 – 2000 Cuti Belajar 2001 PK Petang, SMK Mentakab 2002 – 2009 Memangku Pengetua & Care Taker, SBPI Temerloh PK, SBPI Temerloh 2009 PK, SMK Datuk Bahaman 2009 – 2014 Ketua Jabatan JMC, IAB 2009 – Sekarang Pensyarah Kanan, IAB
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[email protected]
 Peningkatan
 Pembangunan
 Profesionalisme
 Diri
 Apa yang perlu
 dilakukan oleh
 seorang pemimpin?
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Apakah satu perkara yang anda harapkan
 dapat diperolehi daripada latihan ini?
 Apakah satu perkara yang anda percaya
 orang lain, seperti rakan sejawat, ketua atau
 sesiapa saja, harapkan anda akan perolehi
 daripada latihan ini?
 Harapan
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Harapan
 • Melibatkan (diri) dengan memahami
 pelbagai peranan yang anda boleh main
 apabila berinteraksi dengan orang lain.
 • Menemukan cara untuk menjadi lebih
 berkesan memainkan peranan sebagai
 coach dan bagaimana untuk mendapatkan
 komitmen daripada orang yang dicoach
 (ODC).
 • Melakukannya untuk mewujudkan budaya
 coaching.
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Milestone …
 Konsep Kerangka
 Kerja Kemahiran
 Praktis
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Jadual Tentatif
 Hari Pertama
 0815 – 1015 Konsep Coaching,
 Peranan Coach,
 Proses Coaching
 1015 – 1045 Rehat
 1045 – 1245 Membina Kepercayaan,
 Model Coaching
 1245 – 0215 Rehat
 0215 – 0415 Praktis Coaching 1
 Rumusan
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Jadual Tentatif
 Hari Kedua
 0815 – 1015 Kemahiran Menyoal,
 Kemahiran Mendengar
 1015 – 1045 Rehat
 1045 – 1245 Kemahiran Maklum Balas
 1245 – 0215 Rehat
 0215 – 0415 Praktis Coaching 2,
 Pelan Tindakan,
 Rumusan
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Jadual Tentatif
 Hari Kedua
 0815 – 1015 Alat-alat Coaching &
 Mentoring
 1015 – 1045 Rehat
 1045 – 1245 Rumusan & Penutup
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Peranan dan
 Fungsi

Page 11
                        

A B
 Bagaimanakah cara anda untuk
 menggerakkan sekolah yang dipimpin
 dari „A‟ ke „B‟?

Page 12
                        

A B
 Bagaimanakah cara anda untuk
 menggerakkan keupayaan orang
 yang dibimbing dari „A‟ ke „B‟?

Page 13
                        

Pemimpin Pemimpin yang hebat menyedari
 keperluan membantu
 kakitangannya untuk
 membangunkan profesionalisme
 mereka Kaedahnya?

Page 14
                        

Motivasi /
 Kesediaan /
 Keinginan
 Keupayaan
 1
 2 3
 4
 Memudahcara /
 Latihan/
 Mentoring
 Coaching
 Motivasi /
 Kaunseling /
 Terapi Arahan Memudahcarakan Facilitating
 Latihan Training
 Pementoran Mentoring
 Arahan Directing
 Kaunseling Counselling
 Terapi Therapy
 Pembimbing Coaching
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Di manakah anda atau sekolah anda …?
 0
 1
 2
 3
 4
 5
 6
 7
 8
 9
 101
 2
 3
 4
 5
 6
 7
 8
 9
 10
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Apakah ciri-ciri …?
 Sekolah Hebat
 Sekolah Cemerlang
 Sekolah Terbilang
 Sekolah Berkesan
 Sekolah Baik
 Sekolah Berprestasi Tinggi
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Apakah ciri-ciri …?
 Pengetua Hebat
 Pengetua Cemerlang
 Pengetua Terbilang
 Pengetua Berkesan
 Pengetua Baik
 Pengetua Berprestasi Tinggi
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Apakah ciri-ciri …?
 PK Hebat
 PK Cemerlang
 PK Terbilang
 PK Berkesan
 PK Baik
 PK Berprestasi Tinggi

Page 19
                        

Apakah ciri-ciri …?
 Guru Hebat
 Guru Cemerlang
 Guru Terbilang
 Guru Berkesan
 Guru Baik
 Guru Berprestasi Tinggi
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Apakah ciri-ciri …?
 Murid Hebat
 Murid Cemerlang
 Murid Terbilang
 Murid Berprestasi Tinggi
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Secara berpasangan.
 Seorang akan bertindak
 sebagai Pembimbing (coach) dan seorang lagi
 akan bertindak sebagai
 Orang yang Dibimbing (coachee).

Page 22
                        

Coachee:
 “Berdasarkan analisis
 yang baru kita bincang
 tadi, aspek ………………
 ……………………………
 ……………………………
 saya kira perlu diberi
 perhatian. Apa yang
 perlu saya lakukan?”
 Coach Pembimbing
 Coachee Orang Yang Dibimbing
 Beri bimbingan kepada coachee

Page 23
                        

Coachee:
 “Berdasarkan analisis
 pencerapan PdP oleh
 cikgu minggu lepas,
 aspek penglibatan murid
 semasa saya mengajar
 amat teruk. Apa yang
 perlu saya lakukan?”
 Coach Pembimbing
 Coachee Orang Yang Dibimbing
 Beri bimbingan kepada coachee
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Roda Kerja PdP
 0
 1
 2
 3
 4
 5
 61 PENGLIBATAN MURID
 2 PENGUASAANPEMBELAJARAN MURID
 3 HASIL KERJA MURID
 4 PERANCANGAN &PERSEDIAAN GURU
 5 KAEDAHPENYAMPAIAN
 6 KEMAHIRANKOMUNIKASI
 7 PENGGUNAANSUMBER PENDIDIKAN
 8 PENTAKSIRAN
 9 TEKNIK PENYOALAN
 10 PENGGUASAAN ISIKANDUNGAN (GURU)
 11 PENGURUSANKELAS
 12 AMALANPROFESIONALISME
 KEGURUAN
 Tarafkan Diri Anda
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Klip Video
 4.1 Penglibatan Murid
 4.2 Penguasaan Pembelajaran Murid
 4.3 Hasil Kerja Murid
 4.4 Perancangan & Persediaan Guru
 4.5 Kaedah Penyampaian
 4.6 Kemahiran Komunikasi
 4.7 Penggunaan Sumber Pendidikan
 4.8 Pentaksiran
 4.9 Teknik Penyoalan
 4.10 Penguasaan Isi Kandungan
 4.11 Pengurusan Kelas
 4.12 Amalan Profesionalisme
 Keguruan
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Tujuan / Aktiviti
 4
 Tujuan / Aktiviti
 3
 Tujuan / Aktiviti
 2
 Tujuan / Aktiviti
 1
 Apakah peringkat yang dilalui semasa
 bimbingan. Tujuan? Bagaimana?
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S W
 O C
 Penilaian
 Semasa Strategi
 Utama Tindakan
 Hasil
 Diingini
 Bagaimanakah kita sampai ke sana (merapatkan jurang dari ke ? C A
 ____________________ TARIKH MASA DEPAN
 OUTPUT / OUTCOMES
 A
 IMBASAN PERSEKITARAN LUARAN MASA DEPAN Apakah yang akan berubah di masa depan kita? Persekitaran luaran yang akan memberi kesan kepada kita
 Ukuran Kejayaan Utama / Matlamat Bagaimanakah kita akan tahu apabila kita sampai ke sana?
 GELUNG MAKLUM BALAS B
 Di manakah kita sekarang?
 ____________________ TARIKH MASA KINI
 C
 INPUT
 KENDALIAN SISTEM / PROSES D
 PEMIKIRAN STRATEGIK: TEMPLAT ABC UNIVERSAL Sumber: Haines Centre for Strategic Management
 E

Page 28
                        

PENYELESAIAN MASALAH MEMBUAT KEPUTUSAN PERANCANGAN STRATEGIK
 Memilih masalah dan menentukan
 pernyataan masalah.
 G
 Menentukan keputusan yang anda
 ingin buat.
 G
 Menganalisis Persekitaran s
 (Analisis Mandat. Analisis
 SWOC/T)
 R
 Menentukan hasil yang diingini –
 matlamat dan objektif (ukuran
 kejayaan)
 Menentukan hasil yang anda
 inginkan, tujuan dan objektif anda
 (kemestian / kemahuan).
 Mengenalpasti Matlamat dan
 Menganalisis Isu (Misi, Visi, Nilai,
 Matlamat, Objektif, Isu)
 G
 &
 R
 Menyenaraikan punca masalah
 yang berpotensi.
 R
 Mengenalpasti alternatif keputusan
 dan pilihan. R
 Membangun Strategi O
 Mengenalpasti halangan dan
 rintangan yang berpotensi.
 Memilih alternatif terbaik.
 O
 Membangun Pelan Tindakan
 (Pelan Taktikal & Pelan Operasi)
 dan Melaksana Tindakan
 W
 Mengenalpasti tindakan untuk
 menangani punca masalah dan
 menyelesaikan masalah.
 O
 Mengenalpasti halangan dan
 rintangan yang berpotensi.
 W
 Membangunkan garis masa
 pelaksanaan dan menugaskan
 tanggungjawab untuk tindakan. W
 Membangunkan pelan tindakan
 atau pelaksanaan.
 Melaksanakan, memantau
 kemajuan, dan menyemak semula
 rancangan.
 Melaksanakan, memantau
 kemajuan, dan menyemak semula
 rancangan.
 Perbandingan Urutan Proses G = Goal / Matlamat; R = Realiti; O = Option / Pilihan; W = Will Do / Akan Lakukan

Page 29
                        

Keupayaan seorang coach …
 • Pengetahuan
 • Kemahiran
 • Tingkah laku

Page 30
                        

Sejauh manakah anda telah … [ODB, Orang yang DiBimbing = Coachee]
 • mengatasi masalah prestasi coachee
 • membangunkan kemahiran coachee
 • membantu peningkatan produktiviti coachee
 • menggalakkan budaya kerja positif coachee

Page 31
                        

“Kita tidak dapat
 mengajar coachee
 mengenai apa jua
 perkara. Kita
 hanya dapat
 membuat mereka
 berfikir.”
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Pembelajaran
 Pandu-Sendiri

Page 33
                        

Membangunkan
 Sumber Manusia

Page 34
                        

1 Menyelesaikan
 Masalah Prestasi
 ODC
 Membina Kebolehan
 ODC
 (Kompetensi dan
 Penyelesaian
 Masalah / Membuat
 Keputusan)
 2
 Tujuan Coaching
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Pelajar Dewasa

Page 36
                        

Pelajar Dewasa
 1. Keperluan – pembelajaran berpusatkan
 masalah
 2. Dimotivasikan oleh – subjek berkaitan
 dengan mereka (dalam pekerjaan dan
 kehidupan)
 3. Membawa pengalaman – asas bagi
 pembelajaran; melibatkan kesalahan
 4. Perlu terlibat – dalam perancangan
 pengajaran dan perancangan penilaian
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Falsafah Coaching (ICF)
 … berpegang teguh kepada bentuk
 coaching yang memberi penghormatan
 kepada coachee sebagai pakar dalam
 kehidupan dan kerja mereka serta percaya
 bahawa setiap coachee adalah kreatif,
 pintar akal, dan menguasai banyak
 perkara.

Page 38
                        

Falsafah Coaching (ICF)
 Berdiri di atas asas inilah, tanggungjawab
 coach adalah untuk:
 • Meneroka, menjelas dan menyelaras
 dengan apa yang coachee mahu capai;
 • Menggalakkan penemuan sendiri
 coachee;
 • Membangkitkan coachee untuk
 menghasilkan strategi dan penyelesaian;
 • Mempertahankan tanggungjawab dan
 kebertanggungjawaban coachee;

Page 39
                        

Mengapakah mereka memerlukannya?

Page 40
                        

Bagaimanakah
 dengan anda?

Page 41
                        

Apakah COACHING Konsep & Peranan
 1
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Manakah yang lazim anda lakukan …?
 Memberitahu …
 Apa
 Apa dan Bagaimana
 Bagaimana

Page 43
                        

Apakah peranan anda …?
 Saya …
 Pengurus
 Fasilitator / Pengajar / Jurulatih
 Mentor

Page 44
                        

Apakah yang anda tahu tentang …?
 Coaching

Page 45
                        

Melakukan sesuatu
 Berpasangan dengan
 rakan sebelah. Salah
 seorang dari kamu akan
 menjadi coach dan yang
 lain akan menjadi
 coachee. Sebagai
 coach, anda akan
 membantu coachee
 untuk bergerak keluar
 dari situasi semasa yang
 dihadapinya ...

Page 46
                        

Bertanya soalan … “Apakah yang ingin cikgu
 capai semasa sesi ini?”
 "Apakah yang berlaku?
 Bagaimanakah ianya
 berlaku? Siapa yang
 terlibat?”
 "Apakah yang boleh
 dilakukan untuk
 mengubah situasi ini?
 Apakah yang berfungsi
 dengan baik?
 “Apakah yang akan cikgu
 lakukan? Bilakah cikgu
 akan melakukannya?”

Page 47
                        

Peranan sebenar ANDA?
 Anda Pelanggan
 Meletakkan yang
 terbaik ke dalam
 seseorang
 Mendapatkan yang
 terbaik daripada
 seseorang
 Berkongsi makna
 pengalaman dengan
 seseorang Mentor
 Jurulatih / trainer
 Coach
 Pengalaman
 Pengetahuan
 Keupayaan

Page 48
                        

Meletakkan yang
 terbaik ke dalam
 seseorang
 Latihan
 Mendapatkan yang
 terbaik daripada
 seseorang
 Coaching
 Berkongsi makna
 pengalaman dengan
 seseorang
 Mentoring
 Aplikasi
 Kemahiran Bakat Kebijaksanaan
 Pengetahuan Keupayaan Pengalaman
 Mendefinisi apa – bukan coaching
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3 2
 4 1
 0 Apa
 Bagaimana
 Mentor Fasilitator /
 Jurulatih /
 Pengajar
 Pengurus Coach

Page 50
                        

• Apa
 Pengurus
 • Apa
 • Bagaimana
 Jurulatih • Bagaimana
 Mentor
 • Tidak “Apa”
 • Tidak “Bagaimana”
 Coach

Page 51
                        

Pengalaman
 Ko
 mp
 ete
 nsi
 1
 2
 Mentor
 Mentor
 Pengalaman K
 om
 pe
 ten
 si
 Mentor
 Mentor merupakan seseorang yang anda
 belajar daripadanya.
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TANPA COACHING
 LATIHAN
 PE
 NA
 MB
 AH
 BA
 IKA
 N
 MASA
 Tingkah Laku Baru
 Keputusan
 DENGAN COACHING LATIHAN
 PE
 NA
 MB
 AH
 BA
 IKA
 N
 MASA
 Tingkah Laku Baru
 Keputusan
 Sumber: “Effects on Productivity in a Public Agency,” Public Personnel Management, Winter 1997; Neil Rackham, “The Coaching Controversy,” Training and Development Journal, November 1979.
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Berpusatkan
 Coach
 Berpusatkan
 Coachee
 COACHING

Page 54
                        

Spektrum Coaching
 Beritahu apa
 dan
 bagaimana
 Beri nasihat Mendemon-
 strasikan
 Memberi
 cadangan
 Bertanya
 soalan dan
 mempara-
 frasa
 Memberi kuasa Mengawal
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Coaching adalah proses
 memberi kesedaran, inspirasi
 dan tenaga berasaskan soalan
 oleh coach untuk menyesuaikan
 coachee dengan realiti situasi
 dan untuk membantu coachee
 mencapai matlamat yang diingini.
 Definisi dan Kunci untuk
 Kejayaan Coaching
 Apakah yang coach lakukan
 • Bertindak sebagai pemerhati luar
 yang pakar, memastikan matlamat
 coachee adalah betul dan
 tindakan mereka adalah sesuai.
 • Membantu coachee mengenal
 pasti dan menentukan matlamat
 khusus dan kemudian mengatur
 diri mereka sendiri untuk
 mencapai matlamat tersebut.
 • Memberi bantuan dalam memberi
 motivasi dan mengekalkan pemain
 bermotivasi untuk mencapai
 matlamat mereka.
 Tiga Kunci untuk Coaching
 Berkesan
 • Mendengar
 • Pemerhatian
 • Penyoalan
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Melepaskan

Page 57
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Coaching sebagai hubungan yang
 memudahkan, membolehkan dan
 menyokong coachee oleh coach.

Page 59
                        

Hasil yang diinginkan adalah ...
 A B
 … memudahkan dengan mendengar dan
 membantu coachee mencari penyelesaian
 untuk bergerak ke hadapan

Page 60
                        

Coaching mengundang seseorang
 untuk meregangkan…?
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Coaching yang berjaya adalah …
 … perbualan penemuan kendiri yang diikuti
 tindakan atau proses yang membawa
 kepada prestasi unggul, komitmen kepada
 pertumbuhan yang mampan, dan hubungan
 yang positif.

Page 62
                        

Hasil coaching …
 Ah ha!
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Temu Bual
 Konteks
 1
 LANGKAH-LANGKAH
 COACHING & MENTORING
 Pemerhatian
 1
 Temu Bual
 Konteks
 2
 Maklum Balas
 Membina
 Kepercayaan
 Penilaian
 Pelaksanaan
 Pemerhatian
 2
 Latihan
 Jika Perlu
 Jika Perlu
 Persediaan Perbincangan Coaching Aktif
 Tindak Susul
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Set Minda Coaching oleh Anna Tan, 2012
 Memberi nasihat, memberitahu kepada menyoal (Advising, telling to asking)
 Melihat ke belakang kepada ke hadapan (Backward to forward looking)
 Mengawal kepada memberi kuasa (Controlling to empowering)
 Menyatakan kekurangan kepada memberi penghargaan (Deficit to appreciative)
 Pakar kepada minda baru bermula (Expert to beginner’s mind)
 A
 B
 C
 D
 E
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Memberi Nasihat,
 Memberitahu
 Menyoal
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… coachee berasa
 berupaya dan boleh
 membuat perubahan dan
 mengambil tindakan
 positif. Anda tidak boleh
 mengambil tindakan
 untuk mereka.
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Mengambil agenda orang lain untuk
 dipertimbangkan dan bukannya
 berkeras dengan agenda sendiri
 adalah petunjuk kepada set minda
 yang memberi kuasa.
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Syarat kritikal untuk membina
 komitmen
 Komitmen
 Jelas Kompeten
 Mempunyai
 Pengaruh Berasa Dihargai
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Petua: Coaching adalah untuk juara. Ia bukanlah
 alat bantu pemulihan atau pembaikan segera bagi
 orang-orang yang bermasalah.
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Orientasi
 Penyelesaian Masalah
 Orientasi
 Pencarian Kekuatan
 SOALAN:
 • Apakah yang salah?
 • Bagaimanakah kita
 membetulkannya?
 SOALAN:
 • Apakah yang berfungsi?
 • Apakah kemungkinannya?
 • Apakah yang sepatutnya
 kita lakukan untuk
 mencapainya?
 Pencarian Kekuatan
 KEADAAN SEMASA MASA LALU MASA DEPAN
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Perbezaan
 PENYELESAIAN
 MASALAH
 PENCARIAN
 KEKUATAN
 Mengenal pasti
 persoalan
 Analisis
 Penyebab
 Analisis
 Penyelesaian
 Implementasi
 Penyelesaian
 Apresiasi & Menghargai
 Tentang Apa yang Ada
 Berdialog Tentang Apa
 yang Harus Dilakukan
 Berimaginasi Tentang
 Apa yang Mungkin
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Apakah Coaching dan Apakah yang
 Bukan Coaching…?
 Coaching Bukan Coaching
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Monkey on Your Back
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Detik-detik melaksanakan coaching
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Apakah yang Coach Adam
 Tidak Lakukan?
 Apakah yang Coach Adam
 Lakukan?
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Tawaran Cadangan atau Berkongsi
 Apa yang Tahu – Bagaimana
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Menggunakan Kata-kata dan
 Tindakan untuk Mewujudkan
 Hubungan yang Baik
 Mencari sesuatu yang
 boleh menyinggung Menyebabkan kemarahan, kebencian, atau tersentuh perasaannya.
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Proses COACHING
 2
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Apakah kerangka kerja melaksanakan
 coaching?
 A B
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Membina Hubungan yang Baik & Kepercayaan
 Struktur Proses
 Matlamat
 Realiti
 Pilihan
 Akan Lakukan
 Kemahiran
 Mendengar
 Menyoal
 Maklum Balas
 Kerangka Kerja Melaksanakan Coaching
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Membina HUBUNGAN YANG BAIK&KEPERCAYAAN
 3
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Dua Aspek Kepercayaan
 • Kepercayaan dalam motivasi coachee
 • Adakah niat coachee selari dengan
 anda?
 • Kepercayaan dalam kompetensi
 coachee
 • Adakah coachee mempunyai
 keupayaan untuk melaksanakan
 semua niat mereka?
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Konteks Kepercayaan
 • Kepercayaan mudah dibina apabila
 sempadan kepercayaan jelas didefinisikan.
 • Siapa?
 • Tentang, apa tanggungjawab?
 • Untuk berapa lama?
 • Kepercayaan membantu membina
 hubungan yang sihat trustor dan trustee
 berkongsi pemahaman terhadap sempadan.
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Soalan Perbincangan
 • Pentingkah untuk coachee mempercayai
 anda? Mengapa?
 • Apakah cara membina kepercayaan
 dalam perhubungan?
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Membina Kepercayaan
 • Kepercayaan melahirkan Kepercayaan
 • Pendedahan diri (secara bijak)
 • Lakukan hubungan mata
 • Menghargai kemahiran dan pencapaian
 yang lain
 • Kepentingan diri yang biasa
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Membina Hubungan yang Baik
 • Seseorang itu lebih banyak persamaan
 daripada perbezaan
 • Hubungan dikuatkan apabila fokus
 kepada persamaan
 • Elakkan kecenderungan fokus kepada
 yang tidak dipersetujui
 • Penting: Fokus terhadap sesuatu yang
 anda hormat dalam diri orang lain
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Kepercayaan
 Jujur
 Boleh
 Dipercayai
 Bertanggung-
 jawab
 Menghormati
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Model COACHING
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“Apakah usaha yang
 cikgu lakukan untuk
 membangunkan
 orang lain?
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G.R.O.W. DENGAN COACHING
 4 Peringkat
 GROW
 1 Goal
 2 Reality
 3 Options
 4 Will Do
 Menstruktur
 perbualan
 coaching
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Tujuan: Mendapatkan komitmen apa yang coachee akan lakukan.
 “Apakah yang akan
 anda lakukan?
 Bagaimana-kah anda
 akan lakukan?
 Bilakah anda akan
 melakukan-nya?”
 Akan Lakukan
 Tujuan: Meneroka idea-idea
 yang mungkin untuk
 mencapai matlamat. "Apakah
 yang boleh dilakukan
 untuk mengubah situasi ini?
 Apakah yang berfungsi?”
 Pilihan
 Tujuan: Mendapat kejelasan terhadap
 situasi semasa.
 "Apakah yang
 berlaku? Bagaimana-
 kah boleh berlaku?
 Siapa yang terlibat?”
 Realiti
 Tujuan: Bersetuju
 dengan matlamat
 sesi. “Apakah
 yang ingin anda capai
 semasa sesi ini?”
 Matlamat
 Empat Peringkat Coaching: G.R.O.W.
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Mencipta Pelan
 Tindakan
 Menghapus-kan Sekatan
 dan Halangan
 Menggulung
 Akan Lakukan
 Meneroka Alternatif
 Pilihan
 Menemukan Punca Sebab
 Realiti
 Menjelaskan Tujuan dan
 Harapan
 Memantap-kan Pemilikan
 Menilai Jurang
 Matlamat
 Empat Peringkat Coaching: G.R.O.W.
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G.R.O.W dalam Perbualan Coaching menstruktur perbualan

Page 96
                        

G.R.O.W adalah Fleksibel
 http://www.google.com.my/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&docid=royDOc6dh-dlzM&tbnid=rW0ukZpHGrYCDM:&ved=0CAUQjRw&url=http://integinternational.com/modular-monitor-arms/flexibility/&ei=RfloU5q1M4uUkwWTxIGYBw&bvm=bv.66111022,d.dGI&psig=AFQjCNFlyhpfjmt7FbERMT4SUkxshj4WHg&ust=1399474818340170

Page 97
                        

Sepanjang sesi …
 Menghormati coachee
 Mendengar dengan aktif
 Minta dijelaskan kekaburan
 Menyemak anggapan
 Pandu perbincangan, jangan mengarah
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Tujuan: Mendapatkan komitmen apa yang coachee akan lakukan.
 “Apakah yang akan
 anda lakukan?
 Bagaimana-kah anda
 akan lakukan?
 Bilakah anda akan
 melakukan-nya?”
 Akan Lakukan
 Tujuan: Meneroka idea-idea
 yang mungkin untuk
 mencapai matlamat. "Apakah
 yang boleh dilakukan
 untuk mengubah situasi ini?
 Apakah yang berfungsi?”
 Pilihan
 Tujuan: Mendapat kejelasan terhadap
 situasi semasa.
 "Apakah yang
 berlaku? Bagaimana-
 kah boleh berlaku?
 Siapa yang terlibat?”
 Realiti
 Tujuan: Bersetuju
 dengan matlamat
 sesi. “Apakah
 yang ingin anda capai
 semasa sesi ini?”
 Matlamat
 Empat Peringkat Coaching: G.R.O.W.
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Mencipta Pelan
 Tindakan
 Menghapus-kan Sekatan
 dan Halangan
 Menggulung
 Akan Lakukan
 Meneroka Alternatif
 Pilihan
 Menemukan Punca Sebab
 Realiti
 Menjelaskan Tujuan dan
 Harapan
 Memantap-kan Pemilikan
 Menilai Jurang
 Matlamat
 Empat Peringkat Coaching: G.R.O.W.
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Mari Kita Lakukan!
 Membina Kepercayaan & Hubungan yang
 Baik Struktur Proses
 Matlamat
 Realiti
 Pilihan
 Akan Lakukan
 Kemahiran
 Mendengar
 Menyoal
 Maklum Balas
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Kemahiran MENDENGAR
 5
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Antara wang anda
 dan telinga anda,
 yang manakah anda
 akan meminjamkan
 kepada saya?
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3 Aspek Mendengar dengan Berkesan
 fokus, maklumbalas dan menyaring
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Coach Perlu Berhati-hati! Perangkap
 Semasa Mendengar
 Perbualan Dalaman
 Mendengar untuk Mematah
 Pura-pura Mendengar
 Mendengar Secara Memilih
 Menunggu Giliran Untuk Bercakap
 Mendengar Cerita Semata-mata
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Apa yang berlaku di
 fikiran anda apabila
 anda mendengar?
 Perbualan Dalaman
 Suara
 dalam
 fikiran
 Nilai
 Kepercayaan
 Ego
 Tak mahu dengar
 Tidak selari dengan saya
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Kongsi pengalaman
 anda apabila
 seseorang perlu
 mendengar anda.
 Mendengar untuk Mematah
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Kongsi pengalaman
 anda apabila
 seseorang perlu
 mendengar anda.
 Pura-pura Mendengar
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Benar-benar
 mendengar
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Mendengar bermula dengan telinga
 dan berakhir dengan hati. 聽
 耳 心
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Tindakan Semasa Mendengar
 Parafrasa, Menyatakan Semula
 Menjelaskan
 Menggulung Semula
 Menunjukkan Rasa Ingin Tahu
 Menunjukkan Empati
 Menunjukkan Galakan
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Dengan kurang
 bercakap, kita mula
 mendengar
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Mari Kita Lakukan!
 Membina Kepercayaan & Hubungan yang
 Baik Struktur Proses
 Matlamat
 Realiti
 Pilihan
 Akan Lakukan
 Kemahiran
 Mendengar
 Menyoal
 Maklum Balas
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Kemahiran MENYOAL
 6
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“Apabila saya menyoal seseorang soalan,
 saya perlu menunjukkan minat terhadap
 mereka. Apabila saya mendengar
 seseorang, saya membuat mereka berasa
 perkara mereka ucapkan sesuatu yang
 menarik, mereka mempunyai idea dan
 pendapat yang hebat.”
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Saya mencari
 jawapan, tetapi
 sentiasa bertanya
 soalan yang salah.
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Soalan-soalan dalam Coaching
 http://www.google.com.my/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&docid=DoADpr9Y7vpdhM&tbnid=53pUafvL9pa_TM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.parachutedigitalmarketing.com.au/resources-and-free-stuff/digital-strategy-seven-important-questions/&ei=jD1rU5iHBorQkwXahIDAAQ&bvm=bv.66330100,d.dGI&psig=AFQjCNGZyyWjaxOCGBvTVkHRuQ3LavDrfg&ust=1399623430149742

Page 117
                        

Kuasa Soalan
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Coaching ialah satu proses memudahkan dan
 membolehkan. Sebagai coach, anda mahu
 menarik keluar sesuatu yang yang terbaik
 daripada seseorang dan memaksimumkan
 potensi mereka. Untuk mencapai matlamat itu,
 coach menyoal.
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1 Soalan Terbuka
 Apa
 Bagaimana
 Siapa
 Bila
 Di mana
 Mengapa?
 2 Soalan Neutral dan Bukan Menghukum
 atau Kritis
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3 Soalan Tertutup
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Menyoal, bukannya menyoal siasat. Elakkan
 mengemukakan satu soalan selepas satu
 soalan. Coaching bukan memberi anda
 lesen untuk menyoal siasat. Sebaliknya,
 membuat pernyataan; menghargai apa yang
 coachee telah sebut dan tawarkan
 maklumalas konstruktif sebelum menyoal
 soalan lain.
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APAKAH
 YANG
 SOALAN
 LAKUKAN?
 • Menjelaskan Matlamat
 • Mendapatkan Maklumat
 • Mencetuskan Sikap Suka Ambil
 Tahu
 • Anjak Perspektif, Melihat Perspektif
 Baru, Mengundang Saat "Aha",
 Melihat Kemungkinan
 • Mengenal Pasti Orang Penting dan
 Hubungan
 • Meregangkan / Mencabar
 • Timbulkan / Membawa Ke
 Permukaan Apakah yang Berfungsi
 • Mendapatkan Maklum Balas
 • Membuat Keputusan
 • Menyediakan Sokongan
 • Mewujudkan Sikap Kesegeraan dan
 Mendorong Tindakan
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Menyoal Menampakkan sebagai Tidak Tahu
 Saya tidak percaya ianya realistik untuk
 pemimpin fikir yang mereka tahu setiap satu!
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Merangka Soalan
 Bertanya soalan berkualiti
 dapat jawapan berkualiti
 “… ringkas, ada tujuan dan menawarkan
 penerima peluang untuk refleksi, penemuan,
 belajar”.
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"Mengapa" yang Tidak Membantu
 Dalam Coaching
 Bilakah "Mengapa" Membantu?
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Fikirkan suatu masa apabila rakan cikgu
 berjumpa cikgu bersama dengan masalah.
 Apakah soalan yang cikgu soal?
 Apakah nisbah antara soalan terbuka
 berbanding soalan tertutup?
 Bagaimanakah ayat diungkapkan?
 Adakah cikgu diminta untuk mengulangi soalan?
 Apakah yang cikgu belajar daripada latihan ini?
 Apakah yang cikgu ulangi?
 Apakah yang cikgu hentikan?
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Apakah jenis ketua
 yang anda suka?
 Apakah yang anda
 tidak suka dalam
 diri ketua anda?
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Mari Kita Lakukan!
 Membina Kepercayaan & Hubungan yang
 Baik Struktur Proses
 Matlamat
 Realiti
 Pilihan
 Akan Lakukan
 Kemahiran
 Mendengar
 Menyoal
 Maklum Balas
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Kemahiran MEMERHATI
 7
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Apakah pemerhatian?
 Pemerhatian adalah
 mendapatkan maklumat
 tentang objek, peristiwa,
 pergerakan, sikap dan
 fenomena menggunakan
 satu atau lebih deria ...
 Beri contoh
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Jenis-jenis pemerhatian?
 Pemerhatian …
 kasual dan saintifik
 semula jadi
 subjektif dan objektif
 secara langsung dan tidak langsung
 terlibat dan tidak terlibat
 berstruktur dan tidak berstruktur
 dikawal dan tidak dikawal
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Pemerhatian
 Kekuatan
 • Terus dan paling tepat
 mengukur tingkah laku
 • Menyediakan maklumat
 langsung
 • Mudah untuk disiapkan,
 menjimatkan masa
 • Boleh digunakan dalam
 persekitaran semula jadi
 atau eksperimen
 Halangan
 • Mungkin memerlukan
 latihan
 • Kehadiran pemerhati boleh
 mewujudkan keadaan
 buatan
 • Berpotensi untuk berat
 sebelah
 • Berpotensi untuk
 mengabaikan aspek
 bermakna
 • Berpotensi untuk salah-tafsir
 • Kesukaran untuk
 menganalisis
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Ianya tidak cukup baik hanya memerhati, anda
 perlu merekodkan pemerhatian. Anda mungkin
 menggunakan …
 Panduan pemerhatian
 Lembaran perekodan
 Senarai semak
 Nota lapangan
 Gambar
 Kombinasi di atas.
 Merekodkan pemerhatian anda?
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Video 1
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Apakah yang anda perhati dalam
 bilik ini? Video 2
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Apakah yang anda perhati di
 kalangan mereka yang berada di
 bilik? Video 3
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Keluarga atau pasangan anda di rumah
 Guru di sekolah
 Ketua / rakan sekerja / subordinat
 Rakan di majlis
 Orang ramai di persekitaran anda
 Siapa yang memerhati anda?
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Dalam diri anda sendiri
 • Kederiaan fizikal
 • Monolog dalaman anda
 • Bahasa badan
 • Kesepadanan / ketulinan
 • Emosi
 Apakah yang anda perhati?
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Dalam diri pelanggan sendiri
 • Ekspresi muka
 • Bahasa badan: postur tubuh, perubahan
 kedudukan, gerak isyarat tangan, anggukan
 kepada, ketegaran / kekenduran
 • Proksemik (cabang ilmu yang bmerasa perlu
 untuk ditetapkan antara diri mereka dan
 orang lain) – penggunaan ruang
 • Paralingustik: nada suara, kelantangan,
 intensiti, pengucapan bukan berbentuk
 perkataan, corak pengucapan
 Apakah yang anda perhati?
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• Perhatian yang selektif – apakah
 kecenderungan anda untuk dengar dan fokus
 terhadapnya.
 • Kata kunci
 • Memperlihatkan pengulangan
 • Memperlihatkan perkataan yang diberi
 penakanan
 • Konkrit berbanding abstrak
 • Pernyataan “Saya” berbanding “yang lain”
 Komunikasi verbal
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• penggunaan konfrontasi atau cabaran boleh
 menjadi berguna
 • Adakah pelanggan terbuka kepada refleksi
 kendiri
 • Adakah pelanggan mempercayai anda?
 Konflik, perselisihan, percanggahan
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Fungsi utama
 • Untuk memberitahunya yang anda
 mendengar
 • Untuk memberitahunya yang anda
 memahami perspektif pelanggan, pandangan
 mereka
 Fungsi kedua
 • menjelaskan perkara tersebut untuk
 pelanggan
 • Membantu pelanggan menghuraikan cerita
 Menggalakkan, Memparafrasa,
 Meringkaskan
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Video 2: Uji Pemerhatian Anda
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Pemerhatian dan Tumpuan / Perhatian
 Pemerhatian dan Persepsi
 Pemernatian dan Memori / Pengekalan
 Pemerhatian dan Tingkah Laku
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Mata mengakses petunjuk
 Melihat pergerakan mata membenarkan anda
 untuk menemui bagaimana seseorang
 memproses maklumat.
 Jika anda tahu bagaimana seseorang
 memproses maklumat bermakna anda boleh
 membuat pelarasan terhadap soalan anda dan
 apa yang lakukan untuk sesuaikan prosesan
 oleh mereka. Ini membantu mencipta hubungan
 yang baik.
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Visual Diingati
 • Apakah warna pintu hadapan anda?
 • Apakah warna kereta pertama anda?
 • Apakah warna paling terang pakaian
 yang anda pakai sekarang?
 Visual Dibina
 • Apakah rupa bentuk segiempat jingga
 dengan jalur ungu dapat dilihat.
 • Apakah warna rambut yang anda 20
 tahun dari sekarang.
 • Apakah rupa gajah dengan bintik merah
 jambu.
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Auditori Diingati
 • Seperti apakah bunyi anjing menyalak?
 • Dengar lagu kegemaran anda di fikiran.
 • Menalakan kepada bunyi lautan.
 Auditori Dibina
 • Apakah bentuk bunyi jika saya bercakap
 di bawah air.
 • Apakah bentuk bunyi jika singga
 berbunyi?
 • Apakah bentuk bunyi wisel di angkasa
 lepas?
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Auditori Digital
 • Katakan baris pertama lagu kebangsaan
 kepada diri sendiri.
 • Baca sebuah sajak berirama kepada diri
 sendiri.
 • Apakah yang anda katakan kepada diri
 sendiri untuk menjiwai diri sendiri.
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Auditori Digital
 • Seperti apakah memakan limau?
 • Rasa seperti apakah terapung di dalam
 air?
 • Bagaimanakah rasanya meletak tangan
 anda dalam sebaldi air?
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Menambah Baik Pemerhatian Anda
 • Lihatlah kehidupan setiap hari dengan
 cara yang jelas
 • Cuba untuk menilai seseroang dan
 persepsi mereka.
 • Sentiasa cuba bertanya soalan kepada
 seseorang atau dalam fikiran anda.
 • Menjadi terbuka kepada pengalaman
 baru.
 • Kesanggupan mencari input baru yang
 lain.
 • Menjadi terbuka dengan idea baru.
 • Berlatih kemahiran mendengar yang baik.
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Ujian Pemerhatian
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Kemahiran MEMBERI MAKLUM BALAS
 8
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Maklum Balas
 Dalam Coaching
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Spesifik dengan
 tingkah-laku yang
 anda menyatakannya
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Menampakkan yang
 Positif
 “Anda tidak banyak
 pencapaian dalam
 kategori ini. Jadi, ianya
 tidak penting di mana
 anda meletaknya.”
 “Pencapaian anda
 dalam kategori ini
 menjadi contoh, ianya
 tidak penting di mana
 anda meletaknya.:
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Beri Pengiktirafan
 Sewajarnya dan
 Ketepikan “Tetapi”!
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Maklum Balas yang Efektif dan
 Memberi Makna
 • Sentiasa berusaha untuk mencari dan
 menyatakan aspek-aspek positif tentang
 sesuatu keadaan.
 • Menerangkan perlakuan yang spesifik dan
 menjelaskan mengapa ia adalah berkesan.
 • Depersonalisasi. Mengulas mengenai
 tingkah laku, bukan orang.
 • Akhiri secara positif. Mengesahkan tingkah-
 laku yang positif untuk menggalakkan
 pengulangan.
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Kaedah Sandwich
 Tidak Berfungsi
 Pujian
 Pujian
 Kritikal
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Daripada Melihat
 Kekurangan kepada
 Menunjukkan
 Penghargaan
 Memandang kekurangan
 menjadikan budaya
 organisasi cuba untuk
 melihat apa yang salah,
 bukannya apa yang
 berfungsi dengan betul.
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Jangan beritahu seseorang untuk berubah.
 Ia tidak berfungsi. Anda tidak boleh
 memaksa seseorang untuk percaya dan
 memberi respons terhadap maklumbalas
 yang anda beri kepada mereka dengan cara
 anda jangkakan. Jangan membazir masa
 anda memberitahu kakitangan anda yang
 mereka harus melakukan ini, mereka harus
 selesaikannya atau mereka perlu
 melakukannya.
 Petua:
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Masa adalah
 segala-galanya
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Mencipta dan menyampaikan mesej
 yang spesifik berdasarkan prestasi
 yang diperhatikan.
 … harus membolehkan penerima untuk
 memahami dengan tepat apa yang dia
 lakukan dan apa kesannya terhadap
 anda.
 Apakah Maklum Balas Berkesan?
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10 Masalah Biasa Dalam Memberi
 Maklum Balas
 1 • Maklum balas menilai individu, bukan
 tindakan
 2 • Maklum balas sangat kabur
 3 • Maklumbalas berdasarkan percakapan orang
 lain
 4 • Maklum balas negatif tesepit diantara positif
 5 • Maklum balas dibesar-besarkan terlalu umum
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10 Masalah Biasa Dalam Memberi
 Maklum Balas
 6 • Maklum balas bermotif di sebalik tingkah laku
 7 • Maklum balas berlaku terlalu lama
 8 • Maklum balas mengandungi ancaman yang
 tersirat
 9 • Maklum balas menggunakan jenaka yang
 tidak sesuai
 10 • Maklum balas adalah soalan, bukannya
 pernyataan
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Membangunkan Kemahiran Maklum
 Balas yang Efektif
 Impak Tingkah
 Laku Situasi
 Tangkap apa yang dikatakan atau dilakukan
 dan bagaimana ianya dikatakan dan
 dilakukan.
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Bahasa Badan;
 Pilihan Perkataan;
 Cara Bercakap;
 Nada Suara
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Maklum balas efektif
 … anda mesti menceritakan situasi
 yang spesifik, menggambarkan tingkah
 laku sebenarnya dan menjelaskan
 apakah impak tingkah laku terhadap
 anda.
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Mari Kita Lakukan!
 Membina Kepercayaan & Hubungan yang
 Baik Struktur Proses
 Matlamat
 Realiti
 Pilihan
 Akan Lakukan
 Kemahiran
 Mendengar
 Menyoal
 Maklum Balas
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Melangkah ke hadapan
 8
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Lemahnya budaya coaching di
 tempat kerja
 Lemahnya keyakinan untuk
 coach secara berkesan
 Perlu lebih masa bagi
 mengasah kemahiran coaching
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Mulakan sahaja (anda perlu
 bermula di suatu tempat!)
 Jangan tunggu sesuatu
 perkara itu berlaku atau
 menjadi sempurna.
 Anda mengasah kemahiran
 anda dengan meletakkan
 coaching ke dalam amalan.
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• Pentaksiran (Assessment)
 • Lakukannya (Do it)
 • Penilaian (Evaluation)
 • Pembelajaran (Learning)
 Untuk memulakan
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Coaching Berfokuskan Penyelesaian
 9
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Ciri-ciri coaching FP (Berfokuskan
 Penyelesaian) adalah:
 • Jika sistem atau kaedah berfungsi
 dengan baik, jangan betulkannya;
 • Sebaik sahaja anda tahu apa yang
 berfungsi, lakukan lebih terhadapnya; dan
 • Berhenti melakukan apa yang tidak
 berfungsi dan buat sesuatu yang berbeza.
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Daripada Masalah
 Kepada Potensi
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Bebaskan Limitasi
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Set Minda:
 Coaching Berfokuskan Penyelesaian
 Masa Depan Dijadikan Pilihan
 Tiap-tiap Orang Mempunyai Sumber untuk Membuat Perubahan
 Mencari Penyelesaian Dan Bukannya Menyelesaikan Masalah
 Berfikiran Orang yang Baru Mula Belajar
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Masa Depan Dijadikan
 Pilihan
 Bagaimana
 kalau …
 Daripada
 Bagamana
 sekiranya …
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Tiap-tiap Orang Mempunyai Sumber
 untuk Membuat Perubahan
 Bakat Semulajadi
 Pembelajaran
 Sepanjang Hayat
 Pengalaman
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Mencari Penyelesaian Dan Bukannya
 Menyelesaikan Masalah
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Berfikiran Pemula
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Soalan Berfokuskan
 Penyelesaian
 Soalan Pengecualian
 Soalan Perhubungan
 Soalan Mengatasi / Menghadapi
 Soalan Ajaib
 Soalan Penskalaan
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Sekian.
 Terima Kasih



						
LOAD MORE                    

                                    


                
                    
                    
                                        
                

                

                        


                    

                                                    
                                Sktkj terbilang 2012   galeri sejarah

                            

                                                    
                                MODUL - sdgambiranomjogja.sch.id · Modul Pengembangan Keprofesian Berkelanjutan jenjang Sekolah Dasar ini ... dan guru-guru hebat yang terlibat di dalam penyusunan ... Dalam dunia

                            

                                                    
                                Menjadi Penulis Hebat *

                            

                                                    
                                PenKes Gastritis hebat

                            

                                                    
                                Kita Hebat

                            

                                                    
                                Seabad Meniti Cabaran Menjana Peradaban Terbilang

                            

                                                    
                                Pelan Hebat Produk Hebat e-naco

                            

                                                    
                                hebat html

                            

                                                    
                                Asrama Terbilang

                            

                                                    
                                mekstruk hebat

                            

                                                    
                                Terbilang by Udi

                            

                                                    
                                KHUTBAH JUMAAT Modal Insan Cemerlang Ummah Terbilang

                            

                                                    
                                SKRIPSI PENGARUH PEMBERIAN MOTIVASI GURU TERHADAP …repository.metrouniv.ac.id/id/eprint/2947/1/Skripsi... · 2020. 3. 11. · Berbagai kisah menunjukkan betapa hebat dan dahsyatnya

                            

                                                    
                                ARPHAN_ALBOGA hebat!

                            

                                                    
                                PLI Presentasi Hebat

                            

                                                    
                                Perubahan Menuju Madrasah Hebat…

                            

                                                    
                                Pemimpinku hebat negeriku sentosa

                            

                                                    
                                Hebat Allah ZE

                            

                                                    
                                SEJARAH TAHUN EMPAT ( TOKOH TERBILANG).pptx

                            

                                                    
                                Yesus Sang Guru Besar - bibleforchildren.orgbibleforchildren.org/PDFs/indonesian/Jesus_the... · Cerita Alkitab ini mengatakan pada kita tentang Allah kita yang hebat yang telah menciptakan

                            

                                                    
                                Muslimah hebat

                            

                                                    
                                MAKLUMAT PERIBADI GURU/STAF - smalq.com.mysmalq.com.my/wp-content/uploads/2017/02/Manual-Buku-Pengurusan... · matlamat yang disasarkan.Mukmin yang hebat tidak duduk berteleku 

                            

                                                    
                                Resep Pembicara Hebat

                            

                                                    
                                Betapa Hebat

                            

                                                    
                                Baik menjadi hebat

                            

                                                    
                                Teknik Persembahan Hebat

                            

                                                    
                                Doa insan terbilang dr fk

                            

                                                    
                                PRIBADI HEBAT DALAM PANDANGAN HAMKArepository.iainbengkulu.ac.id/4428/1/SKRIPSI.pdf · PRIBADI HEBAT DALAM PANDANGAN HAMKA (Analisis Wacana Dakwah Bil Qolam dalam Buku Pribadi Hebat)

                            

                                                    
                                26 Januari 15 Aku guru hebat, apapun …staffnew.uny.ac.id/upload/130607014/pendidikan/aku-guru...26 Januari 15 Aku guru hebat, apapun kuriukulumnya 6 Siapakah diriku dari segi profesi

                            

                                                    
                                Fotografer Hebat

                            

                                                    
                                Orangtua Hebat Anak Hebat - staffnew.uny.ac.idstaffnew.uny.ac.id/upload/132304805/pengabdian/Orangtua Hebat Anak... · antara istri-istrimu dan anak-anakmu ada yang menjadi musuh

                            

                                                    
                                FIQH KEUTAMAAN -   · PDF fileCIRI-CIRI GURU RABBANI ... berilmu dan melahirkan pelajar-pelajar yang ... cemerlang,gemilang dan terbilang. PENGENALAN KEUTAMAAN

                            

                                                    
                                Gemilang Digilap, Terbilang Ditekad

                            

                                                    
                                 · Tabungan Mandiri Nomor Terbilang 3 ... Terbilang Tabungan Emas Bank SBI Indonesia Terbilang ha 'aman . JENIS REKENING YANG AKAN DIBIJKA 5 ... Ibu Rumah Tangga

                            

                                                    
                                WELCOME [ ] · PDF filebacaan bi tot welcome & housekeeping ... background hebat timeline bahan sumber hebat bacaan hebat juk responsibilities pisa framework reading ... 2. why

                            

                        
                    

                                    

            

        

    

















    
        
            
                	About us
	Contact us
	Term
	DMCA
	Privacy Policy



                	English
	Français
	Español
	Deutsch


            

        

        
            
                Copyright © 2022 VDOCUMENTS

            

                    

    








    


