LANG NGHE CHU
BONG (3 CAP BO) |
Active Listening

Ngiing chuidn bi cau trd 13i, bit diu thuc su
thau hiéu.

Khoang ldng la mét céng cu manh mé. Hay dung lai
2-3 gidy sau khi ngudi khac néi xong.



MUC TIEU

Xay dung niém tin, thau hiéu nhitng gi dugc néi va ca
nhitng diéu &n sau I8i noi.

Nghe néi tai: Nghe nhung tam tri ban suy nght
riéng (“minh sé néi gi ti€p theo?”).

—y

2. Nghe tap trung: Chu y hoan toan vao 18i néi, dit
kién cta ngudi déi dién.
3. Nghe toan dién: Nghe ca I8i noi, cdm xuc, ngdn

ngit co thé va nang lugng.

CAU HOI “VANG”

Cam xuc thuc sy dang sau cau chuyén nay la gi? Diéu
gi dang dién ra, ngoai nhitng gi tdi nghe thay?

Nhan vién néi: “Dao nay em hai qua tai.”
Ban hay néi: “Téi nghe thay su mét mdi trong giong
noi clia ban. Hay chia sé thém dugc khéng?”

THU THACH NHANH

Thuc hanh tré chuyén véi mét ngudi ban va tap trung
13ng nghe & cap dd 3 (toan dién). Sau do, hay ghi lai:

e Mét cdm xtic ma ngudi néi khéng truc ti€p goi tén.

e Ban da nhan ra cdm xuc d6 qua dau hiéu nao (ngit
diéu, ngdn ngit co thé, tir ngir)?
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BANH XE cu0c p01
| The Wheel of Life

Céng cu truc quan dé cé cai nhin téng thé vé
su can bing trong cudc séng.

Muc dich khéng phai 13 dat diém 10 8 moi ndi, ma la
nang cao nhan thiic vé sy can bing ca nhan.



MUC TIEU

Nhanh chéng danh gid muc dé hai long véi cudc
séng, tir dé xac dinh linh vuc uu tién cai thién.

V& banh xe: Chia vong tron thanh 8 phan: Su
nghiép, Tai chinh, Sitc khde, Gia dinh, Tinh yéu,
Phat trién ban than, Giai tri, Cng hién.

—y

2. Cham diém: Tu danh gid mlc dé hai long tir 1-10
cho méi phan.
3. Kham pha: N&i cac diém va dung cau hdi dé kham

pha “banh xe”.

CAU HOI “VANG”

Né&u banh xe nay thuc su I1an, chuyén di sé ra sao? Ban
sé& chon khia canh nao dé uu tién ting diém?

Mét ngudi thay kiét stic va nhan ra diém “Stc khde”
13 3. Pay mdi 1a gdc ré& van dé, khdng phai cong viéc.

THU THACH NHANH

Hay tu vé va chdm diém banh xe cudc dadi clia ban.

e Diéu gi khi€n ban ngac nhién nhat vé hinh dang
“banh xe” cta minh?

e Trong thang tdi, ban sé& chon 1 khia canh nao dé
tdng 1 diém? Tai sao?
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THIET LAP HOP BONG
KHAI VAN | Coaching
Contracting

Tao ra su rd rang va cam két ngay tu dau.

M6t ban hop déng tét gitip gidm thiéu moi hiéu 1am
tiém an trong tuong lai.



MUC TIEU

Théng nhat muc dich, ky vong, vai trd va quy tdc nén
tang (bdo mat, lich trinh) cho mai quan hé khai van.

CAC BUGC CHINH

Muc dich & ky vong: Coachee muén dat dugc gi?
Vai tro & trach nhiém: Coach va coachee lam gi?
Bdo mat: Théng nhat gidi han cla tinh bao mat.

. Hau can: Théng nhat thai gian, dia diém, tan suat,
chi phi (néu co).

FNETINEES

CAU HOI “VANG”

Thanh céng clia qua trinh coaching nay déi véi ban la
nhu thé nao? P& budi lam viéc hiéu qua nhat, ban can
diéu gi tur t6i?

viby

Coach va coachee cluing théng nhat: “Chung ta sé gap
nhau 2 tuan/Ian, moi théng tin déu bao mat, va muc
tiéu cda ban Ia tu tin hon trong viéc Gy quyén.”

THU THACH NHANH

Lan t&i khi bat dau 1 nhiém vu chung véi déng nghiép,

hay chd ddng hdi ho 2 ciu hdéi:

o “D& hoan thanh tét nhat viéc nay, ky vong cla ban
& toi la gi?”

“Ban can téi hd trg theo cach lam viéc nao dé hiéu
qua nhat?”
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XAY DUNG SU TIN
TUONG & KET NOI |
Building Rapport

M@&i quan hé 1a nén tang cia moi cuéc chuyén
tro y nghia.

Su chan thanh 13 chia khéa. Pitng bit chudc mét cach
may méc, hay két ndi that tam.



MUC TIEU

Tao ra khéng gian an toan, tin cdy va déng diéu, naoi
coachee cdm thay thoai mai dé cdi md, chia sé.

CAC KY THUAT CHIiNH

*  Pong diéu ngdn ngif co thé: Phan chiéu mot cach
tinh t& tu thé&, cl chi cta ngudi déi dién.

Déng diéu giong néi: Diéu chinh téc d6, am lugng,
ngir diéu tuong déng.

SU dung tif khéa: Lang nghe va sl dung lai nhitng
tir ngilt quan trong ma ngudi déi dién dung.

Thé hién déng cdm: Xac nhan va goi tén cam xuc.

CAU HOI “VANG”

Téi c6 dang hién dién 100% v&i ngudi nay khong? Lam
thé nao dé ho cdm thay dugc thau hiéu hon nita?

Khi coachee néi “Em cam thay rat ap luc”, coach
ph3n héi: “Téi hiéu rdng ban dang cdm thay rat ap
Iyc. Hay clung tim hiéu vé né nhé.”

THU THACH NHANH

Thit 13p lai trong cau phan héi cla ban mét tir khéa
quan trong ma ngudi déi dién da dung va quan sat
phan tng clia ho xem ho cé cdm thay dugc I&ng nghe
va cdi m3 hon khéng.
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MO HINH GROW
4= (TONG QUAN) | The
GROW Model

MO HINH GROW

GOAL REALITY  OPTIONS WILL

Khung sudn kinh dién dé cau triic moi cudc troé
chuyén khai van.

La mé hinh kinh dién, tap trung vao viéc xac dinh
van dé va hanh déng dé gidi quyét. Rat linh hoat,
khéng nhat thiét phai tuan tu.



MUC TIEU

Cung cép cau truc 4 budc logic di tir viéc xac dinh
muc tiéu dén xay dung k& hoach hanh déng.

1. G - Goal (Muc tiéu): Ban muén dat dugc diéu gi?
2. R - Reality (Thuc tai): Piéu gi dang dién ra?
3. O - Options (Lua chon): Ban c6 thé lam gi?
4. W - Will (Y chi/Hanh déng): Ban sé lam gi?

a 2 <

CAU HOI “VANG”

K&t qud ly tudng ban muén dat dugc 1a gi? Budc di
nho nhat diu tién cta ban la gi?

Chuyén ti muc tiéu mo hé “muén giao tiép tét hon”
dé&n hanh dong cu thé “sé chudn bi 3 y chinh va nhg A
nghe thir vao chiéu mai”.

THU THACH NHANH

Danh dang 5 phut va ty tra I8i nhanh 4 cau hoi sau déi
v@i 1van dé bat ky cta ban:

o K&t qua cu thé tdi muén dat duoc la gi?
e Tinh hinh thuc té& luc nay la gi?

e Ba lua chon téi cé thé lam la gi?

Budc di nhd nhat téi sé 1am ngay hém nay 1a gi?
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CAU HOI MO PAU
QUVYEN NANG |
Powerful Opening
Questions

Bt dau madt cach sau sic, thay vi hdi hot.

Sau khi dat cau héi, hay im l13ng va cho ho khdng gian
dé suy nghi. Cau trd 18i dau tién khéng phai luc nao
ciing la cau trd I8i that nhat.



MUC TIEU

Nhanh chéng tap trung vao diéu quan trong nhat, tao
khéng khi ¢di mé va dinh huéng cho budi 1am viéc.

CAU HOI “VANG”

« Diéu gi dang & trong tam tri ban lic nay?

« D& budi ndi chuyén thuc sy cé gia tri, chiing ta nén
tap trung vao diéu gi?

« Th thach 16n nhat ban dang d&i mat trong tuan
nay la gi?

Né&u c6 mét diéu muédn gidi quyét xong khi chiing
ta két thuc, d6 sé 1a gi?

VvibDy
Thay vi héi “Dao nay cé gi méi khéng?”, ban hay héi

“Diéu quan trong nhat ching ta nén thao luadn hém
nay la gi?”.

THU THACH NHANH

SU dung mét trong nhitng cau hdi trén dé bit dau
cudc trdé chuyén quan trong tiép theo cla ban.

Viéc bat dau bdng cau hdi nay da thay ddi khéng khi
va huéng di clia cudc trd chuyén nhu thé nao so véi
cach ban van thudng bt dau?

AC25-CO01



K¥ THUAT PHAN CHIEU
& DIEN GIAI |
RefFlecting &
Paraphrasing

Cho ho thay ban thuc su I3ng nghe va thau hiéu.

Dién gidi ngdn gon hon cau néi gdc. Ludn két thic
bang ngit diéu hoi dé kiém tra lai su thau hiéu.



MUC TIEU

Xac nhan sy thau hiéu, gitp ngudi néi nghe lai suy
nghi cla chinh ho, khuyé&n khich ho dao sau hon.

1. Phan chi€u (Reflecting): Lap lai chinh xac mét tu
hodc cum tu quan trong ma ngudi néi vira dung.

2. Dién giai (Paraphrasing): Tom tét lai y cGa ngusi
néi bang ngédn tur cta chinh ban.

CAU HOI “VANG”

«  “Nghe c6 vé nhu ban dang cam thay...”
«  “VAy diéu ban dang néi 1a...”

«  “Ban da nhic dén tu ‘that vong’. ‘That vong’ vé...”

Coachee néi: “S&p giao qua nhiéu viéc, tdi khéng biét
bat dau tir dau, that l1a hén loan.” Ban dién gidi: “Nghe
cbé vé nhu ban dang cdm thay choang ngop vi khai
lugng coéng viéc va thi€u su vu tién rd rang.”

THU THACH NHANH

Lan tdi khi ai d6 chia sé mét diéu phuc tap, hay th
dién giai lai y cGia ho véi cum ti: “Nghe cé vé nhu ban
dang cadm thay/suy nghi ring... Cé ding vay khéng?”.
Hay quan sat xem hanh déng nay gitp ho lam ré suy
nghi cla chinh minh nhu thé nao.
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TRANG THAI “TO
MO” | The Curiosity
Mindset

Tam gac lai vai tré chuyén gia, trd thanh mét
ngudi kham pha.

Su t6 mo chan thanh la mét mén qua. N6 cho ngugdi

khac thay ring ban thuc sy quan tam dén suy nghi
cua ho.



MUC TIEU

Gilt thai do cdi md, khéng phan xét, khéng dua ra gidi
phap véi vang va thuc su td mo vé thé gidi quan cua
coachee.

CAC BUGC CHINH (Thuc hanh ndi tam)

1. T&t “May tu van”: Nhan dién va tam ditng ngay lap
tic suy nghi “Téi biét giadi phap réi!”.

2. Dat cau hdi “Téi tu hdi...”: Ludn tu hoi minh “Téi tu
hdi tai sao ho lai nghi nhu vay?” hodc “Téi ty hdi
diéu gi n sau cau noi dé?”.

3. Chap nhan “Téi khéong biét”: Thodi mai véi viéc
khong biét cau tra I3i va tin rdng coachee cé cau
tra 18i cla riéng ho.

CAU HOI “VANG”

Piéu dé c6 y nghia nhu thé& nao véi ban? Hay néi thém
vé diéu d6... Diéu gi khién ban néi vay?

Khi coachee noéi “Toi khong thé lam dugc viéc nay”,
hay hoi: “Diéu gi khién ban cdm thay ‘khong thé’?”.

THU THACH NHANH

Lan tdi khi ban c6 xu hudng dua ra 18i khuyén, hay
dirng lai va hdi: “Téi td mod mudn biét thém vé...” hoac
“Piéu gi khién ban néi vay?”.
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LAM RO MUC BICH
BUOI COACH |
Session Goal

Khéng cé dich dén, moi con dudng déu nhu nhau.

M6t muc tiéu ré rang cho budi lam viéc giGp c3 hai

tap trung va tiét kiém thdi gian.



MUC TIEU

Xac dinh két qua cu thé, do ludng dudc diéu ho mudn
ngay khi k&t thuc budi lam viéc.

. HAi vé chu dé: “Hém nay sé tap trung vao diéu gi?”
Hdi vé két qua: “Diéu gi can phai x3y ra dé ban
cam thay day la mét budi 1am viéc thanh cong?”
Cu thé héa: Gitp chuyén tif y tudng mo hd (“mudn
tu tin hon”) sang muc tiéu cu thé (“mudn cé 3
hanh dong chuan bi cho budi hop ngay mai”).

N o=

W

CAU HOI “VANG”
K&t qua ly tudng ban mudén sau budi hém nay la gi?
Lam thé nao dé biét minh da dat dugc muc tiéu?

VvViDy

Coachee: “Em muén néi vé viéc quan ly thdi gian.”
Coach: “Tuyét vdi. Vay ban mudn cé dugc diéu gi lién
quan dén quan ly thdi gian?”

THU THACH NHANH

Bt dau cudc hop tiép theo cla ban bing cach hdi:
“Muc tiéu quan trong nhat chung ta cdn dat dugc
trong cuéc hop nay la gi?”.

K&t thic cudc hop bang cau hoi: “Ching ta da dat
dugc muc tiéu dé ra luc dau chua?”.
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TONG KET 5 GIAI
DOAN KHAI VAN | The
5 Coaching Stages

P

,c?e

Ban d& téng quan cho moi hanh trinh khai van.

Pay la moét dong chady, khéng phai 1a cac budc cing
nhéc. D6i khi ban can quay lai giai doan trudc dé lam
ré thém.



MUC TIEU

Cung cap tdng thé 5 giai doan clia quy trinh khai van.

1. K&t néi & thiét lap bdi canh: Xay dung niém tin,
théng nhat luat chaoi.

2. Kham pha & nang cao nhan thic: Pao sau van dé,
tim ra “su that”.

3. Pinh hudng & lIén phuong an: Xac dinh tuong lai
mong mudn, sang tao gidi phap.

4. Cam két & 1ap ké& hoach hanh déng: Bién y tudng
thanh céc budc cu thé.

5. Phan héi & duy tri déng luc: Ghi nhan, hd trg va
duy tri nang luong.

CAU HOI “VANG”

Chuang ta dang & giai doan nao cua cudc tré chuyén?
Giai doan tiép theo can tap trung vao diéu gi?

Dung “Banh xe cudc ddi” dé tim van dé, chuyén sang
“Cau hai ky diéu” dé hinh dung tuong lai.

THU THACH NHANH

Trong cudc tro chuyén sdp tdi, hay tu hdi minh:

e Chung ta dang & giai doan nao?

e P& chuyén sang giai doan ti€p theo, cau hoi toi
can dat ra la gi?
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