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การอบรม
หลักสูตร “เทคนิคการเป็น“ผู้ช่วย”ที่มีประสิทธิภาพ”
OKI DATA MANUFACTURING (THAILAND) CO.,LTD.
วันที่ 4,5,13 กรกฎาคม 2548 (รุ่นละ 1 วัน)
* * *

1. หลักการและเหตุผล
เป็นธรรมดาโดยทั่วไปของการพัฒนาหัวหน้างานระดับต้นที่ต้องมีการดำเนินการเป็นระยะก็คือการพัฒนาเรื่องการพัฒนาทัศนคติที่ดีต่อผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปและทัศนคติที่ดีต่อองค์กร ต้องพัฒนาเทคนิคและแนวทางในการช่วยเหลืองานของผู้บังคับบัญชาระดับเหนือในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในระดับปฏิบัติการ (ไม่ใช่เป็นการพูดหรือการกระทำให้ปัญหาร้ายแรงขึ้น) และการพัฒนาในการเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานโดยยอมรับและสนับสนุนการนำเอาระบบการทำงานต่างๆที่จำเป็นมาใช้ในการดำเนินงาน
การพัฒนาทั้ง 3 ประการดังกล่าวนี้จะต้องดำเนินไปด้วยการสร้างความเข้าใจ เพราะความเข้าใจจะเปลี่ยนทัศนคติ (Understanding Changes Attitude) และให้ผู้เข้ารับการอบรมได้มีส่วนร่วมในการสร้างความตระหนักในตนเอง และผู้อื่น หรือกล่าวอีกนัยหนึ่งก็คือการให้ศึกษาจากกรณีตัวอย่างแล้วออกมานำเสนอหน้าชั้นซึ่งดูประหนึ่งว่าต่างคนต่างมาสอนซึ่งกันและกัน คือวิทยากรทำหน้าที่ Facilitator จะได้ผลมากกว่าการมาพูดของวิทยากร เพราะจะกลายเป็นการโน้มน้าวไป กลับจะสร้างแรงต่อต้านมากขึ้น
ข.  วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้ผู้ผ่านการอบรมได้ตระหนักในบาทของการเป็นนักบริหาร นักปกครองและนักพัฒนา เพื่อจะได้เป็นกำลังสำคัญในการทำงานโดยเฉพาะอย่างยิ่งการทำงานที่อยู่ใกล้ชิดกับพนักงานระดับปฏิบัติการ
2. เพื่อให้ผู้ผ่านการอบรมเรียนรู้เทคนิคในการเป็น”ผู้ช่วย”ในด้านต่างๆที่จะช่วยให้ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือทำงานได้ง่ายยิ่งขึ้น
3. เพื่อให้ผู้ผ่านการอบรมทำตนเป็น “ตัวแทนการเปลี่ยนแปลง” (Change Agent) ในการนำเอาระบบงานต่างๆมาใช้ในองค์กร นั่นคือไม่เพียงแต่ไม่ทำตนเป็นผู้ต่อต้านเท่านั้นแต่กลับเป็นผู้สนับสนุนให้ระบบงานใหม่ได้เกิดผลในทางปฏิบัติในองค์รได้
4. เพื่อให้ผู้ผ่านการอบรมได้มีส่วนช่วยในการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ทำอยู่ให้เกิดผลมากยิ่งขึ้นด้วยการสร้างความเชื่อว่า “งานทุกอย่างสามารถทำให้ดีกว่านี้ได้”

ค. โครงสร้างหลักสูตร
1. การสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับความสำเร็จในการทำงานของบุคคล
2. การพัฒนาทัศนคติที่ดี ต่องาน ต่อเพื่อนร่วมงาน ต่อหน่วยงาน  และต่อผู้บังคับบัญชา
3. "ภาพ"ของผู้ปฏิบัติงานที่มี"ความรับผิดชอบสูง" (เห็นได้อย่างไร)
4. ลำดับขั้นใน"การทำงานอย่างมีคุณภาพ"
5. ขอบเขตการทำงานในการเป็น"ผู้ช่วย"(ลูกน้อง)ที่มีประสิทธิภาพ
6. วิธีการ  Simplify งานประเภทต่างๆให้กับผู้บังคับบัญชา
7. หลักการทำงานแบบ"ตั้งแท่น" (CSW-Complete Staff Work)
8. วิธีการช่วยให้นายทำงานได้ง่ายขึ้น  ได้มากขึ้น และสบายใจขึ้น
9. การเป็น”ผู้ช่วย”ให้เกิดการต้อนรับการเปลี่ยนแปลง
10. การกำหนดพฤติกรรมที่ถูกต้องในการประสานงานและการทำงานเป็นทีม


11. ข้อคิดที่จะให้ทำงานอย่างมีความสุขและใช้ชิวิตอย่างมีคุณภาพ
ง. แนวดำเนินการ
· การอบรมจะเป็นการบรรยายนำสั้นๆ แล้วเข้ากลุ่มทำแบบฝึกหัดหรือวิเคราะห์กรณีศึกษา
· มีกิจกรรมเสริมระหว่างการอบรมเพื่อสร้างบรรยากาศให้การอบรมมีความสนุกสนานควบคู่ไปด้วย
* * *
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