 การอบรม  
หลักสูตร “เทคนิคการเป็น“ผู้ช่วย”(ลูกน้อง)ที่มีประสิทธิภาพ และ
การพัฒนาความคิดเชิงบวกในการทำงาน”
* * *


สิ่งที่ผู้บังคับบัญชาคาดหวังต่อการทำงานของผู้ใต้บังคับบัญชาก็คือการช่วยเหลือในการทำงานประจำให้มากที่สุดเพื่อว่าผู้บริหารจะได้ใช้เวลาไปคิดเรื่องงานที่มีความสำคัญมากกว่านั้น หรือพูดว่าอยากให้ลูกน้องทำงานมาให้แบบเบ็ดเสร็จหรือทำงานแบบตั้งแท่นที่ผู้บังคับบัญชาสามารถตัดสินใจได้เลย หรือบางเรื่องก็อยากให้ลูกน้องดำเนินการให้ไปเลย เพราะเป็นงานประจำ และลูกน้องก็เห็นอยู่แล้วว่าผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาได้ดำเนินการอย่างนั้นตลอดมา

การที่จะให้ลูกน้อง“ช่วยงาน”แบบเบ็ดเสร็จหรือช่วยงานแบบตั้งแท่น(CSW-Complete Staff Work)ได้นั้นลูกน้องต้องเข้าใจวิธีการทำงานในฐานะ“ผู้ช่วย” ในการทำงานต่างๆอย่างถูกต้อง ตรงตามความคาดหวังของผู้บังคับบัญชาด้วย สุดท้ายก็สามารถทำให้ผู้บริหารรหรือผู้บังคับบัญชาทำงานได้ง่ายขึ้น ทำงานได้เร็วขึ้น และสดวกสบายใจขึ้น เป็นการแบ่งเบาภาระงานของผู้บังคับบัญชาได้มากอย่างแท้จริง (ไม่ใช่ว่ายิ่งมีลูกน้องหัวหน้ายิ่งทำงานยุ่งยากขึ้น ต้องทำงานหนักขึ้น และเป็นภาระมากขึ้น)

การพัฒนาผู้ปฏิบัติงานที่ควรทำเสริมเข้าไปก่อนก็คือ“การพัฒนาความคิดเชิงบวกในการทำงาน” เพราะเป็นจุดเริ่มต้นที่จะให้ผู้ปฏิบัติหรือลูกน้องของเราสามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีความรู้สึกอยากที่จะช่วย ทำงานให้มากขึ้น อยากที่จะทำงานให้มากขึ้น อยากที่จะทำงานให้ดีขึ้น คือมุ่งไปที่การมีความสุขต่อผลงานที่ออก ทั้งนี้ก็ไม่ใช่เป็นการเกลี้ยกล่อม แต่เป็นการสร้างความเข้าใจ เพราะความเข้าใจจะเปลี่ยนทัศนคติได้ (Understanding Changes Attitude) สุดท้ายผู้เข้าอบรมก็จะเกิดความรักในงานที่ทำแล้วการทำงานทุกอย่างก็จะมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
หัวข้อการอบรม (2 วัน-เต็มเวลาทำงานของบริษัท)
1 สิ่งที่บุคคลได้รับจากการทำงาน (มากกว่าที่คิด)
2 อุปสรรคที่บุคคลไม่ได้รับสิ่งในที่ควรได้รับอย่างเต็มที่ในการทำงาน
3 ความเข้าใจในความเป็นจริงต่างๆเพื่อการพัฒนาทัศนคติในเชิงบวก ต่อหัวหน้า ต่อหน่วยงานและต่อองค์กร
4 ประโยชน์ที่บุคคลได้รับจากการเป็นผู้ที่มีทัศนคติเชิงบวกทั้งในการทำงานและการดำรงชีวิต
5 เทคนิค(วิธีคิด)ที่จะทำให้การทำงานเป็นไปอย่างมีความสุข
6 (แทรก)กิจกรรมสร้างสรรค์ที่จะทำให้ผู้เข้าอบรมมีความรักให้กับเพื่อน หัวหน้าและหน่วยงาน
7 ความเข้าใจเรื่อง “อนาคตการทำงานของลูกน้องขึ้นอยู่กับผู้บังคับบัญชาเป็นสำคัญ”

8 ขอบเขตและลำดับ(เป็นขั้นๆดีมากขึ้นเรื่อย)ที่ลูกน้องสามารถช่วยงานของผู้บังคับบัญชาได้
9 ความคาดหวังในการ”ช่วยงาน”ของลูกน้อง (ที่ลูกน้องควรทราบ)
10 วิธีการช่วยให้หัวหน้าทำงานได้ง่ายขึ้น(How to simplify)ในงานประเภทต่างๆ 
11 หลักการทำงานแบบ”ตั้งแท่น” (CSW-Complete Staff Work)
12 หลักการจัดทำรายงาน สรุปรายงานให้กับผู้บังคับบัญชา
13 ประโยชน์ที่ลูกน้องจะได้รับในการ “อาสา” ช่วยงานของหัวหน้า
14 การวิเคราะห์ตนเองว่าเป็น “ผู้ช่วย” (ลูกน้อง) ที่มีประสิทธิภาพแล้วหรือยัง
15 “ด้วยความรู้สึกที่แสนดีกับตนเอง” 
วิธีการอบรม

เกือบทุกหัวข้อจะเป็นการบรรยายนำ แล้วเข้ากลุ่มทำแบบฝึกหัด หรือการกำหนดถึงแนวทางที่จะกลับไปดำเนินการ การนำเสนอผลการประชุมกลุ่ม วิทยากรบรรยายสรุป สลับกันไปตลอดเวลา ชมวีดีโอฝรั่งพากย์ไทย 30 นาที และมีกิจกรรมสอดแทรกตลอด - ติดต่ออาจารย์ประสิทธิ์ จีนประชา Training Consultant Co.Ltd. 02-509-2158,01-483-3737 (หลักสูตรนี้เหมาะสำหรับพนักงานในสำนักงาน พนักงานในระดับปฏิบัติการ ลีดเดอร์ โฟร์แมน จัดรุ่นละ 35-45 คน)  ยังมีหลักสูตรอื่นๆ ดูที่  www.geocities.com/trainingcons   * * *                                     กลับหน้าเดิม
