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แบบทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรม
เรื่อง"เทคนิคการประชุมที่มีประสิทธิภาพ"
(การประชุมที่มีประสิทธิภาพยังมีความสำคัญเสมอสำหรับผู้บังคับบัญชา)
* * *

คำอธิบาย


1. คำถามต่อไปนี้ไม่ใช่เชิงเป็นการทดสอบ แต่เป็นการสอบถามเพื่อเป็นข้อมูลในการให้การอบรมที่วิทยากรจะได้นำมาพิจารณา และปรับเนื้อหาในการสอนให้สอดดคล้องกับความประเด็นที่จำเป็นต้องเพิ่มเติมเป็นพิเศษ และ/หรือ นำไปพิจารณาหากจะมีการอบรมเพิ่มเติมในเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับการประชุมต่อไป (เนื้อหาที่เกี่ยวข้องก็เช่น เทคนิคการนำเสนอ เทคนิคการระดมสมอง เทคนิคการขจัดข้อขัดแย้ง เทคนิคการตัดสินใจ ฯลฯ)

2. วิธีการถามและการตอบ แบบสอบถามนี้จะให้ผู้เข้ารับการอบรมให้ตอบก่อนการอบรมครั้งหนึ่งก่อน (แล้ววิทยากรจะนำมาดูเพื่อจะได้เน้นในบางประเด็นเพิ่มเติม) แล้วหลังจากจบการอบรมแล้วก็จะสอบถามอีกครั้งหนึ่งว่า ผู้เข้ารับการอบรมได้เข้าใจในแต่ละเรื่องที่อยู่ในแบบสอบถามนี้เพิ่มขึ้นมากน้อยเพียงใด
3. การตอบ แต่ละข้อให้ผู้เข้ารับการอบรมใส่หมายเลขต่อท้ายข้อนั้นๆ จาก 5-4-3-2-1 โดยแต่ละเลขมีความหมายดังต่อไปนี้
5=มีความรู้ความเข้าใจดีมากแล้ว
4=มีความรู้ความเข้าใจค่อนข้างดีมาก
3=มีความรู้ความเข้าใจพอสมควร
2=ยังไม่ค่อยเข้าใจกระจ่างชัดนัก
1=พอจะมีความรู้อยู่บ้าง แต่ไม่แน่ใจว่าจะถูกต้องตามหลักการจริงๆ
* * * *

1. ประโยชน์ของการประชุมในแง่ของการบริหารโดยมีส่วนร่วม



……

2. ประโยชน์ของการประชุมในการช่วยให้มีการตัดสินใจที่ดีกว่า



……

3. สาเหตุของปัญหาในการประชุมที่เกิดจากสมาชิกของที่ประชุม



……

4. บทบาทของสมาชิกของการประชุมในระหว่างการประชุม



……

5. บทบาทของผู้เตรียมการประชุมทั้งก่อน ระหว่างและหลังการประชุม


……

6. วิธีการกำหนดวาระของการประชุม






……

7. วิธีการจดบันทึกการประชุม







……

8. หลักการพูดในที่ประชุมที่ว่า"พูดทีละเรื่อง พูดทีละคน" ในที่ประชุม


……

9. วิธีการเสนอความคิดเห็นที่ไม่จะไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้ง และไม่เสียหน้า

……

10. ผลดีผลเสียของการใช้การลงมติในที่ประชุม





…….

11. วิธีการขจัดความขัดแย้งในความคิดเห็นหากเกิดขึ้นในที่ประชุม



……

12. บทบาทของผู้นำประชุม(หากต่อไปเราต้องไปนำการประชุม)



……

13. ปัจจัยต่างๆที่ทำให้การประชุมเกิดประสิทธิภาพโดยสมบูรณ์



……

14. วิธีการวางโครงสร้างการพูด-นำเสนอความเห็นในที่ประชุม



……

15. การกำหนดท่าทีบุคลิกภาพและอากัปกริยาในที่ประชุมให้เป็นที่น่าเลื่อมใส

……

16. วิธีการตั้งหลักเกณฑ์เพื่อการนำไปสู่การตัดสินใจที่ดีในที่ประชุม



……

17.  วิธีการวิเคราะห์จุดอ่อนของการประชุมที่ครบวงจร




……

18. เทคนิคการประชุมที่สามารถเริ่มและเลิกได้ตามเวลาที่กำหนดและได้ผลตามที่ต้องการ
……

19. เทคนิคการประชุมที่เป็นการรับฟังความเห็น-ไม่มีการลงมติ และการประชุมที่มีการลงมติ
……

20. เทคนิคการวัดประสิทธิภาพของการประชุม





…….

คำถามก่อนการอบรม …………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………..
(หมายเหตุ  เรื่องการประชุม ถ้าคุณสามารถแก้ปัญหาของการประชุม (1) ที่เกิดขึ้นก่อนการประชุม, 
เกิดขึ้นระหว่างการประชุม และเกิดขึ้นหลังการประชุม หรือ (2) ปัญหาที่เกิดจากผู้นำประชุม, ที่เกิด
จากสมาชิกของประชุม และเกิดขึ้นจากผู้เตรียมการประชุม ก็น่าที่จะทำให้การประชุมมีประสิทธิภาพ
เพิ่มขึ้นได้ แต่สิ่งสำคัญก่อนนั้นก็คือเราไม่ตระหนักว่าปัญหามากมายเหล่านั้นเป็นปัญหา แต่คิดว่าเป็นเรื่องปรกติ ดังนั้นการประชุมจึงไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร – หลักสูตรใช้เวลา 1-2 วัน)
* * *
กลับ Menu 6 รายละเอียดของหลักสูตร 
