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การสอนของคุณ และ คู่มือในการฝึกอบรม  

วิธีทำ�การฝึกอบรม

4 สอนผู้อื ่น | หลักสูตรการเป็นผู้นำ�

การสัมมนา

06/2020
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เป้าหมายของคู่มือนี้ ก็คือ การช่วยให้คุณได้เรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ และ/หรือ พัฒนา
ทักษะในการฝึกอบรมของคุณในปัจจุบันให้ดีขึ้น เพื่อที่ว่าคุณจะได้เติบโตเป็นผู้นำ� 
และ ช่วย ผู้อื่นให้เติบโตได้อีกด้วย มันมีจุดมุ่งหมายที่จะช่วยให้คุณ ทำ�การฝึก
อบรมบทเรียน ต่าง ๆ ด้วยการใช้การสัมมนาอะไรก็ตามที่มีอยู่ใน มหาวิทยาลัย
รีนา-แวร์ 

คู่มือจะประกอบไปด้วย 2 ส่วน: 1. สำ�หรับผู้เร่ิมต้น และ 2. สำ�หรับผู้มีประสบการณ์ 

ส่วนที่ 1 – สำ�หรับผู้แทนซ่ึงใหม่กับการฝึกอบรม และ ไม่เคยเป็นผู้ทำ�การฝึก
อบรมมาก่อน มันจะมุ่งเน้นในเรื่องที่จะให้พวกเขาได้เริ่มต้นได้ เพื่อที่ว่า พวกเขา
จะสามารถเริ่มต้นสร้างทักษะต่าง ๆ ของพวกเขา มีความมั่นใจในการฝึกอบรมผู้
อื่น และ ได้รับประสบการณ์

ส่วนที่ 2 – สำ�หรับผู้แทนซึ่งผู้มีประสบการณ์ในการฝึกอบรมผู้อื่นมาแล้ว และ 
ต้องการทำ�ให้ทักษะของพวกเขาพัฒนายิ่งขึ้น และ เติบโตเป็นผู้ทำ�การฝึกอบรม 
(Trainers)

การสอนของคุณ และ คู่มือในการฝึกอบรม   

ยินดีต้อนรับสู ่
การสัมมนา 

วิธีทำ�การฝึกอบรม

ทำ�ธุรกิจของคุณด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ยึดถือหลัก
คุณธรรม และ มีระดับจริยธรรมที่สูงสุดเสมอ!

เพื่อที่จะทราบหัวข้อของแต่ละการสัมมนา ให้ไปที่  
มหาวิทยาลัย รีนา-แวร์ ที่อยู่ใน renakit.com

เอกสารนี้เป็นเอกสิทธิ์ของบริษัทรีนา-แวร์ อินเตอร์เนชั่นแนล ไม่อนุญาตให้เปลี่ยนแปลง แก้ไข รวมทั้งรูปภาพ และ เนื้อหา ต่าง ๆ ไม่สามารถ
ดึงออกมาเพื่อนำ�ไปใช้ในการอื่น

“

“
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2

วิธีใช้การสัมมนานี้ เพื่อการเรียนรู้ และ การสอนผู้อื่น

สำ�หรับ Trainer ใหม่ ให้ใช้ ตอนที่ 1 + ส่วนที่ 1
สำ�หรับ Trainer ที่มีประสบการณ์ ที่จะใช้การสัมมนานี้เป็นครั้งแรก ให้ใช้ 
ตอนที่ 1 + ส่วนที่ 2
สำ�หรับ Trainer ที่มีประสบการณ์ ที่เคยใช้การสัมมนานี้จนถึง ส่วนที่ 1 
แล้ว ให้ใช้ ส่วนที่ 2 ได้โดยตรง (ข้าม ตอนที่ 1 และ ส่วนที่ 1)

เนื้อหาการสัมมนา
หน้าเนื้อหาที่จะอธิบายเนื้อหาของการสัมมนา

การฝึกฝน – การประเมินตนเอง – ภาคผนวก
สมุดงานท่ีจะมีแบบฝึกหัดให้ทำ�การฝึกฝนเก่ียวกับ
เน้ือหาท่ีเรียน การประเมินว่าคุณมีความก้าวหน้า
แค่ไหนแล้ว แบบฟอร์มต่าง ๆ และ รายการของ
ส่ิงท่ีต้องทำ� 

การสัมมนานี้ได้ถูกออกแบบมาเพื่อทั้ง การเรียนรู้ตามลำ�พัง และ การเรียนรู้ใน
ห้องเรียน มันจะประกอบไปด้วย 3 ส่วน ด้วยกัน:

ส่วนที่อยู่บน การฝึกอบรมเสมือนจริงผ่านวิดีโอ (Virtual Training) 
สามารถใช้ตามความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับความจำ�เป็นและสถานการณ์ต่าง ๆ 

1.
2.

3.

1

3สไลด์สำ�หรับผู้ทำ�การฝึกอบรมสัมมนา 
ชุดของสไลด์ที่ได้เตรียมไว้ให้คุณใช้ เสมือนเป็น
เครื่องมือเพิ่มเติมในการใช้สอนการสัมมนานี้ให้
กับกลุ่มของผู้แทน 
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สำ�หรับการเรียนส่วนตัว หรือ เรียนเดี่ยว
ใช้เนื้อหาในแต่ละส่วน ที่เหมาะสมกับระดับทักษะของคุณ พร้อม ๆ กับแบบฝึกหัด
ที่เกี่ยวข้องกัน ในตอนท้ายสุด ทำ�ตามคำ�แนะนำ�ต่าง ๆ ที่อยู่ในส่วนของการ
ประเมินตนเอง  

สำ�หรับการเรียนในห้องเรียน หรือ เรียนเป็นกลุ่ม
ใช้สไลด์สำ�หรับผู้ทำ�การฝึกอบรม เป็นหัวใจหลักในการเรียนรู้ 
ให้กลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรมใช้ เนื้อหาการสัมมนาในการตอบคำ�ถามต่าง ๆ ที่
อยู่ในสไลด์ 
ให้กลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรมใช้  การฝึกฝน – การประเมินตนเอง – ภาค
ผนวก ในการทำ�กิจกรรมต่าง ๆ ที่แนะนำ�ไว้บนสไลด์
ในขณะที่คุณอยู่กับกลุ่ม ให้จัดทำ�การประเมินผลการประชุมตามที่ได้อธิบาย
ไว้ใน การฝึกฝน – การประเมินตนเอง – ภาคผนวก (the Practice - 
Evaluation - Appendix)

 

คอยระวัง เพราะพวกเขาอาจจะ
อยู่ในชุดแต่งกายที่แตกต่างออก
ไป!

ข้อสำ�คัญทางด้านกฎหมาย
ซึ่งคุณจำ�เป็นต้องทราบ

เทคนิคสำ�คัญ

สิ่งที่ควรจดจำ� ทำ�การฝึกฝน

แหล่งข้อมูลอ้างอิงเพิ่มเติม

สิ่งที่ควรพูด

ให้ความสำ�คัญกับเครื่องหมายต่าง ๆ เหล่านี้

ผู้ฝึกสอน 
(TRAINER)

ผู้มุ่งหวัง
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วิธีทำ�การฝึกอบรม
การสอนของคุณ และ คู่มือในการฝึกอบรม  

สร้างผู้นำ�ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป

ส่วนท่ี 1 I สำ�หรับผู้เร่ิมต้น: สร้างทักษะของคุณ 

ส่วนท่ี 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์: พัฒนาทักษะ

ทำ�ไมต้องฝึกอบรม?

อะไรที่ต้องทำ�ก่อนที่จะเริ่มทำ�การฝึกอบรม

ระบบการฝึกอบรมของรีนา-แวร์

อะไรที่ต้องทำ�ในระหว่างการฝึกอบรม

วงล้อการฝึกอบรมของรีนา-แวร์ 

การสังเกตการณ์

ไปได้แล้ว!

การสัมมนาที่สมบูรณ์แบบ และ เรียบง่าย 

การใช้เครื่องมือต่าง ๆ ในการฝึกอบรม

ห้อง และ อุปกรณ์

พลังของการมีตารางการฝึกอบรมที่สม่ำ�เสมอ

การฝึกอบรมคืออะไร? และใครต้องทำ�อะไรบ้าง? 

เริ่มต้นจากสิ่งเล็ก ๆ ก่อน

9

36

11

37

13

38

15

43
43

18

26
32

20

เข้าใจ ABCDE ของคุณ45
ก่อนที่คุณจะฝึกอบรม

วางแผนการประชุมฝึกอบรมของคุณ

ซักซ้อมแผนของคุณ 

ทบทวนเนื้อหาการสัมมนาฝึกอบรมต่าง ๆ 52
53

52

56

วิธีทำ�การฝึกอบรม



Seminar  |  H O W  T O  T R A I N

6RW401 TH 1401.03.0620

วิธีทำ�การฝึกอบรม

ระหว่างที่คุณฝึกอบรม

หลังจากที่คุณฝึกอบรม  

การทำ�การฝึกอบรมของคุณ และ กริยาท่าทางของคุณ

เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 

การฝึกอบรมเสมือนจริงผ่านวิดีโอ (VIRTUAL TRAINING) 

อภิธานศัพท์

ในระหว่างการประชุม

ข้อแนะนำ�

การสื่อสารโดยไม่ใช้ถ้อยคำ� (ภาษากาย)

รายการที่ต้องตรวจสอบสำ�หรับ การฝึกอบรมเสมือนจริงผ่านวิดีโอ 
(Virtual Training) 

การใช้เครื่องมือต่าง ๆ ในการฝึกอบรม

ในท้ายของการประชุม

การมอบหมาย

คำ�ถามต่าง ๆ

ในตอนเริ่มต้นของการประชุม

การติดตามผล

การสื่อสารโดยใช้ถ้อยคำ�

ขั้นตอนต่าง ๆ สำ�หรับการฝึกอบรมเสมือน
จริงผ่านวิดีโอให้ประสบความสำ�เร็จ

57

71
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85
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76

91

80
81
83

94

74

71
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63
64
66
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สิ่งที่คุณต้องการ  
สำ�หรับการสัมมนานี้ 

การสัมมนาฝึกอบรมขั้นพื้นฐาน 
(RW200)

การสัมมนาวิธีทำ�การฝึกอบรม 
(RW401)

การฝึกฝน – การประเมินตนเอง  
– ภาคผนวก

(ฉบับดิจิทัล หรือ ฉบับพิมพ์)

(ฉบับดิจิทัล หรือ ฉบับพิมพ์) 
สำ�หรับการทำ�กิจกรรมต่าง ๆ

(ฉบับดิจิทัล หรือ ฉบับพิมพ์)
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สร้างผู้นำ�
ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป

การฝึกอบรมคืออะไร? และ 
ใครต้องทำ�อะไรบ้าง? 

ทำ�ไมต้องฝึกอบรม?

ระบบการฝึกอบรมของรีนา-แวร์

วงล้อการฝึกอบรมของรีนา-แวร์  

การสัมมนาที่สมบูรณ์ และ เรียบง่าย 

พลังของการมีตารางการฝึกอบรมที่สม่ำ�เสมอ

การใช้เครื่องมือต่าง ๆ ในการฝึกอบรม

ห้อง และ อุปกรณ์

วิธีทำ�การฝึกอบรม
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การฝึกอบรมคืออะไร? และ
ใครต้องทำ�อะไรบ้าง?

การฝึกอบรมจะช่วยผู้อื่นให้ได้รับ หรือ เพิ่มพูนความรู้ของหัวข้อที่นำ�มาฝึก
อบรม และ ได้รับ หรือ เพิ่มพูนทักษะต่าง ๆ ในเรื่องนั้น ๆ การฝึกอบรม คือ 
กระบวนการสื่อสารสองทาง ระหว่างผู้ฝึกอบรม และ ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม 
ทั้งคู่จะมีบทบาท ที่สำ�คัญพอ ๆ กัน ต่อความสำ�เร็จของการฝึกอบรม 

บทบาทของผู้ฝึกอบรม จะมากกว่าแค่ “การถ่ายทอดข้อมูล” ให้กับผู้เข้าร่วม 
จริง ๆ แล้ว บทบาทของผู้ฝึกอบรมมีมากกว่าการเป็น ผู้ประสานงาน หรือ เป็น
ผู้นำ� ที่คอยสอน ผู้อื่นให้ก้าวสู่การเป็นผู้นำ� นี่หมายถึงว่า ผู้ฝึกอบรม:

จะช่วยเพิ่มพูนความรู้ และ ทักษะในปัจจุบันของผู้เข้าร่วมรับ
การฝึกอบรมให้ดีขึ้น 

จะช่วยให้สามารถเข้าถึงความรู้ และ ทักษะใหม่ ๆ 

จะสร้างโอกาสต่าง ๆ ให้กับผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมได้ฝึกฝน 
และ สนับสนุนพวกเขาในขณะที่พวกเขาทำ�การฝึกฝน

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป

การเป็นผู้นำ� คุณจะเติบโตขึ้นเรื่อย ๆ 
ตราบเท่าที่คุณได้ทำ�การสร้างผู้นำ�รุ่นต่อ ๆ ไป



Seminar  |  H O W  T O  T R A I N

10RW401 TH 1401.03.0620

จะส่งเสริมความสำ�เร็จให้กับผู้เข้าร่วมฯ: ใส่จุดมุ่งหมายในการ
เรียนรู้ของพวกเขาให้อยู่ในแผนด้วย ให้พวกเขาทำ�ตามจุดมุ่ง
หมายนั้น ๆ และ วัดความก้าวหน้าของพวกเขาด้วย

จะติดตามผลของคำ�ถาม และ ข้อแนะนำ�ต่าง ๆ จากผู้เข้าร่วม
รับการฝึกอบรม

จะแสดงแบบอย่างการปฏิบัติของผู้นำ�ที่ดีให้กับผู้เข้าร่วมรับการ
ฝึกอบรมเห็น ยกตัวอย่าง ในการที่เขา/เธอจะบริหารจัดการ
กระบวนการฝึกอบรม และ จัดการกับข้อแนะนำ� เป็นต้น 

บทบาทของผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม  มีมากกว่า “การรับข้อมูลจากผู้ฝึก
อบรม” มันคือการที่จะ: 

ต้องมุ่งมั่นที่จะฝึกอบรม

ต้องกำ�หนดจุดมุ่งหมายของตนเอง ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม
ที่เข้าร่วม

ต้องเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ในห้องเรียน

แบบฝึกหัดที่ 1

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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ต้องถามคำ�ถาม

ต้องทำ�งานที่ได้รับมอบหมาย และ การฝึกฝน 

ต้องติดตามผลของข้อแนะนำ�จากผู้ฝึกอบรม 

ทำ�ไมต้องฝึกอบรม?

ในการเป็นผู้นำ� คุณมีความรับผิดชอบในการช่วยสมาชิกในทีมของคุณเติบโต จาก
ประสบการณ์ของเรา การสนับสนุนของผู้นำ� คือ ส่ิงท่ีขาดเสียไม่ได้เลย ในการท่ีจะ
ทำ�ให้ผู้แทนใหม่ยังคงอยู่ และ เติบโตได้ในรีนา-แวร์ ในทางกลับกัน ส่ิงน้ีก็เป็นส่ิงท่ี
ขาดเสียไม่ได้เลยในการพัฒนาองค์กรธุรกิจของคุณ: ยิ่งคุณช่วยสร้างผู้นำ�ขึ้นมา
มากเท่าไหร่ องค์กรของคุณก็จะเติบโตมากข้ึนเท่าน้ัน

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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การฝึกอบรมผู้อื่นจะช่วย และ สนับสนุนการเติบโต มันอาจมีการเรียกร้องที่มาก
ให้ช่วย แต่ขณะเดียวกันมันก็คุ้มค่ามากที่จะทำ� เมื่อคุณได้ลงทุนในเรื่องของเวลา 
และ กำ�ลังความสามารถในการฝึกอบรมคุณได้: 

ช่วยในเรื่องการพัฒนาส่วนบุคคล และ ความเป็นมืออาชีพของ
ผู้ประกอบการอื่น ๆ (สมาชิกในทีม) เช่นเดียวกับตัวคุณเอง 

เป็นแบบอย่างที่ดีของการทำ�ธุรกิจให้มีประสิทธิภาพ สำ�หรับ
ผู้ประกอบการใหม่

สร้างความสัมพันธ์ที่มีค่ามีความหมาย

พัฒนาตัวคุณเองในเรื่องของการเป็นผู้นำ� 

พัฒนา และ ทำ�ให้ธุรกิจของคุณแข็งแกร่งยิ่ง ๆ ขึ้น

เป็นแรงบันดาลใจให้คนอื่น ๆ ทำ� เช่นเดียวกัน

ส่งเสริมในเรื่องการดึงดูดผู้คนไว้กับคุณ

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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ระบบการฝึกอบรมของรีนา-แวร์

รีนา-แวร์ มอบระบบการฝึกอบรมที่ทันสมัย สำ�หรับทั้งการพัฒนาส่วนบุคคล 
และความเป็นมืออาชีพ ระบบมี 2 ขั้นตอน:

รับการฝึกอบรม ทำ�การฝึกอบรมผู้อื่น

ความงดงามของข้ันตอนเหล่าน้ี คือว่า คุณสามารถทำ�ท้ังสองอย่างได้ในเวลาอันส้ัน:
คุณไม่จำ�เป็นต้องคอย จนกระท่ังคุณได้รับการฝึกอบรมท้ังหมดก่อนท่ีคุณจะได้เร่ิมทำ�
การฝึกอบรมผู้อื่น คุณสามารถเริ่มต้นฝึกอบรมผู้อื่นในเกือบจะทันทีได้เลย 
ขอบคุณวิธีการฝึกอบรมที่รีนา-แวร์ได้พัฒนาขึ้นมา 

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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ระบบการฝึกอบรมของรีนา-แวร์ คือ:

ไม่ว่าใครก็สามารถเรียนรู้ทุกสิ่งทุกอย่างท่ีพวกเขา
ต้องการสำ�หรับการสร้างธุรกิจรีนา-แวร์ของเขาให้
ประสบความสำ�เร็จ

สมบูรณ์แบบ

การฝึกอบรมที่ง่าย ๆ ในการทำ� ข้อมูลที่สำ�คัญ
ได้ถูกศึกษาค้นคว้า สรุป และ นำ�เสนอในวิธีที่
สนุกสนานเพลิดเพลิน และ เข้าใจได้อย่างรวดเร็ว 
การสัมมนาต่าง ๆ ง่ายต่อการจัดทำ� และ สามารถ
ใช้ได้ทั้งสำ�หรับการฝึกอบรมแบบส่วนตัวตามลำ�พัง 
และ แบบเป็นกลุ่ม  

ง่าย ๆ ที่จะทำ�การฝึกอบรมผู้อื่น เครื่องมือต่าง 
ๆ ได้ถูกจัดทำ�ไว้เรียบร้อยแล้ว เพื่อที่ว่าใคร ๆ ก็
สามารถฝึกอบรมผู้อื่น และ สามารถนำ�เสนอการ
ฝึกอบรมที่เหมือนกันได้ ไม่มีใครต้องทำ�การพัฒนา
เครื่องมือในการฝึกอบรมของตนเองขึ้นมา ทุกสิ่ง
อย่างมีให้กับ ผู้ทำ�การฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว 

เรียบง่าย 

ทำ�ซ้ำ�ได้ 

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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วงล้อการฝึกอบรมของรีนา-แวร์

ระบบการฝึกอบรมของรีนา-แวร์ ได้ถูกแสดงให้เห็นจากวงล้อการฝึกอบรมของ
รีนา-แวร์ วงล้อจะกำ�หนดทิศทางของทั้งการฝึกอบรมที่คุณจะได้รับ และ การฝึก
อบรมที่คุณจะเป็นผู้ทำ�ให้ผู้อื่น 

มันประกอบไปด้วย 4 หลักสูตรที่จะก้าวหน้าไปเรื่อย ๆ และ หลักสูตรที่ 2 และ 
3 โดยเฉพาะที่จะเน้นไปที่เรื่องของการนำ�เสนอที่สมบูรณ์แบบ ซึ่งจะมุ่งเน้นในเรื่อง
ของการชักชวนเข้าร่วมงานก่อน และ ค่อยทำ�การเสนอขายสินค้า

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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เรียนรู้ข้อมูลพื้นฐาน

เรียนรู้กระบวนการต่าง ๆ

หลักสูตรสำ�หรับผู้เริ่มต้น:

หลักสูตรเพื่อการพัฒนา:

หัวใจของการฝึกอบรมของเรา มันจะมอบข้อมูลทั้งหมดที่จำ�เป็นในการเริ่ม
ต้นธุรกิจรีนา-แวร์ของคุณให้ประสบความสำ�เร็จ: พื้นฐานของวิธีที ่จะทำ�
ธุรกิจ ซึ่งประกอบไปด้วยวิธีการขยายขนาดของทีมของพวกเขา และ การก
รอกสัญญาซื้อขาย  

การสัมมนา 
ฝึกอบรมขั้นพื้นฐาน 

(RW200)

การแสวงหาผู้มุ่งหวัง
เพื่อเดินทางสู่ความสำ�เร็จ  

(RW203)

เอกสารแนะแนว
การเขียนสัญญาซื้อขาย  

(RW530)

การนำ�เสนอจุดมุ่งหมาย, 
การนำ�เสนอความแตกต่าง 

(RW204)

การนำ�เสนอที่สมบูรณ์แบบ 
(RW205)

เครื่องมือดิจิทัล 
(TS11-TS14)

1

2

ประเทศไทย

วิธีการเขียนข้อตกลงการชำ�ระเงินด้วยบัตรเครดิต

สูตรคำ�นวณค่างวดรายเดือน�(RW956)

วิธีการเขียนใบเสร็จเงินค้ามัดจำ�

รวมถึง

เอกสารแนะแนวการเขียนสัญญาซื้อขาย

ขอให้ใช้ข้อแนะแนวนี้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการปิดการขาย�มันจะช่วยให้คุณเขียนสัญญาซื้อขายได้ถูกต้องครบถ้วน
รวมทั้งเอกสารอื่น�ๆ�ก่อนที่จะส่งเข้าบริษัทเพื่อดำ�เนินการต่อไป�

วิธีการเขียนสัญญาซื้อขาย�(RW620)

อธิบายถึงวิธีที ่จะทำ�การนัดพบ เพื่อนำ�เสนอจุดมุ่งหมาย และ ความแตกต่าง 
(การชักชวนเข้าร่วมงาน) และ การนำ�เสนอผลิตภัณฑ์ต่าง ๆ (การเสนอขาย) 
ให้มีประสิทธิภาพ 

การสัมมนา
แผนรายได้ 
(RW202)

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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เรียนรู้เกี่ยวกับผลิตภัณฑ์

สอนผู้อื่น

หลักสูตรที่ทำ�ให้มั่นคง และ แข็งแกร่งขึ้น:

หลักสูตรการเป็นผู้นำ�:

มอบความรู้เกี่ยวกับผลิตภัณฑ์ และ เทคโนโลยี ที่จำ�เป็นในการช่วยลูกค้าของคุณ
ไม่ว่าจะก่อน หรือ หลังการขาย 

ช่วยให้คุณเติบโตเป็นผู้นำ�ท้ังด้านส่วนบุคคลและความเป็นมืออาชีพ และ สอนผู้อ่ืน
เพื่อที่ว่าพวกเขาจะได้ก้าวขึ้นเป็นผู้นำ�ได้เช่นกัน 

3

4

การพัฒนาของฉัน 
(RW270)

การพัฒนาผู้แทนขาย 
(RW272)

การจัดการ
ธุรกิจของคุณ 
(RW262)

การพัฒนาผู้นำ� 
(RW274)

เตรียมพร้อม 
สู่ความสำ�เร็จ 
(RW264)

แบบฝึกหัดที่ 2

การสัมมนาองค์ความรู้
เกี่ยวกับเครื่องครัว  

(RW301)

การสัมมนาองค์ความรู้เก่ียวกับ
ผลิตภัณฑ์เคร่ืองกรองน้ำ� 

(AQ302)

วิธีทำ�การฝึกอบรม  
(RW401)

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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การสัมมนาที่สมบูรณ์ และ เรียบง่าย

การสัมมนาเกือบทั้งหมดของรีนา-แวร์ จะประกอบไปด้วย 3 ส่วน:

การสัมมนา ประกอบไปด้วยเนื้อหาข้อมูลเกี่ยวกับแต่ละเรื่อง

การฝึกฝน – การประเมินตนเอง  ภาคผนวก ประกอบไป
ด้วย แบบฝึกหัด และ กิจกรรมต่าง ๆ ที่จะใช้ในแต่ละเนื้อหา 
(แนวคิดสำ�หรับการฝึกฝนส่วนตัวตามลำ�พัง และ การ
ฝึกฝนแบบจับคู่ หรือ แบบกลุ่มเล็ก ๆ ) แบบทดสอบเพื่อวัด
ระดับการเรียนรู้ และ ข้อมูลเพิ่มเติมตามที่ได้เอ่ยอ้างถึงในการ
สัมมนา

สไลด์สำ�หรับผู้ทำ�การฝึกอบรม มีให้พร้อมในรูป PDF และ 
PowerPoint ที่จะใช้ในการสัมมนาแบบกลุ่ม 

1

2

3

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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ทั้ง 3 ส่วนนี้มีคุณประโยชน์ดังต่อไปนี้:

พวกมัน ครอบคลุมความต้องการในการฝึกอบรมหลัก ๆ ไว้
ท้ังหมดแล้ว: การเรียนรู้ การฝึกฝน/การทดสอบ และ สอนผู้อ่ืน 

พวกมัน ใช้งานง่ายทั้ง สำ�หรับผู้คนที่ใหม่กับรีนา-แวร์ และ 
การฝึกอบรม และ สำ�หรับผู้คนที่มีประสบการณ์มาแล้ว 

พวกมัน สามารถใช้สำ�หรับการเรียนรู้ส่วนบุคคล และ ในชั้น
เรียน

พวกมัน ทำ�ให้ง่ายสำ�หรับคุณในการเลือกว่าอะไรที่เราจะให้
ความสนใจเกี่ยวกับมัน

พวกมัน สามารถพิมพ์ออกมาได้อย่าง
สะดวกสบายตามความต้องการ

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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พลังของการมีตารางการฝึกอบรมที่สม่ำ�เสมอ

ขั้นตอนที่ 2 ของระบบการฝึกอบรมของรีนา-แวร์ คือ การมอบการเรียนรู้ นี่คือ
สิ่งที่มีประสิทธิภาพมากที่สุด เมื่อคุณจะมีตารางการฝึกอบรมอย่างสม่ำ�เสมอ โดย
การที่จะทำ�สิ่งนี้ คุณจะ  

ได้มอบโอกาสให้กับ ผู้คนจำ�นวนมากพอ ที่จะได้รับการเรียนรู้
อะไรที่พวกเขาต้องการ ในการที่จะก้าวสู่ความสำ�เร็จ

ได้รับ ประสบการณ์ที่มากพอ และ การฝึกฝนในการเป็นผู้
ทำ�การฝึกอบรม (Trainer)

ได้สร้าง ธรรมเนียมปฏิบัติที่น่าเชื่อถือ ที่จะมีประโยชน์ทั้งกับ
ผู้แทนใหม่ และ ผู้แทนที่ต้องการทบทวนหรือพัฒนาทักษะต่าง 
ๆ และ ความรู้ของพวกเขาให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น  

ได้แสดง ตัวอย่างการเป็นผู้นำ� ที่อุทิศเวลา และ แรงกายใน
การพัฒนาผู้อื่น เป็นผู้นำ�ที่สร้างผู้นำ�รุ่นต่อ ๆ ไป 

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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นี่คือตัวอย่างของตารางการฝึกอบรมประจำ�สัปดาห์ที่สม่ำ�เสมอ 

หลักสูตรสำ�หรับผู้เริ่มต้น I เรียนรู้ข้อมูลพื้นฐาน

หลักสูตรเพื่อการพัฒนา I เรียนรู้กระบวนการต่าง ๆ

หลักสูตรที่ทำ�ให้มั่นคงและแข็งแกร่งขึ้น I เรียนรู้เกี่ยวกับผลิตภัณฑ์

หลักสูตรการเป็นผู้นำ� I สอนผู้อื่น

1

2

3

4

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้

สัญญาซื้อขาย
+

+

วิธีทำ�การ
ฝึกอบรม

+
การเป็นผู้นำ� 

(สับเปล่ียนกันไป)

จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ เสาร์

ขั้นพื้นฐาน ขั้นพื้นฐาน

1 1 1

กระบวนการ 
(สับเปลี่ยนกันไป)

2

ผลิตภัณฑ์ 
(แล้วแต่จะเลือก)

3

4

หลักสูตรที่ 1 เรียนรู้ข้อมูลพ้ืนฐาน สัปดาห์ละ 2 ครั้ง อังคาร และ เสาร์ สำ�หรับ
กรณีนี้ เปิดโอกาสให้เลือกระหว่างวันทำ�งาน และ วันหยุดสุดสัปดาห์ นอกจาก
นั้น มันยังเปิดโอกาสให้เลือกเข้าร่วมการสัมมนานี้ใน 2 ส่วน ในกรณีถ้าใครไม่
สามารถอยู่ตลอดระยะเวลาของการประชุมฝึกอบรมได้ด้วย

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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)272WR( Âาขน·แู้ผานฒัพราก

)072WR( นั©§Íขานฒัพราก

กึฝรากำ·ีธิว
อบรม
(RW401)

ู่สÁÍ้รพÁÂีรตเราก
 จ็รเ ำส Áาวค

(RW264)

)472WR( ำนู้ผานฒัพราก

  ณุค§ÍขจิกรุธรากดัจราËิรบราก
(RW262)

Pe
rs
on

al
De

ve
lo
pm

en
t S

eri
es

Le
ad

er
sh

ip
se

rie
s

ส่วนท่ีเหลือของ หลักสูตรท่ี 1 แผนรายได้ และ 
เอกสารแนะแนวการเขียนสัญญาซ้ือขาย จะมีการ
สอนพร้อม ๆ  กัน สัปดาห์ละคร้ัง วันพฤหัสบดีสำ�หรับ
กรณีน้ี การเรียนรู้ข้อมูลพ้ืนฐาน จะมีการจัดอีกคร้ัง
ในวันน้ี ข้ึนอยู่กับความต้องการของกลุ่มของคุณ 

หลักสูตรท่ี 2 การสัมมนาเก่ียวกับกระบวนการ
ต่าง ๆ จะมีการสอนสัปดาห์ละคร้ัง วันพุธสำ�หรับ
กรณีน้ี ด้วยการหมุนเวียนกันไป: การสัมมนาท่ี
ต่าง ๆ กันไปในแต่ละสัปดาห์ ตามท่ีได้เรียงลำ�ดับไว้
ในวงล้อการกtารฝึกอบรม

ในตารางของการสัมมนา หลักสูตรท่ี 3 (ผลิตภัณฑ์) 
จะมีการสอนเดือนละครั้งสลับกันไป: เดือนแรก
เป็นการสัมมนาองค์ความรู้เก่ียวกับเคร่ืองครัว 
และ เดือนต่อไปเป็นการสัมมนาองค์ความรู้เก่ียว
กับเคร่ืองกรองน้ำ� อย่างไรก็ตาม คุณสามารถท่ีจะ
เลือกได้ว่าจะสอนการสัมมนาผลิตภัณฑ์อะไร ข้ึนอยู่
กับความต้องการของกลุ่มของคุณ

วันศุกร์ ได้ถูกกำ�หนดให้เป็นการสอนการสัมมนา
หน่ึงใดของ หลักสูตรท่ี 4  การสัมมนา วิธีทำ�การ
ฝึกอบรม วิธีทำ�การฝึกอบรมจะต้องมีการสอนใน
ทุก ๆ เดือน เดือนละคร้ัง การสัมมนาท่ีเหลือของ
หลักสูตรท่ี 4 จะมีการสอนด้วยการหมุนเวียนกันไป 
ตามได้เรียงลำ�ดับไว้ในวงล้อการการฝึกอบรม

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป

Ëลักสูต
รสÓËรับ¼ู้เร่ิมต้น | เรÕÂนรู้ ¢้อมูลพ้ืนฐาน

 นาฐน้ืพน้ัขÁรบÍกึฝราก
(RW200)

 ÂาขÍ้ืซาัสนÂีขเราก
(RW530)

)202WR( ้ดไÂารนผแ

 ๆ §า่ตลั·ิจิดÍืÁ§Í่ืรคเ
(TS11-TS14)

Ëลักสูตรเพื่อการพัฒ
นา

|เรÕÂนรู้
กระบÇนการต่า§ๆ

Í่ืพเ §ัวË§ุ่Áู้ผาË§วสแราก
 จ็รเ ำส Áาวคู่ส§า·นิดเ

(RW203)

 ,ÂาÁË§ุ่ÁดุจÍนสเำนราก
 §า่ตกตแÁาวคÍนสเำนราก

(RW204)

 บบแณรูบÁส่ี·Íนสเ ำนราก
(RW205)



Seminar  |  H O W  T O  T R A I N

23RW401 TH 1401.03.0620

ตารางนี้จะแสดงตารางการฝึกอบรมที่รีนา-แวร์แนะนำ� ซึ่งจะเป็นตารางฝึกอบรม
สำ�หรับ 16 สัปดาห์หมุนเวียนกันไป 

จันทร์สัปดาห์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ เสาร์

วิธีทำ�การ
ฝึกอบรม

การสัมมนา
การเป็นผู้นำ� 

1

5

2

6

3

7

4

8

4

4

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

1 2 11

1 2 11

1 2 11

1 2 11

1 2 11

1 11

1 2 11

1 3 11

การแสวงหา
ผู้มุ่งหวัง

การแสวงหา
ผู้มุ่งหวัง

การนำ�เสนอที่
สมบูรณ์แบบ

การนำ�เสนอที่
สมบูรณ์แบบ

เครื่องครัว

จุดมุ่งหมาย/
ความแตกต่าง

จุดมุ่งหมาย/
ความแตกต่าง

เครื่องกรองน้ำ�

3

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+
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10

9

11

12

13

14

15

16

4

4

1 2 11

1 2 11

1 2 11

1 2 11

1 2 11

1 11

1 2 11

1 3 11

3

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป

จันทร์สัปดาห์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ เสาร์

การแสวงหา
ผู้มุ่งหวัง

การแสวงหา
ผู้มุ่งหวัง

การนำ�เสนอที่
สมบูรณ์แบบ

การนำ�เสนอที่
สมบูรณ์แบบ

เครื่องครัว

จุดมุ่งหมาย/
ความแตกต่าง

จุดมุ่งหมาย/
ความแตกต่าง

เครื่องกรองน้ำ�

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

วิธีทำ�การ
ฝึกอบรม

วิธีทำ�การ
ฝึกอบรม

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+

ขั้นพื้นฐาน

แผนรายได้
สัญญาซื้อขาย

+

+

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน

ขั้นพื้นฐาน
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นี่หมายความว่าในระหว่าง 16 สัปดาห์ คุณจะได้ทำ�การสอน: 

นี่เป็นตัวอย่างตารางการฝึกอบรม คุณสามารถที่จะเลือกวันไหนก็ได้ที่คุณ
ต้องการตราบเท่าที่คุณจะสามารถทำ�การฝึกอบรมอย่างสม่ำ�เสมอได้ คุณ
ประโยชน์ของตารางการฝึกอบรมที่สม่ำ�เสมอคือ:

ความชัดเจน: ในเมื่อการสัมมนาต่าง ๆ ได้ถูกกำ�หนดในวัน และ เวลาเดิม และ 
ในสถานที่เดิมทุก ๆ สัปดาห์ มันจะไม่มีความสับสนเกี่ยวกับว่าจะมีการสอนการ
สัมมนาอะไร และ เมื่อไหร่?

ส่งเสริมการสรรหาผู้แทนใหม่: ทีมของคุณสามารถใช้ตารางการฝึกอบรมใน
การรับสมัครผู้แทนใหม่ได้เช่นเดียวกัน: “สมัครวันนี้ และ เข้าฝึกอบรมครั้งแรก
ของคุณในวันพรุ่งนี้ หรือ วันเสาร์ ได้เลย” พวกเขาจะทราบ และ รู้สึกขอบคุณ 
ในการที่เราจะมีตารางการฝึกอบรมที่สม่ำ�เสมอเช่นนี้

การสัมมนาอื่น ๆ ใน
หลักสูตรที่ 1
16 ครั้ง 
(สัปดาห์ละครั้ง/
ทุก ๆ สัปดาห์) 

การฝึกอบรมขั้นพื้นฐาน
32 ครั้ง
(สัปดาห์ละ 2 ครั้ง/
สัปดาห์ละครั้ง)

แต่ละการสัมมนาที่อยู่
ใน หลักสูตรที่ 3 
4 ครั้ง
(เดือนละครั้ง/
ทุก ๆ เดือน) 

แต่ละการสัมมนาที่อยู่ใน
หลักสูตรที่ 2
4 ครั้ง 
(เดือนละครั้ง/
ทุก ๆ เดือน) 

การสัมมนาทั้งหมด
ของ หลักสูตรที่ 4 

อย่างน้อยที่สุด หนึ่งครั้ง
ในรอบ 16 สัปดาห์

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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การใช้เครื่องมือต่าง ๆ ในการฝึกอบรม

การสัมมนาของรีนา-แวร์ ได้ถูกออกแบบมาสำ�หรับ การสอน/การเรียนรู้ ใน
ชั้นเรียนที่ได้กำ�หนดไว้รวมถึงการเรียนส่วนตัวตามลำ�พังด้วยเช่นกัน (การเรียนรู้
ด้วยตนเอง)

เนื้อหาในการสัมมนา จะต้องไม่มีการแก้ไข หรือ เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  มันได้
ถูกออกแบบมาให้ครอบคลุมถึงข้อมูลที่สำ�คัญสำ�หรับในแต่ละหัวข้อเรียบร้อยแล้ว

ขอแนะนำ�เป็นอย่างยิ่งสำ�หรับ การฝึกฝน และ การประเมินตนเอง เนื่องจากพวก
มันจะช่วยสนับสนุน และ ทำ�ให้การเรียนรู้แข็งแกร่งยิ่งข้ึน อย่างไรก็ตาม การ
ทำ�แบบฝึกหัดและกิจกรรมต่าง ๆ ก็สามารถเลือกได้ ขึ้นอยู่กับความต้องการที่
เฉพาะเจาะจง หรือ ตามแต่สถานการณ์ พวกมันเกือบทั้งหมดอาจจะต้องทำ�โดย
พวกเขาเองตามลำ�พัง 

ในระหว่างการฝึกอบรมในห้อง คุณต้องมุ่งเน้นในเรื่องของ การแสดงบทบาท
สมมติ (role-plays) การจำ�ลองสถานการณ์ และ กิจกรรมต่าง ๆ ที่พวกเขา
ไม่สามารถทำ�ได้เองตามลำ�พังคนเดียว

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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สไลด์ผู้ฝึกสอนมีความสำ�คัญมากกับคุณในการที่จะกำ�หนดแนวทางตลอดการ
สัมมนา และ มุ่งเน้นในส่วนที่สำ�คัญที่จะต้องจำ� พวกมันเป็นประโยชน์มากใน
การนำ�แสดงขึ้นจอ ไม่ใช่สำ�หรับการนำ�มาพิมพ์ และนี่คือ วิธีการทำ�งานของมัน

คำ�ถาม: พวกมันเหล่านี้คือ การเรียกความสนใจไปในเรื่องของกรอบความ
คิดหลัก โดยการให้ผู้เข้าร่วมหาคำ�ตอบจากเนื้อหาการสัมมนาเอง

หน้าการสัมมนา: พวกมันเหล่านี้คือ หน้าที่สไลด์ได้กล่าวอ้างถึง และ เป็นที่ที่จะ
หาคำ�ตอบได้ 

แบบฝึกหัดที่ให้ฝึกฝน: เหล่านี้คือ แบบฝึกหัดที่ตรงกับส่วนของการสัมมนานั้น 
ๆ พวกมันเป็นทางเลือกขึ้นอยู่กับสิ่งต่าง ๆ เช่น เวลาที่คุณมี และ ระดับทักษะ
ของกลุ่มของคุณในตอนนั้น 

คำ�ถาม

หน้าของการสัมมนา
แบบฝึกหัดที่ให้ฝึกฝน

สไลด์ผู้ฝึกสอน

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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การแสดงบทบาทสมมติ การจำ�ลองสถานการณ์ และ กิจกรรมต่าง ๆ : เหล่า
นี้คือกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะทำ�ในการจับคู่เล่น หรือ ในกลุ่มเล็ก ๆ  พวกมันถูก
แนะนำ�ให้ทำ�เป็นอย่างยิ่ง เพราะว่ามันไม่สามารถที่จะทำ�ได้เองเพียงลำ�พังคนเดียว 

คุณอาจสร้างสไลด์เพื่อแสดงแผนการฝึกอบรมของคุณเองขึ้นมาอีกก็ได้ ซ่ึงจะ
ประกอบไปด้วย เวลาในแต่ละกิจกรรม และ เวลาในการหยุดพักเป็นต้น ให้แทรก
สไลด์นี้ในหน้าเริ่มต้น ต่อจากหน้าชื่อเรื่องการสัมมนา

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป

Introductions
Group’s objectives
Part 1: Prospecting basics 
Part 2: How to prospect
Break
Part 3: Prospecting skills
Lunch
Juego(s) de rol
Feedback

8:00-8:10
8:10-8:15
8:15-9:00

9:00-10:30
10:30-10:40
10:40-12:00
12:00-12:30
12:30-2:45
2:45-3:00

TODAY’S PLAN
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การสัมมนา 
การสัมมนามาในรูปแบบดิจิทัล และ สามารถที่จะเปิด
ดูได้จากเครื่องมือดิจิทัลต่าง ๆ หรือแม้กระทั่ง พิมพ์
มันออกมา หน้าตาของการสัมมนามีความตั้งใจที่จะ
ให้นำ�มาใช้ในสิ่งเหล่านี้ และ อาจไม่เหมาะสำ�หรับการ
ที่จะฉายขึ้นจอที่มีความกว้างมาก ๆ  

ถ้าคุณเลือกที่จะฉายเนื้อหาการสัมมนาขึ้นจอ ระลึกไว้ว่าจำ�นวนของข้อมูลในแต่
หน้า อาจจะมากกว่าที่จะแสดงได้หมด โดยเฉพาะอย่างยิ่งถ้าคุณกำ�ลังแสดงเนื้อหา
ที่ต้องใช้ 2 หน้าแสดงในครั้งเดียวในฉบับที่ใช้การพลิกหน้าอ่าน (Flip version)

ถ้าคุณต้องการแสดงข้อมูลท่ีมีจำ�นวนมากในคร้ังเดียวให้ผู้เข้าร่วมเห็น พวกเขาอาจ
ต้องเร่ิมท่ีจะอ่านพวกมัน และ คุณจะไม่อยู่ในความสนใจของพวกเขาในตอนน้ันได้ 
ดังนั้น ถ้าคุณต้องการที่จะแสดงการสัมมนา อย่าให้เครื่องฉายภาพพูดแทนคุณ 
ใช้มันให้เป็นเสมือนภาพท่ีจะแสดงให้ผู้เข้าร่วมได้ทราบว่าในตอนนั้นคุณกำ�ลังสอน
อยู่ในส่วนไหนของการสัมมนาเท่านั้น  

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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การฝึกฝน มีความสำ�คัญมากสำ�หรับการเรียนรู้ด้วยตนเอง บางแบบฝึกหัดของ
การฝึกฝนนี้ ยังถูกแนะนำ�ให้ใช้ในการเรียนรู้ในชั้นเรียนได้ด้วย และ ใช้มันแสดงบน
สไลด์  อย่างไรก็ตาม การที่จะใช้มันในชั้นเรียนจำ�นวนเท่าไหร่ และ ในเวลาเท่าไหร่ 
จะขึ้นอยู่กับระดับทักษะของกลุ่มผู้เข้าร่วมของคุณ

การฝึกฝน – การประเมินตนเอง – 
ภาคผนวก
การฝึกฝน – การประเมินตนเอง – ภาคผนวก ยังมีในรูป
แบบของดิจิทัล และ และ สามารถท่ีจะเปิดดูได้จากเคร่ือง
มือดิจิทัลต่าง ๆ หรือแม้กระท่ัง พิมพ์มันออกมา การ
แสดงภาพต้องการการเตรียมการจัดการเช่นเดียวกับ
การแสดงภาพของเน้ือหาการสัมมนา (The seminar) 

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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การประเมินตนเอง จะถูกใช้ในการเรียนรู้ด้วยตนเองเท่านั้น ผู้เข้าร่วมจะต้อง
ทำ�การประเมินตนเองในเวลาของตนเอง อย่างไรก็ตาม อาจมีสถานการณ์ที่
จำ�เป็น คุณอาจจะตัดสินใจให้ผู้เข้าร่วมทั้งหมดทำ�การทดสอบในห้องเรียนก็ได้ 
ตัวอย่างเช่น ถ้าคุณจะมีการฝึกอบรมบทเรียนในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่งอย่าง
ต่อเนื่องกัน การทำ�การประเมินตนเองด้วยกันทุกคน จะเป็นวิธีที่มีประโยชน์ในการ
ที่จบการฝึกอบรมบทเรียนนั้น ๆ และ ดูว่าแต่ละคนมีพัฒนาการอย่างไรบ้าง 

ภาคผนวก ประกอบไปด้วยเครื่องมือต่าง ๆ ที่จะช่วยสนับสนุนส่งเสริม และ 
อธิบาย เนื้อหาการสัมมนา และ/หรือ การฝึกฝน ให้ละเอียดมากยิ่งขึ้น พวก
มันเหล่านี้จะประกอบไปด้วย ตัวอย่างเช่น: บทพูดเพิ่มเติม แบบฟอร์ม การ
สังเกตการณ์ และ ข้อแนะนำ� และ การแสดงบทบาทสมมติ และ เกมส์ต่าง ๆ 
อ่านภาคผนวกเพื่อที่ว่าคุณจะได้สามารถใช้มันกับกลุ่มของคุณตามความต้องการ 
หรือ แนะนำ�มันให้กับกลุ่มของคุณ

ในกรณีที่คุณต้องการที่จะพิมพ์ และ แจกจ่ายเครื่องมือต่าง ๆ ของการฝึกอบรม
ออกไป ตัดสินใจก่อนว่าผู้เข้าร่วมจะสามารถใช้สิ่งที่จะพิมพ์ออกมาอย่างไรใน
ระหว่างการฝึกอบรมในชั้น ตัวอย่างเช่น พวกเขากำ�ลังต้องการที่จะอ่านเนื้อหา
การสัมมนาจากแบบพิมพ์หรือไม่? หรือจะใช้พวกมันในการทำ�การฝึกฝนเท่านั้น? 

การพิมพ์เครื่องมือต่าง ๆ 

ดู ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2 สำ�หรับขอแนะนำ�เพิ่มเติม ถึงวิธี
การใช้เครื่องมือต่าง ๆ 

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป

แบบฝึกหัดที่ 4
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ห้องฝึกอบรม และ อุปกรณ์

ข้อบกพร่องต่าง ๆ สามารถเกิดขึ้นได้เสมอ อย่างไรก็ตาม ด้วยการเตรียมพร้อม
คุณจะสามารถลดโอกาส หรือ จำ�นวนข้อบกพร่องนั้น ๆ ได้ นี่คือ เคล็ดลับบาง
อย่างในการที่จะใช้ประโยชน์จากสถานที่ และ อุปกรณ์ที่จะใช้ในการฝึกอบรมของ
คุณได้มากที่สุด 

ตรวจสอบห้องประชุม แม้ว่าคุณจะทราบ และ คุ้นเคยกับห้องที่จะคุณกำ�ลังจะใช้
แล้วก็ตาม ขอให้ตรวจสอบอีกครั้งว่ามันพร้อมหรือยังในการใช้ในการฝึกอบรม 
และ กับกลุ่มที่กำ�หนดไว้ภายในใจ: 

คุณสามารถท่ีจะปรับเปลี่ยนเคลื่อนย้ายเฟอร์นิเจอร์ท่ีมีอยู่ให้เหมาะกับการ
ฝึกอบรมให้ดีขึ้นได้หรือไม่? ยกตัวอย่าง คิดว่าหากจะต้องทำ�การแสดง
บทบาทสมมติ หรือ การสาธิตผลิตภัณฑ์ เป็นต้น 

มีสิ่งรบกวนในการมอง หรือ รับฟัง ที่คุณสามารถที่จะหลีกเลี่ยงได้หรือไม่?

มีนาฬิกาในห้องหรือไม่? มันจะช่วยในการจับเวลาในระหว่างการเรียน โดย
เฉพาะอย่างยิ่งช่วงการทำ�กิจกรรม

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป

ในกรณีที่คุณต้องการที่จะพิมพ์ และ แจกจ่ายเครื่องมือการฝึกอบรมต่าง ๆ ออก
ไป ตัดสินใจก่อนว่าผู้เข้าร่วมจะสามารถใช้สิ่งที่จะพิมพ์ออกมาอย่างไรในระหว่าง
การฝึกอบรมในชั้น ตัวอย่างเช่น พวกเขากำ�ลังต้องการที่จะอ่านเนื้อหาการ
สัมมนาจากแบบพิมพ์หรือไม่? หรือจะใช้พวกมันในการทำ�การฝึกฝนเท่านั้น? 
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ตรวจสอบอุปกรณ์ ที่คุณกำ�ลังจะใช้ และ การติดตั้งของพวกมัน  
ตัวอย่างเช่น: 

พื้นที่ของตัวเองที่ต้องใช้  รู้ว่าคุณจะต้องทำ�อะไรอย่างไร (นั่ง ยืน เดินรอบ ๆ 
เป็นต้น) และ มั่นใจว่าคุณจะสะดวกในการใช้ หรือ เข้าถึงเครื่องคอมพิวเตอร์/
เครื่องฉายภาพสไลด์/กระดาน เป็นต้น 

มีอุปกรณ์เครื่องเขียนสำ�รอง ไว้สำ�หรับผู้เข้าร่วม ประกอบไปด้วย แผ่นกระดาษ
สำ�หรับจดบันทึก ดินสอปากกา กระดาษโน๊ตสั้น ๆ เป็นต้น

ในวันประชุมฝึกอบรม มีห้องที่ได้ถูกจัดเตรียมไว้เรียบร้อย คุณสามารถใช้รายการ
ที่ต้องตรวจสอบ (Checklist) ที่อยู่ภาคผนวกช่วยก็ได้ 

คุณต้องใช้แล็ปท็อป และ เครื่องฉายภาพสไลด์หรือไม่? พวกมันยังใช้ได้ดีอยู่
หรือเปล่า?

คุณมีสายไฟพร้อมหรือไม่ และ มันเชื่อมต่อกันได้ดีหรือเปล่า? มีปลั๊กไฟเพียง
พอหรือไม่?

คุณต้องใช้กระดานเขียน หรือ กระดาษ Flip Chart หรือไม่?

สร้างผู้นำ� ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป
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ส่วนที่ 1 I สำ�หรับผู้เริ่มต้น
สร้างทักษะของคุณ

เริ่มต้นกับเล็ก ๆ ก่อน

อะไรที่ต้องทำ�ก่อนที่จะเริ่มการฝึกอบรม

อะไรที่ต้องทำ�ในระหว่างการฝึกอบรม

การสังเกตการณ์

ไปได้แล้ว!

วิธีทำ�การฝึกอบรม
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เป้าหมายของส่วนที่ 1 นี้ก็คือ การที่จะช่วยให้คุณได้เริ่มต้นทำ�การฝึกอบรม เพื่อ
ที่จะได้สามารถเริ่มสร้างทักษะการฝึกอบรม และ สร้างผู้นำ�รุ่นต่อ ๆ  ไปได้ ยิ่งคุณ
เริ่มต้นทำ�การฝึกอบรมได้เร็วเท่าไหร่ คุณก็จะได้รับสิ่งเหล่านี้ได้เร็วมากขึ้นเท่านั้น:

มีความสะดวกใจ (ชำ�นาญ) มากขึ้นในการที่จะทำ�มัน

ประสบการณ์ในการบริหารจัดการการฝึกอบรม

ช่วยให้ผู้อื่นเติบโต

ช่วยให้ธุรกิจของคุณเองเติบโต

พร้อมในการที่จะก้าวสู่ส่วนที่ก้าวหน้ามากขึ้นสำ�หรับการฝึกอบรม

ส่วนที่ 1 I สำ�หรับผู้เริ่มต้น
สร้างทักษะของคุณ
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เริ่มต้นจากสิ่งเล็ก ๆ ก่อน

ถ้าคุณใหม่กับการทำ�การฝึกอบรม คุณอาจจะรู้สึกประหม่าเล็กน้อยเกี่ยวกับมัน  
มันเป็นเรื่องธรรมดามาก อย่าให้สิ่งนี้ทำ�ให้คุณล้มเลิก ลองทำ�ตามขั้นตอนเหล่านี้:

เริ่มต้นการฝึกอบรมให้กับกลุ่มเล็ก ๆ ก่อน

ปรึกษาผู้นำ�ของคุณ พร้อมถามคำ�ถามต่าง ๆ

ถ้าเป็นไปได้ ให้ลองไปกับผู้นำ� และ คอยสังเกตุเวลาพวกเขา
ทำ�การฝึกอบรม

ถ้าเป็นไปได้ ทำ�การฝึกฝนทบทวนก่อนการฝึกอบรมจริง และ 
ขอให้ผู้นำ�ของคุณสังเกตการณ์

ให้คิดว่าการประชุมเพื่อทำ�การฝึกอบรมคร้ังแรกของคุณคือ 
“การฝึกฝน”: ให้ทำ�ให้ดีที่สุด และ ในเวลาเดียวกันให้ยอมรับ
ข้อผิดพลาดของคุณที่อาจขึ้นได้ เรียนรู้จากข้อผิดพลาดนั้น ๆ  
และ ทำ�มันให้ดีขึ้นในครั้งต่อไป!

ส่วนที่ I

แบบฝึกหัดที่ 1

ส่วนที่ 1 I สำ�หรับผู้เริ่มต้น
สร้างทักษะของคุณ
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อะไรที่ต้องทำ�
ก่อนที่จะเริ่มการฝึกอบรม

ก่อนที่คุณจะเริ่มทำ�การสอน เนื้อหาการสัมมนา

การเตรียมพร้อม   คุณควรทำ�การฝึก
อบรมตัวคุณเองก่อน: อ่านหน้าเน้ือหาต่าง 
ๆ พยายามฝึกฝนบางแบบฝึกหัด หรือ
ทั้งหมด และ ทำ�การประเมินตนเอง อ่าน
เครื่องมือต่าง ๆ ในภาคผนวก การเตรี
ยมการที่ดีจะเกิดคุณประโยชน์ดังต่อไปนี้:

มันจะช่วยเสริมความน่าเชื่อถือในการเป็นผู้ทำ�การฝึกอบรมของคุณ มันจะช่วย
ได้มากสำ�หรับผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม หากพวกเขาทราบว่าคุณมีความคุ้น
เคยกับเครื่องมือต่าง ๆ ที่พวกเขากำ�ลังใช้อยู่ 

มันจะมอบโอกาสได้รู้ว่าคุณจะต้องใช้เวลเท่าไหร่ในการฝึกอบรมทั้งหมด และ 
ตัดสินใจได้ว่าคุณจะหยุดพักในตอนไหนระหว่างการฝึกอบรม 

มันจะช่วยให้คุณตอบคำ�ถามต่าง ๆ  ระหว่างการฝึกอบรมได้ 

ส่วนที่ 1 I สำ�หรับผู้เริ่มต้น
สร้างทักษะของคุณ
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1
2

ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่ ให้tแน่ใจว่าสถานที่ที่คุณจะใช้มีความ
เงียบสงบเพียงพอ ไม่มีอะไรรบกวน และ มีอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่คุณต้องการครบ
ถ้วน

ตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์ต่าง ๆ    ให้แน่ใจว่าอุปกรณ์ที่จะใช้ทำ�งาน
ได้อย่างดี (เช่น คอมพิวเตอร์ มือถือ อินเทอร์เน็ต เครื่องฉายภาพ เป็นต้น) 

อะไรที่ต้องทำ�
ในระหว่างการฝึกอบรม

ในตอนเริ่มการประชุมฝึกอบรม

ตรวจสอบเครื่องมือต่าง ๆ  : ให้แน่ใจว่าทุกคนมีเอกสารเนื้อหาการสัมมนา 
และ/หรือ เครื่องมือต่าง ๆ ที่ต้องการครบแล้ว ไม่ว่าจะในรูปแบบของแบบ
พิมพ์ หรือ ในรูปแบบดิจิทัล

แจ้งแผน และ ตารางการฝึกอบรม: แจ้งว่าคุณกำ�ลังจะทำ�อะไรในการ
ฝึกอบรมครั้งนี้ และ เมื่อไหร่ (รวมถึงหากคุณต้องการให้มีการหยุดพัก
ด้วยว่าเมื่อไหร่)  

ตรวจสอบความเรียบร้อยของเครื่องมือสำ�หรับผู้เข้าร่วม   ให้แน่ใจว่าคุณ
สามารถเข้าถึงเครื่องมือต่าง ๆ เพื่อที่จะสามารถใช้พวกมันได้อย่างสะดวก
สบาย: ทั้งทางออนไลน์ ออฟไลน์ หรือ แบบพิมพ์ 

แบบฝึกหัดที่ 2
ส่วนที่ 1

ส่วนที่ 1

แบบฝึกหัดที่ 3

ส่วนที่ 1 I สำ�หรับผู้เริ่มต้น
สร้างทักษะของคุณ
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1

3

5

2

4

6

ในระหว่างการประชุม

เริ่มอ่านเนื้อหาการสัมมนาตั้งแต่ต้น 

ยืนยันคำ�ตอบ หรือ แก้ไขหากไม่ถูกต้อง

ให้ผู้เข้าร่วมทำ�การอ่านส่วน หรือ ตอนต่อไป ของการสัมมนา

การจัดการกับสไลด์ และ การสัมมนา

ถ้าจะให้ดี ควรให้สไลด์ของผู้ทำ�การฝึกอบรมสามารถเห็นได้อย่างชัดเจน เพื่อที่ว่า
คุณจะสามารถใช้พวกมันเป็นแนวทางที่จะอ่านในส่วนที่เกี่ยวข้องของการสัมมนานี้ 
หลังจากนั้น:

อ่านคำ�ถาม ที่อยู่บนสไลด์ และให้ผู้เข้าร่วมตอบ โดยการพูดออกมาดัง ๆ 
เพื่อที่ว่าคุณจะได้ทำ�การตรวจสอบว่าผิด หรือ ถูก

ทำ�การฝึกฝนตามที่ได้แนะนำ�ไว้ และ/หรือ กิจกรรมต่าง ๆ (ขึ้นอยู่กับ
เวลาว่ามีมากเพียงใด) 

ให้ทำ�ขั้นตอนที่ 2 - 5 ข้างต้นซ้ำ� ในแต่ละครั้งให้ขอผู้เข้าร่วมคนอื่น ๆ 
อ่าน (ข้อ 5)

ส่วนที่ 1

แบบฝึกหัดที่ 4

ส่วนที่ 1 I สำ�หรับผู้เริ่มต้น
สร้างทักษะของคุณ
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การจัดการกับการฝึกฝน และ กิจกรรมต่าง ๆ

คุณอาจจะข้ามแบบฝึกหัดบางข้อได้ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับเวลาว่ามีมากเพียงใด และ 
ระดับทักษะของกลุ่ม ให้ความสำ�คัญกับ การแสดงบทบาทสมมติ การจำ�ลอง
สถานการณ์ เกมส์ และกิจกรรมต่าง ๆ ในระหว่างการจับคู่ หรือ กลุ่มเล็ก ๆ 
เนื่องจากว่ามันจะไม่สามารถทำ�ได้เลยในการเรียนรู้เพียงลำ�พังคนเดียว 

ในระหว่างการฝึกฝน ให้คอยจับเวลา แจ้งกับผู้เข้าร่วมถึงเวลาที่จะใช้ทำ�แบบ
ฝึกหัด และหลังจากนั้น ให้คอยบอกพวกเขาเมื่อเวลาผ่านไป ตัวอย่างเช่น “คุณ
เหลือเวลาอีก 1 นาที”  มันจะช่วยได้มากหากจะมีนาฬิกาอยู่ในห้อง ในที่ที่ทุกคน
จะสามารถมองเห็นได้

ให้คำ�แนะนำ� หรือ แจ้งกติกา ในการเล่นเกมส์/แสดงบทบาทสมมติ:

ก่อน ที่คุณจะมอบเครื่องมือ
ต่าง ๆ ที่จะใช้ในระหว่างการ
ทำ�กิจกรรม

หลัง จากที่ผู้เข้าร่วมได้จับ
คู่หรือ จับกลุ่มในการทำ�
กิจกรรมเรียบร้อยแล้ว

ส่วนที่ 1

แบบฝึกหัดที่ 5

ส่วนที่ 1 I สำ�หรับผู้เริ่มต้น
สร้างทักษะของคุณ
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การจัดการกับคำ�ถามต่าง ๆ 

โดยทั่ว ๆ ไป การถามคำ�ถามต่าง ๆ เป็นสัญญาณที่ดี:

อย่ากลัวกับคำ�ถามต่าง ๆ เชื้อเชิญพวกมัน และ หลังจากนั้น:

พวกมันจะแสดงให้เห็นว่าผู้เข้าร่วมยังคงมีส่วนร่วมในกิจกรรม
พวกมันจะช่วยบอกคุณว่า คุณอาจจะต้องปรับเปลี่ยนอะไรบ้าง: ตัวอย่างเช่น 
คุณอาจจะพูดเร็วเกินไป หรือ ใช้คำ�ศัพท์ที่เข้าใจยาก เป็นต้น

รับฟังเพื่อที่จะเข้าใจว่า ผู้เข้าร่วมกำ�ลังถามอะไร 

•
•

ขอบคุณผู้ที่ถาม และ ตอบรับกับคำ�ถามนั้น ๆ 

ตอบ

 ขอบคุณค่ะ เป็นคำ�ถามที่ดีค่ะ

ถ้าคุณไม่สามารถให้คำ�ตอบได้ ให้อาสาที่จะกลับไปหาคำ�ตอบ
มาให้ ผู้ที่ถาม หรือ ทั้งกลุ่ม (และต้องทำ�!) หรือ แนะนำ�ให้
พวกเขาให้ไปอ่านหาคำ�ตอบได้ที่ไหน

ดิฉันยังไม่มีคำ�ตอบในตอนนี้ ขออนุญาตอบกลับ
ภายหลังได้ไหมคะ (แจ้งกลับทางอีเมล)?  

ดิฉันยังไม่แน่ใจ แต่คุณสามารถที่จะหาคำ�ตอบได้
บนหน้าเว็บไซต์ของเรานะคะ...

แบบฝึกหัดที่ 6
ส่วนที่ 1

ส่วนที่ 1 I สำ�หรับผู้เริ่มต้น
สร้างทักษะของคุณ
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ในท้ายของการประชุมฝึกอบรม 

ขอบคุณผู้เข้าร่วมทุกท่าน สำ�หรับเวลา และ ความมุ่งมั่นของพวกเขา

กระตุ้นให้พวกเขาได้อ่านเนื้อหาการสัมมนาอีกครั้ง และ ทำ�การฝึกฝนเพิ่ม
เติมอีก รวมถึงการประเมินตนเอง ให้เร็วที่สุดเท่าที่พวกเขาจะทำ�ได้ 

ขอให้พวกเขาให้ข้อแนะนำ�เกี่ยวกับการฝึกอบรมของคุณ และ เมื่อคุณได้รับ
ข้อแนะนำ�:

ขอบคุณ ในทุก ๆ ประเภทของข้อแนะนำ�ที่ได้รับ

ในกรณี ข้อแนะนำ�เป็นไปใน “ทางลบ” ให้ตัดสินใจว่าจะต้องเปลี่ยนแปลง
แก้ไขอย่างไร นี่คือ สิ่งที่จะทำ�ให้คุณเติบโตเป็นผู้ทำ�การฝึกอบรมที่ดีขึ้น
ได้

ส่วนที่ 1
แบบฝึกหัดที่ 7

1

3
2

ส่วนที่ 1 I สำ�หรับผู้เริ่มต้น
สร้างทักษะของคุณ
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การสังเกตการณ์

ไปได้แล้ว!

เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็วได้ ให้นำ�ผู้สมัครใหม่ไปพบกับผู้มุ่งหวังที่คุณ
ได้นัดหมายไว้แล้วด้วยกัน และ ให้พวกเขาได้ดูคุณเสนอโอกาส 
และ ขาย 

ในบางครั้ง อาจจะต้องพักการตอบคำ�ถามบาง
ข้อที่ผู้สมัครของคุณอาจจะมีไว้ก่อน

การฝึกอบรมเป็นเรื่องที่ท้าทาย แต่มันเป็นอะไรที่คุ้มค่ามากที่จะทำ� เมื่อคุณ
ช่วยผู้อื่นให้เติบโต คุณก็จะเติบโตด้วยเหมือนกัน! ถ้าคุณยังคงเปิดรับ และ รับ
รู้ ในทุกครั้งที่คุณทำ�การฝึกอบรมใครก็ตาม คุณก็จะได้เรียนรู้ไปพร้อม ๆ กับ
พวกเขาด้วย!

ถ้าคุณเอาใจใส่กับการทำ�การฝึกอบรม
ของคุณจริง ๆ คุณก็จะมีความสนุกไป
ด้วย! เอาตัวของคุณเอง และ ความชอบ
ของคุณใส่ลงในการฝึกอบรม: ผู้เข้าร่วม
รับการฝึกอบรมจะรับรู้มัน และ มันจะ
ช่วยทำ�ให้ การฝึกอบรมนั้น ๆ ได้พบกับ
ความเพลิดเพลิน และ มีค่าน่าจดจำ�มาก
ขึ้นสำ�หรับผู้เข้าร่วมทุกคน 

พัฒนาการเป็นผู้ทำ�การฝึกอบรมที่ดีขึ้นอีกด้วยการ: ทำ�ส่วนที่ 2 ของการ
สัมมนา ฝึกอบรมนี้ ต่อไป! 

ส่วนที่ 1 I สำ�หรับผู้เริ่มต้น
สร้างทักษะของคุณ
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ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ

เข้าใจ ABCDE ของคุณ

ก่อนที่คุณจะฝึกอบรม

ระหว่างที่คุณฝึกอบรม

หลังจากที่คุณฝึกอบรม
 
การทำ�การฝึกอบรมของ
คุณ และ กริยาท่าทางของคุณ

เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง

วิธีทำ�การฝึกอบรม
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เข้าใจ ABCDE ของคุณ

เข้าใจผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมของคุณ ให้มากที่สุดเท่าที่จะเป็นไปได้ พยายามหา
ข้อมูลเกี่ยวกับผู้เข้าร่วมในห้องฝึกอบรม เช่น อายุของพวกเขา ประวัติความเป็น
มา ระดับการศึกษา ระดับของการใช้เทคโนโลยี รู้จักรีนา-แวร์แค่ไหน (ถ้ารู้จัก) 
หลังจากนั้นใช้พวกมันให้เป็นประโยชน์ต่อการเตรียมความพร้อมในการทำ�การฝึก
อบรมของคุณ 

ตัวอย่างเช่น ถ้าคุณรู้ว่าผู้เข้าร่วมของคุณเป็นผู้เชี่ยวชาญเกี่ยวกับเทคโนโลยีการ
สื่อสาร คุณอาจจะต้องให้ความสำ�คัญกับเครื่องมือออนไลน์ โดยไม่ต้องแนะนำ�
คู่มือแบบ step-by-step กับพวกเขา ในทางตรงกันข้าม ถ้าผู้เข้าร่วมของคุณ
ไม่ค่อยคุ้นเคยกับเรื่องเทคโนโลยี คุณอาจจะต้องใช้เวลาบ้างในการแสดงให้พวก
เขารู้ว่าจะทำ�ใช้เครื่องมือออนไลน์ต่าง ๆ ได้อย่างไร 

AUDIENCIA

UDIENCE (ผู้เข้าร่วม)A

เวลาไหนก็ตามที่คุณกำ�ลังทำ�การฝึกอบรม และทำ�การนำ�เสนออยู่ คุณกำ�ลัง
มีการสื่อสารแบบสองทางอยู่ การรู้เกี่ยวกับผู้เข้าร่วมของคุณจะช่วยให้คุณมี
ปฏิสัมพันธ์กับพวกเขาได้ นำ�เสนอเนื้อหาในวิธีที่เหมาะสม and สามารถสร้าง
ไมตรีจิตได้

ส่วนที่ 2
แบบฝึกหัดที่ 1

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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โดยทั่วไป ผู้คนจะถูกกระตุ้นให้เรียนรู้บางสิ่งบางอย่าง ก็ต่อเมื่อพวกเขาได้รู้ว่า 
ทำ�ไมถึงต้องเรียนรู้ และ มันจะมีประโยชน์กับพวกเขาอย่างไรบ้าง ใช้มันให้เกิด
ประโยชน์กับการจัดการกับคำ�ถามของผู้เข้าร่วม

และทำ�ให้คำ�พูดของคุณเป็นที่ดึงดูดใจกับผู้เข้าร่วมทุกคน โดยการเข้าถึงประสาท
สัมผัสการเรียนรู้ของพวกเขาให้มากที่สุด

สุภาษิตจีนกล่าวไว้ว่า:

“ฉันจะได้อะไรตอบแทน?”

ENEFIT (ผลประโยชน์)B

ฉันได้ยิน แล้วฉันก็ลืม

ฉันได้ทำ� ฉันถึงจะเข้าใจ

ฉันได้เห็น ฉันถึงจะจำ�ได้

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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โดยปกติ มันจะได้ผลดีมาก ในการที่จะวางแผนการประชุมสัมมนาฝึกอบรม ที่
รวบรวมไปด้วยกิจกรรมที่หลากหลายเพื่อที่จะให้สอดคล้องกับทุก ๆ วิธีการเรียน
รู้ ตัวอย่างเช่น ส่วนที่คุณจะพูด และ ผู้เข้าร่วมจะฟัง (การฟัง หรือ ได้ยิน) 
ส่วนที่พวกเขาได้อ่านสิ่งต่าง ๆ หรือ ได้เห็นรูปภาพ (การดู หรือ มองเห็น) และ 
ส่วนที่พวกเขาต้องออกมาเคลื่อนไหวรอบ ๆ ห้อง ทำ�การสาธิต หรือ จำ�ลอง
สถานการณ์ต่าง ๆ (การสัมผัส หรือ เคลื่อนไหวร่างกาย) 

ระลึกไว้ว่า ผู้คนเรียนรู้ได้ดีกว่า ในภาวะแวดล้อมที่ยินยอมให้ผู้เข้าร่วมรับการฝึก
อบรม ได้สนุกสนานเพลิดเพลิน ในการทำ�กิจกรรม/แบบฝึกหัดต่าง ๆ และ เต็ม
ไปด้วยเคารพในความแตกต่าง เป็นกำ�ลังใจให้กันในข้อผิดพลาด และ ไม่มีการ
ตัดสินถูกหรือ ผิด

ผู้คนมีวิธีการเรียนรู้ที่ต่างกัน: บางคนจะเรียนรู้
ได้ดีกว่าเมื่อพวกเขาได้ฟังสิ่งต่าง ๆ (auditory 
style - เรียนรู้จากการฟังหรือได้ยิน) 

บางคนชอบที่จะลงมือทำ�มากกว่า หรือ ต้องการ
เรียนรู้ด้วยการ ลงมือทำ�/การทำ�ท่าทาง 
(kinesthetic style – เรียนรู้จากการสัมผัส
หรือ เคลื่อนไหวร่างกาย)

ผู้คนส่วนมากเปลี่ยนวิธีการเรียนรู้ได้ ขึ้นอยู่กับอะไรที่พวกเขากำ�ลังเรียนรู้

บางคนจะเรียนรู้ได้ดีกว่าเมื่อพวกเขาได้เห็นสิ่งต่าง ๆ 
(ได้อ่าน ได้เห็นรูปภาพ - visual style เรียนรู้จาก
การดู หรือ มองเห็น)

แบบฝึกหัดที่ 2
ส่วนที่ 2

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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ความรอบรู้ในงานที่ต้องทำ� ต้องมั่นใจว่าคุณมีความรู้ที่ครอบคลุมใน 3 ด้านดังนี้:

OMPETENCE (ความรอบรู้ในงาน)C

เนื้อหาสาระ

การสอน

เข้าใจเนื้อหาสาระเป็นอย่างด ี มันเป็นสิ่งแรกที่จำ�เป็นสำ�หรับคุณในการที่จะได้รับ
การยอมรับในฐานะผู้ทำ�การฝึกอบรม และ ได้รับความเชื่อมั่นจากผู้เข้าร่วม มัน
คือสิ่งที่ทำ�ให้คุณมีคุณสมบัติที่เหมาะในการที่จะไปที่นั่นในฐานะผู้ทำ�การฝึกอบรม 

รู้ถึงวิธีการที่จะสอนเนื้อหาสาระนั้นๆ รู้ด้วยว่าลำ�พังเพียงเรื่องของเนื้อหาสาระ
อย่างเดียว ยังไม่เพียงพอที่จะทำ�ให้การฝึกอบรมนั้นมีประสิทธิภาพได้ คุณยัง
ต้องการมี “ทักษะด้านการสอน” อีกด้วย เพื่อที่ว่าเนื้อหาสาระในการฝึกอบรม
ของคุณนั้นจะสามารถทำ�ให้เข้าใจได้จดจำ�ได้ และ นำ�ไปใช้ได้

1

2

การจัดการอย่างเป็นระบบ

รู้ถึงวิธีการที่จะจัดการฝึกอบรมอย่างเป็นระบบ ถ้าคุณต้องการให้การประชุม
ฝึกอบรมของคุณได้ดำ�เนินการไปด้วยความเรียบร้อย ก่อนการประชุม คุณต้อง
มีกระบวนการในเรื่องของ การวางแผนการประชุมฝึกอบรม การจัดกำ�หนดการ 
และ การติดตามผล   

3

แบบฝึกหัดที่ 3
ส่วนที่ 2

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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แนวทาง ประกอบไปด้วย:

เป้าหมายในการฝึกอบรมโดยรวม 

IRECTION (แนวทาง)D

รู้ว่าการฝึกอบรมของคุณจะไปในแนวทางไหน และ คุณต้องการให้ผู้เข้าร่วมรับ
การฝึกอบรมได้อะไรจากมัน กล่าวโดยทั่ว ๆ ไป มี 4 ช่วงของการเรียนรู้ และ 
ระดับที่สอดคล้องกันของความรอบรู้ (ความสามารถ):

ช่วงที่ 1  ไม่รู้ตัวว่า ตนเองมียังไม่มีความสามารถ  คือ เมื่อคุณไม่รู้ว่า คุณ
ยังไม่รู้ นี่เกิดขึ้นได้เมื่อมีสมาชิกใหม่ในทีม ที่เขาไม่รู้ว่า จะต้องมีอะไรบ้างที่เขาต้อง
เรียนรู้ 

ลำ�ดับชั้นของความสามารถรอบรู้

ไม่รู้ตัวว่า ตนเองมี
ความสามารถแล้ว

สัญชาตญาณ
ที่ถูกต้อง

รู้ตัวว่า ตนเองต้อง
มีความสามารถ

การวิเคราะห์
ที่ถูกต้อง

รู้ตัวว่า ตนเองมียัง
ไม่มีความสามารถ

การวิเคราะห์
ที่ผิด

ไม่รู้ตัวว่า ตนเองมียัง
ไม่มีความสามารถ

1

สัญชาตญาณ
ที่ผิด

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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ช่วงที่ 2  รู้ตัวว่า ตนเองมียังไม่มีความสามารถ คือ เมื่อคุณรู้ว่า คุณยังไม่รู้ 
ตัวอย่างเช่น สมาชิกใหม่ในทีม รู้ว่าพวกเขายังไม่รู้ถึงวิธีที่จะชักชวนคนเข้าร่วม
งาน และ ต้องการที่จะเรียนรู้เกี่ยวกับมัน 

ช่วงที่ 3  รู้ตัวว่า ตนเองต้องมีความสามารถ คือ เมื่อคุณรู้ว่า อะไรที่จำ�เป็น
ต้องใช้ในการทำ�งานของคุณ ตัวอย่างเช่น สมาชิกใหม่ในทีม จะรู้ว่าพวกเขาจะได้
เรียนรู้ ถึงวิธีการชักชวนคนเข้าร่วมงาน

ช่วงที่ 4  ไม่รู้ตัวว่า ตนเองมีความสามารถแล้ว คือ เมื่อคุณสามารถที่จะคิด
วิธีแก้ปัญหาใหม่ ๆ ที่มีประสิทธิภาพขึ้นมาได้ จากสิ่งที่คุณได้รู้ หรือ ได้เรียนมา 

เป้าหมายของการฝึกอบรมคือ จะต้องให้ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมไปถึง ช่วงที่ 
3 ก่อน ซึ่งเป็นช่วงที่พวกเขาจะมีความมั่นใจในการรับมือกับกรณีต่าง ๆ คล้าย 
ๆ กับสิ่งที่อยู่ในการฝึกอบรม ตัวอย่างเช่น พวกเขาจะสามารถชักชวนคนเข้า
ร่วมงานโดยการใช้บทพูดสั้น ๆ และ ข้อแนะนำ�ต่าง ๆ จากเนื้อหาการสัมมนา 

อย่างไรก็ตาม การฝึกอบรมที่มีประสิทธิภาพจะมอบ วิธีแนวทางในการทำ�สิ่ง
ต่าง ๆ ที่สามารถนำ�มาใช้ได้กับสถานการณ์ที่หลากหลาย ให้กับผู้เข้าร่วมการ
ฝึกอบรม 
ดังนั้น การฝึกอบรมจะทำ�ให้ผู้เข้าร่วมฝึกอบรมก้าวขึ้นสู่ช่วงที่ 4 ได้ในที่สุด ซึ่ง
เป็นช่วงที่พวกเขาจะสามารถใช้วิธีท่ีจะรับมือแม้กับกรณีแตกต่างจากกรณีที่อยู่ใน
การฝึกอบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตัวอย่างเช่น พวกเขาจะสามารถนำ�เนื้อหา
เก่ียวกับการชักชวนคนเข้าร่วมงานจากการสัมมนามาใช้ได้ในสถานการณ์ที่กำ�ลัง
เจออยู่ได้ และ ยังคงอยู่ในแนวทางของบริษัทฯ และ ประสบความสำ�เร็จในผลลัพธ์
ที่ต้องการได้ 

แบบฝึกหัดที่ 4
ส่วนที่ 2

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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จัดทำ�ตารางการฝึกอบรม ที่มีการปรับเปลี่ยนหมุนเวียนกันไปของการสัมมนา 
ที่แตกต่างกันอย่างสม่ำ�เสมอ

ความถี่ และ การจัดทำ�กำ�หนดการ จะขึ้นอยู่กับสภาพแวดล้อมที่คุณกำ�ลังทำ�
ธุรกิจอยู่ ปัจจัยหนึ่งคือ เรื่องของขนาดของกลุ่ม: มีคนจำ�นวนเท่าไหร่ที่คุณ
ต้องการ หรือสามารถทำ�การฝึกอบรมได้ในแต่ละครั้ง แต่เราขอแนะนำ�ให้แต่ละชั้น
เรียนมีผู้เข้าร่วมประมาณ 8-10 คน และแม้ว่า เราต้องการจำ�นวนคนเข้าร่วม
ให้มากเพื่อที่จะได้ง่ายต่อการจับคู่ ขนาดของชั้นเรียนที่แนะนำ�ไว้ ก็ยังสามารถ
เลือกรูปแบบการทำ�งานร่วมกันได้หลากหลาย (เดี่ยว จับคู่ กลุ่มเล็ก หรือ พร้อม
กันทั้งห้อง) และ มีโอกาสในการสร้างบรรยากาศของการเรียนรู้ให้มีชีวิตชีวามาก
ขึ้นได้อีกด้วย 

อย่างไรก็ตาม สิ่งที่สำ�คัญที่สุดก็คือ การมีตารางการประชุมที่สม่ำ�เสมอ และ มี
การฝึกอบรมให้กับผู้แทนใหม่ และ ผู้แทนที่ต้องฝึกอบรมอย่างต่อเนื่องเมื่อเวลาที่
พวกเขาต้องการ  ดังนั้น ภายในขอบเขตที่กำ�หนด ให้ยืดหยุ่นในเรื่องของตาราง 
และ การจัดการประชุมฝึกอบรมสำ�หรับกลุ่มเล็ก ๆ แล้วแต่เหมาะสมด้วย 

2

จัดทำ�แผนสำ�หรับแต่ละการประชุมเพื่อฝึกอบรม  พบกับรายละเอียดที่มากขึ้นได้
ในการสัมมนานี้ 3

ตารางการฝึกอบรม

แผนการประชุมฝึกอบรม

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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ก่อนที่คุณจะฝึกอบรม

ทบทวนเนื้อหาการสัมมนาฝึกอบรมต่างๆ

ถึงในตอนนี้คุณอาจจะเริ่มคุ้นเคยกับเกือบ หรือ ทั้งหมดของเนื้อหาการสัมมนาที่มี
อยู่ในมหาวิทยาลัยรีนา-แวร์แล้ว อย่างไรก็ตาม มันก็ยังเป็นการที่ดีที่จะเตรียมตัว
ให้พร้อมมากขึ้นสำ�หรับการประชุมฝึกอบรม 

แม้ว่าคุณจะรู้เกี่ยวกับเนื้อหาการสัมมนาแล้ว ให้ทบทวนเครื่องมือต่าง ๆ ในการ
ฝึกอบรมซึ่งจะประกอบไปด้วย หน้าเนื้อหา บางส่วน หรือ ทั้งหมดของการฝึกฝน 
และการประเมินตนเอง อ่านเครื่องมือที่อยู่ในภาคผนวก บางเนื้อหาการสัมมนา
อาจมีการถูกปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ให้แน่ใจด้วยว่าฉบับที่คุณมีเป็นฉบับล่าสุด 

ท้ายสุด ขอให้สนุกกับมัน! เอาตัวของคุณเอง และ ความชอบ
ของคุณใส่ลงในการฝึกอบรม: ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมจะ
รับรู้มันได้ และ มันจะช่วยทำ�ให้ การฝึกอบรมนั้น ๆ ได้พบ
กับความเพลิดเพลิน และ มีค่าน่าจดจำ�มากขึ้นสำ�หรับผู้เข้า
ร่วมทุกคน

NTHUSIASM (ความกระตือรือร้น)E

แบบฝึกหัดที่ 5
ส่วนที่ 2

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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มันจะช่วยได้มากสำ�หรับผู้เรียน หากพวกเขาทราบว่าคุณมีความคุ้นเคยกับ
เครื่องมือต่าง ๆ ที่พวกเขากำ�ลังใช้อยู่ การรู้เกี่ยวกับเครื่องมือต่าง ๆ จะช่วย
คุณในเรื่องการวางแผน และ การบริหารจัดการการประชุมฝึกอบรมได้ด้วย 

วางแผนการประชุมฝึกอบรมของคุณ

การวางแผนการประชุมฝึกอบรมที่มีประสิทธิภาพ มี 3 เป้าหมายหลัก ๆ:

1
2
3

แบบฝึกหัดที่ 7-8

แบบฝึกหัดที่ 6
ส่วนที่ 2

ส่วนที่ 2

ตรวจสอบหมายเลขทางด้านล่างของ
ปกหลัง

หาฉบับล่าสุดของการสัมมนาทั้งหมดได้
จากมหาวิทยาลัย รีนา-แวร์ ที่อยู่ใน 
renakit.com 

ช่วยคุณกำ�หนดจุดประสงค์ต่าง ๆ ในการเรียนรู้สำ�หรับผู้เข้าร่วม

ทำ�ให้คุณควบคุมทุกอย่างได้

ทำ�ให้การประชุมสามารถทำ�ซ้ำ�ได้ (ไม่ว่าใครก็ทำ�ได้ ด้วยการทำ�ตามแผน) 

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ

renakit.com
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การประชุมฝึกอบรม และ แผนการประชุมที่มีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย:

ในการวางแผนของคุณ ให้พิจารณาจากประเด็นต่าง ๆ เหล่านี้ด้วย:

ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมจะได้รับข้อมูลต่าง ๆ ได้
อย่างไร? คุณจะเป็นผู้บอกข้อมูลทั้งหมดให้กับ
เขาใช่หรือไม่?  อ่านมันให้กับพวกเขาทั้งหมด? 
หรือจะให้พวกเขาอ่านมันเอง?  

ในตอนนี้ คุณมีประสบการณ์การฝึกอบรมที่
มากพอสมควร คุณสามารถที่จะลองสื่อสาร
ข้อมูลให้กับผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมได้ โดยไม่
ต้องอ่านมันจากเนื้อหาการสัมมนาแบบคำ�ต่อคำ�  

นี่ไม่ได้หมายถึงว่า ให้เปลี่ยนเนื้อหาของการ
สัมมนา ซึ่งคุณไม่สามารถทำ�ได้! แต่มันหมาย
ถึง การให้ข้อมูลของการสัมมนาด้วยคำ�พูดของ
คุณ โดยไม่ต้องอ่านมัน 

เนื้อหา: ข้อมูล (ใหม่ ๆ) ที่จะให้ในระหว่างการประชุม; 
นี่เป็นเรื่องของทฤษฎี

การฝึกฝน: กิจกรรมต่าง ๆ ที่จะนำ�ข้อมูลไปใช้ และ ได้เรียนรู้
จากมันจริง ๆ ผู้คนส่วนมาก ไม่ต้องการ เรียนรู้เพียงแค่การ
ได้ยิน หรือ การอ่าน พวกเขาต้องการทำ�มันด้วยตัวเองด้วย

การสัมมนา

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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พิจารณาแบ่งเนื้อหาต่าง ๆ ออกเป็นส่วน ๆ 
และ ให้สลับไปทำ�แบบฝึกหัดที่เกี่ยวข้องกันก่อน  

ตรวจสอบการฝึกฝนของการสัมมนาท่ีคุณ
จะทำ�การสอนในห้องเรียน และ หาข้อแนะนำ�
สำ�หรับกิจกรรมในช้ันเรียนด้วยสัญญาลักษณ์นี้    

 ดูว่ามีกิจกรรมไหนบ้างที่คุณสามารถนำ�
มาใช้ในการประชุมฝึกอบรมของคุณได้

พิจารณาให้สามารถเลือกรูปแบบการทำ�งาน
ร่วมกันที่หลากหลาย ตัวอย่างเช่น ประกอบไป
ด้วย การทำ�งานคนเดียวบ้าง จับคู่ทำ�บ้าง และ 
ทำ�พร้อมกันทั้งห้องบ้าง 

ให้เวลากับการทำ�แผนการประชุม และ ทบทวนมัน เพราะมัน
จะช่วยให้คุณสามารถที่จะทำ�การฝึกอบรมอะไรก็ตามได้อย่าง
มีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยที่ไม่ต้องทำ�ทุกอย่างตามข้อแนะนำ�
แบบทีละขั้น หรือ Step-by-step เช่น แผนการประชุม 
การเรียนในชั้นเรียน และ การบริหารจัดการกิจกรรมต่าง ๆ

เนื้อหา และ การฝึกฝน

รูปแบบการทำ�งานร่วมกัน

แบบฝึกหัดที่ 9-10
ส่วนที่ 2

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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ซักซ้อมแผนของคุณ

ซักซ้อมแผนการจัดฝึกอบรมของคุณ ประกอบไปด้วย:

พิจารณาในเรื่องการมอบหมายให้ทำ�อะไรก่อนการเริ่มเรียน ตัวอย่างเช่น ขอให้
ทางผู้ท่ีจะเข้าร่วมรับการฝึกอบรมได้ทำ�การอ่านในเนื้อหาส่วนใดโดยเฉพาะก่อน
การสัมมนา และ ทำ�แบบฝึกฝนที่เกี่ยวข้องด้วย เพื่อที่ว่าในระหว่างการฝึกอบรม 
คุณจะได้สามารถมุ่งเน้นในเรื่องของ การแสดงบทบาทสมมติ หรือ ถามตอบได้  

ต้องสมเหตุสมผล/ปฏิบัติได้จริง: อย่าลืมว่าโดยปกติ ยิ่งกลุ่มมีขนาดใหญ่เท่าไหร่ 
ก็จะยิ่งใช้เวลามากขึ้นเท่านั้น โดยเฉพาะช่วงการทำ�การฝึกฝน หรือ แบบฝึกหัด 

การแจ้งเกี่ยวกับข้อมูล/เนื้อหาของการสัมมนา

การแจ้งเกี่ยวกับข้อแนะนำ�สำ�หรับการทำ�กิจกรรม

เวลาที่ต้องใช้สำ�หรับผู้เข้าร่วมในการจับคู่/ทำ�งานเป็นกลุ่ม

การฝึกอบรมส่วนตัว หรือ ในชั้นเรียน จะต้องมุ่นเน้นในเรื่อง
ของกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะได้ผลดีมากกว่าการทำ�แบบจับคู่ 
หรือ ทำ�เป็นกลุ่ม ที่คุณต้องมีส่วนร่วม หรือ คอยช่วยเหลือ 
เช่น การแสดงบทบาทสมมติ การจำ�ลองสถานการณ์ และ 
การถามตอบ

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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1
2
3
4

5

ระหว่างที่คุณฝึกอบรม

ในตอนเริ่มต้นของการประชุม

ตรวจสอบเครื่องมือต่าง ๆ: ให้แน่ใจว่าทุกคนมีเอกสารเนื้อหาการ
สัมมนา และ/หรือ เครื่องมือต่าง ๆ ที่ต้องการครบแล้ว ไม่ว่าจะในรูป
แบบของแบบพิมพ์ หรือ ในรูปแบบดิจิทัล

แจ้งแผนการฝึกอบรม: แจ้งว่าคุณกำ�ลังจะทำ�อะไรในการฝึกอบรมครั้ง
นี้ และ เมื่อไหร่ (รวมถึงหากคุณต้องการให้มีการพยุดพักด้วยว่าเมื่อไหร่)  

แจ้งเป้าหมายของคุณ: จัดการกับคำ�ถามที่ว่า “ฉันจะได้อะไรตอบแทน?” 
ด้วยการบอกกับผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมว่าพวกเขาจะได้ เรียนรู้ และ อะไร 
จะสามารถทำ�อะไรได้ หลังเสร็จสิ้นการสัมมนานี้ ข้อมูลเหล่านี้จะอยู่ในหน้า 
ยินดีต้อนรับผู้เข้าร่วม ในแต่ละการสัมมนาอยู่แล้ว 

แจ้งเป้าหมายของผู้เข้าร่วม: ขอให้ผู้เข้าร่วมใด้แชร์เป้าหมาย หรือ อะไร
ก็ได้อย่างหนึ่งที่เขาอยากทำ�ให้สำ�เร็จหลังการประชุมสัมมนานี้; เขียนเป้า
หมายบนกระดาน หรือ ที่ไหนก็ได้ที่ทุก ๆ สามารถเห็นได้ (และคุณจะ
กลับมาคุยถึงมันใหม่เมื่อจบการประชุม); จัดลำ�ดับความสำ�คัญของพวก
มัน (เป้าหมาย) พร้อม ๆ กับผู้เข้าร่วม 

ระบุเวลาในการถามคำ�ถาม: แจ้งผู้เข้าร่วมว่าพวกเขาสามารถถาม
คำ�ถามเมื่อไรก็ได้ หรือ เมื่อไหร่ (ตัวอย่างเช่น ตอนทำ�กิจกรรมเสร็จ 
เป็นต้น)

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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6

7

จัดให้มี “กิจกรรมเริ่มต้น” สั้น ๆ ตัวอย่างเช่น:  

แนะนำ�หัวข้อในการประชุม ถ้าคุณต้องการที่จะได้รับความสนใจจากผู้
เข้าร่วมตั้งแต่เริ่ม แนะนำ�หัวข้อการประชุมในวิธีที่มีความหมาย ตัวอย่าง
เช่น คุณอาจจะ

ละลายพฤติกรรม/กิจกรรมท่ี
ทำ�ให้รู้จักคุณ ในกรณีที่ นี่คือ
ครั้งแรกที่คุณ และ ผู้เข้าร่วม
พบกัน

เริ่มต้นด้วยคำ�ถามว่า คุณจะให้คำ�ตอบภายหลังในการประชุม หรือ ตอน
จบการประชุม ตัวอย่างเช่น:

การทบทวนการฝึกฝน ถ้านี่
เป็นการพบกับผู้ เ ข้าร่วมเป็น
ครั้งที่ 2  หรือ 3 และ ได้มีการ
มอบหมายให้ทำ�ในครั้งก่อน

ในการนำ�เสนอที่สมบูรณ์แบบ เราจะมีการนำ�เสนอ 
ความแตกต่างของรีนา-แวร์ถึงสองครั้ง ทำ�ไมถึงเป็นเช่น
นั้น? เราจะรู้เหตุผลว่าทำ�ไมในอีกไม่นาน 

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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1
2

แชร์เรื่องเล็ก ๆ  น้อย ๆ  ของคุณเองที่เกี่ยวกับหัวข้อการประชุม ตัวอย่าง
เช่น ในตอนนี้กำ�ลังสอนการสัมมนาการนำ�เสนอจุดมุ่งหมาย, การนำ�
เสนอความแตกต่าง (RW204):

ทำ�ให้การแนะนำ�ตัวนี้สั้น ๆ และ ตรงประเด็น และ หลังจากนั้นก็เริ่มต้นการฝึก
อบรม

ตอนที่เข้าร่วมกับ รีนา-แวร์ ฉันต้องการที่จะ... 

มีคำ�ถามหรือไม่ครับ/คะ?

ฉันทราบว่าคนหนุ่ม/สาว ผู้ที่ยังไม่ประสบความสำ�เร็จ แต่
พวกเขาต้องการที่จะทำ�บางอย่างที่จะทำ�ให้ชีวิตของพวกเขา/
เธอ ....... และ เขา/เธอได้กำ�ลังยืนอยู่ตรงหน้าของคุณแล้ว
ในตอนนี้

ในระหว่างการประชุม

สำ�รวจรอบ ๆ ห้อง พยายามมองหาคนที่จะเป็นผู้เข้าร่วมที่มีความ
กระตือรือร้น ผู้ที่อาจต้องการความช่วยเหลือ ผู้ที่อาจจะถามคำ�ถามที่น่า
สนใจ ผู้ที่สามารถเรียกให้มาทำ�กิจกรรมสาธิตต่าง ๆ ได้ เป็นต้น 

คุณสามารถพบกับประเด็นเหล่านี้ได้อีกในการสัมมนา

อ่านภาษากาย ในขณะที่คุณกำ�ลังนำ�เสนอเนื้อหาอยู่ มองไปที่ใบหน้าของ
ผู้เข้าร่วม หากเห็นว่าพวกเขาสับสน ให้หยุด และ ถาม:

ส่วนที่ 2

แบบฝึกหัดที่ 11

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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3
การจัดกิจกรรม

ให้คำ�แนะนำ�ที่ชัดเจน ให้แน่ใจว่าคุณได้อ่าน และ ทำ�ความเข้าใจกับข้อ
แนะนำ�ด้วยตัวคุณเองก่อนที่คุณจะแจ้งให้กับกลุ่มผู้เข้าร่วม หลังจากนั้น 
ให้ทำ�ตามขั้นตอนเหล่านี้: 

พูดถึงเป้าหมายของกิจกรรม

แบ่งคำ�แนะนำ� เป็นขั้นตอนในแต่ละหนึ่งการแสดง

พูดถึงขั้นตอน ทีละขั้นตอน

ถาม 2 คำ�ถาม เพื่อให้มั่นใจว่าพวกเขาจะเข้าใจข้อแนะนำ�ต่าง ๆ 
ตัวอย่างเช่น:

ถ้าจำ�เป็น ก็ให้สาธิตเป็นตัวอย่างกับผู้เข้าร่วมคนหนึ่ง ให้เลือกใครคน
หนึ่งที่เข้าใจกิจกรรม

แจ้งให้ผู้เข้าร่วมได้รู้ถึงเวลาที่จะใช้ในการทำ�กิจกรรม ตัวอย่างเช่น: 

ขึ้นอยู่กับข้อแนะนำ�ที่คุณได้ให้ไป

1

2

3

4

5

6

คนที่เล่นเป็นผู้มุ่งหวัง ขอให้ยกมือขึ้น

คุณต้องทำ�อะไรกับ บัตร หรือ การ์ดข้อโต้แย้ง?

พวกคุณแต่ละคนมีเวลา 1 นาที ในการที่จะ
ตอบข้อโต้แย้ง

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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6
5

4

โดยปกติ มันจะได้ผลดีกว่าในการให้คำ�แนะนำ�:

อย่าทำ�การอ่านคำ�แนะนำ�ในการทำ�กิจกรรมโดยตรงจากเนื้อหาการสัมมนาให้กับผู้
เข้าร่วมฟัง ให้อ่านทำ�ความเข้าใจกับคำ�แนะนำ� และ บอกพวกเขา

ก่อน ที่คุณจะมอบเครื่องมือ
ต่าง ๆ ที่จะใช้ในระหว่างการ
ทำ�กิจกรรม

หลัง จากที่ผู้เข้าร่วมทำ�การ
จับคู่ หรือ จัดกลุ่มเพื่อทำ�
กิจกรรมเรียบร้อยแล้ว

จับเวลา  คอยจับเวลา และ บอกผู้เข้าร่วมเมื่อเวลาผ่านไป และ ใกล้
จะหมด ตัวอย่างเช่น:

คอยดูแล และ ให้ความช่วยเหลือ เมื่อผู้เข้าร่วมกำ�ลังทำ�กิจกรรมกับคู่ 
หรือกลุ่มเล็ก ๆ ให้เดินรอบ ๆ คอยสังเกต และ ให้ความช่วยเหลือ เมื่อ
พวกเขาเมื่อจำ�เป็น

เก็บตัวอย่างดี ๆ ขึ้นอยู่กับกิจกรรม ในขณะที่คุณคอยดูแล คุณควร
คอยจดการกระทำ�ที่ดี และ สิ่งที่ควรหลีกเลี่ยงไว้ด้วย เพื่อที่จะแชร์ให้กับ
ผู้เข้าร่วมทั้งหมดในภายหลัง ตัวอย่างเช่น ถ้าในห้องเรียนกำ�ลังทำ�การ
แสดงบทบาทสมมติในเรื่องการจัดการกับข้อโต้แย้งอยู่ และ คุณได้ยิน
ตัวอย่างที่ดี ให้จดมันไว้ และ แชร์มันให้กับผู้เข้าร่วมทั้งหมดภายหลังการ
ทำ�กิจกรรม 

มันจะช่วยได้มากหากจะมีนาฬิกาอยู่ในห้อง ที่ทุกคนสามารถมองเห็นได้

คุณเหลือเวลาอีก 1 นาที

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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ให้ข้อแนะนำ� (feedback) หลังการจับคู่ หรือ จับกลุ่มทำ�งาน ให้มี
เวลาที่คุณจะได้พูดคุยกับทั้งชั้นเรียนเกี่ยวกับกิจกรรมที่ได้ทำ�ไป สิ่งเหล่านี้
จะมี:

แชร์ตัวอย่าง  นอกจากตัวอย่างที่ดี และ ไม่ดี ที่คุณเก็บรวบรวมได้ใน
ระหว่างการเฝ้าดู ให้เลือกบางตัวอย่างที่ค่อนข้างชัดเจน และ สามารถใช้
ประโยชน์ได้ เขียนพวกมันในที่ที่ทุก ๆ คนจะมองเห็นได้ 

โดยทั่วไปแล้ว จะเก็บรายชื่อในตัวอย่างเหล่านั้นเป็นความลับ แต่อย่างไร
ก็ตามคุณอาจต้องการที่จะเอ่ยชื่อผู้ที่ได้ทำ�ตัวอย่างที่ดี ๆ ออกมาก็ได้  
มันจะช่วยสร้างบรรยากาศที่ดีในการเรียนรู้ได้  

ให้ผู้เข้าร่วมได้ทำ�การ “แก้ไขด้วยตนเอง” ถ้าคุณเห็นว่าผู้เข้าร่วม
คนใด ได้ทำ�ข้อผิดพลาดในแบบฝึกหัด อย่าแก้ไขมันในทันที ให้ทำ�การส่ง
สัญญาณข้อผิดพลาด และ ให้ผู้เข้าร่วมท่านนั้นได้พยายามแก้ไขมันเอง 

คล้าย ๆ กับ ตอนที่คุณได้แชร์ตัวอย่างต่าง ๆ ของสิ่งที่ควรหลีกเลี่ยง 
หรือควรปรับปรุง ให้ถามผู้เข้าร่วมว่าพวกเขาจะ แก้ไข/เปลี่ยนแปลง/
ปรับปรุง สิ่งเหล่านั้นให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นได้อย่างไร

โดยทั่วไปแล้ว ให้เสนอคำ�ตอบ/วิธีแก้ไขปัญหา เมื่อผู้เข้าร่วมไม่สามารถ
หาคำ�ตอบได้ด้วยตัวของเขาเองเท่านั้น และ นี่จะทำ�ให้การเรียนรู้สามารถ
จดจำ�ได้ดีกว่า

ตรวจสอบคำ�ตอบที่เกี่ยวกับแบบฝึกหัด 

ตอบคำ�ถามต่าง ๆ 

พูดถึงการกระทำ�ที่ดี ๆ และ สิ่งที่ควรเลี่ยง ที่เก็บรวบรวมมาได้จาก
การที่คอยเฝ้าดูอยู่

ส่วนที่ 2

แบบฝึกหัดที่ 12

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
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ในท้ายของการประชุม

ตอบสอบจุดประสงค์ ที่ได้แจ้งไว้ก่อนการเรียน กับผู้เข้าร่วม: มีกี่จุด
ประสงค์ที่คุณทำ�ได้แล้ว? 

เชื้อเชิญให้ถามคำ�ถาม และ ตอบ  ถ้าคุณยังไม่มีคำ�ตอบให้กับคำ�ถาม
ที่ถูกถาม ให้อาสาที่จะไปค้นหาคำ�ตอบ และ แจ้งเขาในภายหลังทั้งคนถาม 
และ ทุกคนในกลุ่ม (หลังจากนั้นให้ทำ�ด้วย!)

ขอให้พวกเขาให้ข้อแนะนำ�เกี่ยวกับการฝึกอบรมของคุณ ให้แจ้งถึงวิธี
ที่ผู้เข้าร่วมจะสามารถให้คำ�แนะนำ�กับคุณ: ด้วยวาจา ด้วยการส่งอีเมล 
หรือ ใช้แบบฟอร์ม

ปิดชั้นเรียน  เมื่อคุณได้ทำ�กิจกรรมสุดท้ายเสร็จแล้ว อย่าให้การประชุม 
หรือชั้นเรียนนั้น ค่อย ๆ จบไป ให้จบชั้นเรียนด้วยความสมบูรณ์ ตัวอย่าง
เช่น คุณอาจจะ: 

มอบหมาย หรือ สนันสนุนให้ผู้เข้าร่วมได้ทำ�ให้การเรียนรู้ของพวกเขา
ในครั้งนี้แข็งแกร่งขึ้นด้วยการทำ�แบบฝึกฝน และ การประเมินตนเอง
ด้วย และถ้าเป็นไปได้ให้กำ�หนดแบบฝึกฝน หรือ แบบประเมินตนเองที่ต้อง
ทำ�ให้กับพวกเขาด้วย

สรุปประเด็นสำ�คัญ ๆ หรือ ให้กลุ่มผู้เข้าร่วมเป็นคนสรุปก็ได้

เน้นย้ำ�ข้อความที่สำ�คัญ ๆ หรือ ให้กลุ่มผู้เข้าร่วมเป็นคนสรุปก็ได้

ขอให้ทำ�อย่างใดอย่างหนึ่ง; ขอให้ผู้เข้าร่วมทำ�บางสิ่งที่เกี่ยวข้องกับ
เนื้อหาในการสัมมนาฝึกอบรม 

ส่วนที่ 2

แบบฝึกหัดที่ 13

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
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การมอบหมายงานเป็นส่วนที่สำ�คัญมากของการฝึกอบรม: มันจะมอบโอกาสให้ผู้
เข้าร่วมรับการฝึกอบรม ในการที่จะทำ�การเรียนรู้ได้ด้วยตนเองเมื่ออยู่ลำ�พัง ซึ่ง
จะช่วยพวกเขาได้รับผิดชอบในการเรียนรู้ ประเมินตนเอง และ ทำ�มันให้ดียิ่ง ๆ 
ขึ้นด้วยตัวของพวกเขาเองด้วย  ทำ�การมอบหมายงานให้ทำ� จนติดเป็นนิสัย ทั้ง
ก่อน และ/หรือ หลังชั้นเรียนในแต่ละครั้ง  

การมอบหมายงานให้ทำ� ควรต้องเชื่อมต่อกับหลักสูตรการฝึกอบรมโดยตรง มี
ความหมาย หรือ สำ�คัญกับผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม และ เป็นสิ่งที่สามารถ
ทำ�ได้  การมอบหมายอาจจะหมายถึง สิ่งที่ผู้เข้าร่วมสามารถทำ�ได้เองเพียงลำ�พัง 
การมอบหมายงานจะประกอบไปด้วย:

การให้อ่านส่วนที่เกี่ยวกับการสัมมนาโดยเฉพาะ ก่อนเข้าการ
ประชุมฝึกอบรมนั้น ๆ 

ให้ทำ�การฝึกฝนส่วนที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อในการสัมมนาที่จะทำ� 

ให้ผู้ที่จะเข้าร่วมรับการฝึกอบรมทำ�แบบฝึกหัด และส่งให้กับ
คุณก่อน ตัวอย่างเช่น เขียนบทพูดสั้น ๆ สำ�หรับวิธีที่จะเข้าพบ
กลุ่มลูกค้าที่รู้จักมาก่อน (warm market)

ให้ผู้ที่จะเข้าร่วมรับการฝึกอบรม ทำ�การฝึกฝนที่บ้านก่อน และ
หลังจากนั้นให้มาแสดงบทบาทสมมติกับคุณ หรือ ให้คุณดู
ตัวอย่างเช่น ทำ�การฝึกฝนวิธีการชักชวนผู้มุ่งหวัง หรือ การ
ปิดการขาย

การมอบหมาย

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
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การสังเกตการณ์ การจำ�ลอง
สถานการณ์ และ การฝึกฝนจริง 

เพิ่มเติมจากการมอบหมายงานท่ีผู้เข้าร่วม
รับการฝึกอบรม สามารถที่จะทำ�ได้ด้วย
ตัวของพวกเขาเองแล้ว ในการฝึกอบรม
ของคุณ คุณอาจจะพิจารณาที่จะให้โอกาส
กับผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม ในการที่จะ
ได้สังเกตการณ์ “พฤติกรรมเป้าหมาย” 
และ พยายามทันในชีวิตจริง ตัวอย่างเช่น 
คุณอาจจะพิจารณาทำ�การมอบหมายต่าง 
ๆ ดังต่อไปนี้

การสังเกตการณ์ (1) จัดให้ผู้แทนใหม่ได้สังเกตคุณทำ�ขั้นตอนต่าง ๆ ในการ
การนำ�เสนอที่สมบูรณ์แบบ ตั้งแต่การเข้าถึง จนถึง การติดตามผล ให้พวกเขา
กรอกแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องที่อยู่ในการการสัมมนาด้วย ตัวอย่างเช่น 
แบบฟอร์มการสังเกตการณ์ที่อยู่ใน การสัมมนาฝึกอบรมการนำ�เสนอที่สมบูรณ์
แบบ (RW205)

การจำ�ลองสถานการณ์ จัดให้มีบทเรียนที่ให้กลุ่มของผุ้แทนอิสระใหม่ ๆ ได้ผลัด
กันเล่นเป็นผู้มุ่งหวัง และ ผู้แทนขาย  เฝ้าดูพวกเขาจำ�ลองสถานการณ์ของบาง
ขั้นตอนของกระบวนการ ตัวอย่างเช่น การเข้าพบผู้มุ่งหวัง การนำ�เสนอจุดมมุ่ง
หมาย หรือ ความแตกต่างของรีนา-แวร์ หรือ ตลอดทั้งการนำ�เสนอนั้น 

การสังเกตการณ์ (2) ไปพบผู้มุ่งหวังพร้อมกับผู้แทน หรือ ไปอยู่ในภาคสนาม 
และ สังเกตพวกเขา ใช้แบบฟอร์มต่าง ๆ ในการจดบันทึก/เพื่อที่จะทำ�การ
สังเกตการณ์ของคุณ 

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
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การฝึกอบรมใหม่ ขึ้นอยู่กับผลลัพธ์ที่ได้จากการสังเกตการณ์ และ ข้อเสนอแนะ 
คุณอาจต้องทำ�การฝึกอบรมใหม่ให้กับผู้แทนใหม่ ๆ ในบางด้าน

ข้อแนะนำ� หลังจบแต่ละขั้นตอน (1-3) ให้ทำ�การสรุปบทเรียนต่าง ๆ ที่ได้จาก
การสังเกตการณ์ของคุณ และ ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมเหล่านั้น รวมถึงจัดให้
มีการทำ�การถามตอบคำ�ถามต่าง ๆ 

โดยทั่ว ๆ ไป คำ�ถามต่าง ๆ จะเป็นไปในทางบวก และ พวกมันจะช่วยให้ข้อมูล
ต่าง ๆ:  

หยุดคอยสักนิด: ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมอาจจะมีคำ�ถาม และ อาจจะต้องการ
เวลาสักเล็กน้อยในการเรียบเรียงพวกมัน

เชื้อเชิญให้ถามคำ�ถาม ตัวอย่างเช่น คุณอาจจะถามขึ้นว่า:

คำ�ถามต่าง ๆ 

พวกมัน (คำ�ถามต่าง ๆ) จะแสดงให้เห็นว่าผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมีส่วนร่วม
และ ให้ความสนใจ 

พวกมันจะบอกเราให้ทราบว่าผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมได้กำ�ลังดำ�เนินการ
การฝึกอบรมอยู่ 

พวกมันจะบอกคุณว่า คุณอาจจำ�เป็นที่จะต้องปรับเปลี่ยน: ตัวอย่างเช่น คุณ
อาจจะพูดค่อนข้างเร็วไป หรือ ใช้คำ�พูดที่ค่อนข้างยากที่จะเข้าใจ เป็นต้น

คุณมีคำ�ถามอะไรไหมคะ?

4
5

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ



Seminar  |  H O W  T O  T R A I N

67RW401 TH 1401.03.0620

แผนการสำ�หรับคำ�ถามต่าง ๆ  อย่าเพียงแค่ถามเร็ว ๆ ในช่วงท้ายของบทเรียน: 
มีคำ�ถามหรือไม่? และ หวังว่าจะไม่มีคำ�ถาม กำ�หนดระยะเวลาสำ�หรับการถาม 
และ ตอบในแต่ละบทเรียนการฝึกอบรม และ ให้เวลาที่กำ�หนดสมเหตุผลด้วย

หากไม่มีคำ�ถาม ให้ทำ�การละลายพฤติกรรมก่อน (ดูด้านล่าง) และ ถ้าไม่มีคำ�ถาม
จริง ๆ คุณถึงจะจบบทเรียนได้ และ มันจะเป็นความสำ�เร็จของการสัมมนาฝึก
อบรม

ให้มีแผนการที่ชัดเจนเกี่ยวกับการถามคำ�ถามต่าง ๆ และสื่อสารมันกับผู้เข้าร่วม
รับการฝึกอบรมทุกท่าน ตั้งแต่เริ่มประชุม ตัวอย่างเช่น พวกเขาสามารถถาม
คำ�ถาม
ต่าง ๆ ได้ตลอดเวลา หรือ ตอนจบของแต่ละตอน?

ตอบทุก ๆ คำ�ถามในเชิงบวก:

รับฟัง ทำ�ให้ชัดเจน 
(ถ้าจำ�เป็น)

หยุด ตอบ

รับรู้ ยืนยันความถูกต้อง

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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รับฟัง: ให้พยายามเข้าใจความกังวล หรือ ความต้องการที่อยู่ภายใต้คำ�ถาม ผู้
ถามต้องการข้อมูลเพิ่มเติมหรือไม่? เขาหรือเธอต้องการการอธิบายเพื่อความ
ชัดเจน หรือไม่? ถ้าจำ�เป็นให้จดบันทึกไว้ด้วย

หยุด: คิดเกี่ยวกับวิธีที่คุณจะเข้าใจคำ�ถาม และ วิธีที่คุณจะทำ�การตอบคำ�ถาม 
หรือ ถ้าคุณต้องการการทำ�ให้เกิดความชัดเจน

รับรู้: พูดบางอย่างเช่น: 

ทำ�ให้ชัดเจน (ถ้าจำ�เป็น): พูดบางอย่างเช่น:

นี่ยังเป็นเวลาที่ดีในการ แยกแยะคำ�ถามที่ซับซ้อนให้ออกเป็นส่วน ๆ ตัวอย่างเช่น:

นั่นเป็นคำ�ถามที่ดี

สิ่งที่ดิฉันได้ยินคุณถามก็คือ …

ดิฉันได้ยิน 2 สิ่งในคำ�ถามของคุณ: หนึ่ง........... สอง...........

ขอบคุณที่ถาม

ขอดิฉันแน่ใจว่าฉันเข้าใจคำ�ถามของคุณจริง ๆ คุณกำ�ลังถามว่า...

ดิฉันดีใจที่คุณถาม

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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ถ้าไม่แน่ใจ คุณสามารถที่จะขอให้ผู้ที่ตั้งคำ�ถามให้ถามซ้ำ�ได้ ตัวอย่างเช่น:

มันดูเหมือนเป็นคำ�ถามที่สำ�คัญมาก ฉันอยากที่จะมั ่นใจว่าฉัน
เข้าใจมันจริง ๆ ดังนั ้น คุณช่วยบอกดิฉันอีกหน่อยได้ไหมว่า 
คุณหมายความว่าอย่างไร?

ตอบ: ก่อนที่คุณจะตอบ ให้ถามคำ�ถามนั้นกับคนในห้อง ไม่ใช่เป็นการทดสอบ
พวกเขา แต่เป็นการให้พวกเขาได้มีส่วนร่วมด้วย มันเป็นกลยุทธ์ในการเรียนรู้ที่มี
ประสิทธิภาพมาก เมื่อทั้งห้องเรียนสามารถที่จะแก้ไข “ปัญหา” ที่แท้จริงร่วมกัน
ได้ 

เมื่อคุณตอบคำ�ถาม ให้ตอบให้ตรงประเด็น หากคำ�ตอบนั้นไม่ตรงประเด็น ให้
ยอมรับ และ เสนอที่จะตอบให้ในภายหลัง หรือ แนะนำ�ให้ผู้ที่ถามให้ไปหาคำ�ตอบ
ได้ที่ไหนแหล่งข้อมูลไหน

หากคุณไม่ทราบคำ�ตอบของคำ�ถาม ให้แจ้งว่าคุณจะกลับไปหา และ แจ้งให้ผู้ที่เข้า
ชั้นเรียนในภายหลัง (และให้แจ้งด้วยว่าจะแจ้งพวกเขาด้วยวิธีอะไร) และ ต้องทำ�
ด้วย!

ยืนยันความถูกต้อง: หลังการตอบคำ�ถาม หรือ การให้ทั้งชั้นเรียนช่วยกันตอบ
คำ�ถาม ให้ยืนยันความถูกต้องกับผู้ที่ถามด้วย คุณอาจจะพูดว่า:

นั่นได้ตอบคำ�ถามของคุณแล้วใช่หรือไม่? 

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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เตรียมคำ�ถามต่าง ๆ เมื่อเวลาผ่านไป คุณจะได้เรียนรู้ถึงคำ�ถามที่จะพบบ่อย ๆ 
ในแต่ละบทเรียนที่จะได้สอน ให้ทำ�การรวบรวมรายการของคำ�ถามเหล่านี้ไว้ และ 
ทำ�ให้มันเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  หากในท้ายของการฝึกอบรมบทเรียนที่สำ�คัญ และ 
ดูเหมือนว่า อาจจะไม่มีคำ�ถามจากผู้เข้าร่วม คุณสามารถที่จะละลายพฤติกรรม
พวกเขาให้ไม่อายที่จะถาม โดยพูดขึ้นว่า:

ถ้าไม่มี ให้ตอบคำ�ถามนั้นด้วยตัวคุณเอง 

แบบฝึกหัดที่ 14
ส่วนที่ 2

คำ�ถามที่โดยปกติแล้ว ผู้เข้าร่วมจะ
ถาม คือ “_______?” มีใครรู้
คำ�ตอบกับคำ�ถามนี้ไหมคะ?

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ



Seminar  |  H O W  T O  T R A I N

71RW401 TH 1401.03.0620

หลังจากที่คุณฝึกอบรม 

ติดตามผลสำ�หรับคำ�ถามต่าง ๆ ที่ติด
ค้างไว้ หรือ การมอบหมายงานที่ยังคง
ค้างอยู่ ขึ้นอยู่กับสถานการณ์ คุณอาจ
ที่จะต้องติดตามผลด้วยการส่งอีเมล หรือ 
โทร หรือ คุณอาจจะนัดพบ เพื่อติดตาม
ผลการเรียนแบบพบเจอกันก็ได้ 

ข้อแนะนำ� คือ ส่วนที่ขาดเสียมิได้ของการฝึกอบรม และ การพัฒนาให้ดีขึ้น และ 
สิ่งที่มีความซับซ้อนละเอียดอ่อน  หากขาดไป หรือ ได้รับการจัดการที่ไม่เรียบร้อย 
มันจะสามารถขัดขวางการพัฒนา หรือ อาจทำ�ให้ขาดการมีส่วนร่วมขึ้นได้ ถ้ามี
การกระทำ�อย่างสม่ำ�เสมอ และ ได้รับการจัดการที่ดี มันจะสามารถเพิ่มพูนแรง
บันดาลใจ และ ช่วยกระตุ้นการเจริญเติบโตได้ 

เป้าหมายของข้อแนะนำ� ก็คือ เพื่อรักษาสถานการณ์ที่กำ�ลังไปได้ด้วยดี หรือ ช่วย
ทำ�ให้สถานการณ์ที่อาจจะยังไม่ดีนักดีขึ้นได้ ใช้การประเมินผลรอบทิศแบบ 360 
องศา (360-degree Feedback); ให้ และ เชื้อเชิญข้อแนะนำ�ต่าง ๆ ด้วยเป้า
หมายนี้ที่อยู่ในใจ ให้ทำ�ตามเคล็ดลับต่าง ๆ ทางด้านล่างนี้

ติดตามผล

ข้อแนะนำ�

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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2
3
4

1

ให้ข้อแนะนำ�เป็นปกติ และ ตรงเวลาหลังข้อเท็จจริงที่ได้มีการพูดถึง 

วิเคราะห์ความต้องการของเขา ที่ซ่อนอยู่ภายในพฤติกรรมที่สังเกตได้:

หยุดหลังจากทำ�การสังเกตการณ์ เพื่อที่จะใช้เวลาในการอธิบาย

ถามคำ�ถาม ตัวอย่างเช่น (ตามตัวอย่างในข้อที่ 2):

หรือ แสดงความกังวลที่แท้จริงออกมา ตัวอย่างเช่น:

ให้ข้อคิดเห็นต่อพฤติกรรม ไม่ใช่พูดถึงคน และ พูดถึงข้อเท็จจริงที่สังเกตได้ ไม่ใช่
ความเห็น หรือ การตัดสินว่าถูก หรือ ผิด ตัวอย่างเช่น “คุณไม่ใส่ใจเกี่ยวกับ
การฝึกอบรม” คือ การตัดสิน และ ไม่ใช่ข้อเท็จจริงที่สังเกตได้ “คุณมาช้าไป 20 
นาที สำ�หรับการประชุมฝึกอบรม 3 ครั้งติดต่อกัน” คือ ข้อเท็จจริงที่สังเกตได้ 
และ ไม่ใช่การตัดสินว่าถูกหรือผิด

ทุกอย่างเรียบร้อยดีนะคะ? มีอะไรที่คุณอยากจะพูดถึงมันหรือไม่
คะ?

ฉันเป็นกังวลว่า คุณกำ�ลังพลาดในข้อมูลที่สำ�คัญไป และ 
ยังเกี่ยวกับการที่อาจจะเป็นการขัดขวางผู้เข้าร่วมรับการ
ฝึกอบรมคนอื่น ๆ ด้วย

ให้ข้อแนะนำ�ทั้ง 2 กรณี: สถานการณ์ที่กำ�ลังไปได้ด้วยดี หรือ สถานการณ์ที่อาจ
จะยังไม่ดีนัก

เมื่อคุณให้ข้อแนะนำ� 

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
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ทำ�ให้ข้อเสนอแนะ หรือ การร้องขอ เป็นไปเพื่อการเปลี่ยนแปลง คุณสามารถที่จะ
ใช้ตัวอย่างของ ควรหยุด-ควรทำ�ต่อไป-ควรเริ่มทำ�:

ควรหยุด: อะไรที่คุณทำ�แล้ว คิดว่าไม่มีประสิทธิภาพ หรือ ไม่สร้างสรรค์ 
และ คุณควรที่จะหยุดทำ�?

ควรทำ�ต่อไป: อะไรที่คุณทำ�แล้ว คิดว่ามีประสิทธิภาพ และ คุณควร
ทำ�ให้มากขึ้น?

ควรเริ่มทำ�: อะไรที่คุณไม่ได้ทำ� ซึ่งถ้าทำ�แล้วน่าจะเกิดผลในทางที่ดี และ 
คุณควรเริ่มต้นทำ�?

5

กล่าวคำ�  “ขอบคุณ”

เปิดเผย ถ้าขอแนะนำ�เป็น “เชิงลบ” อย่าต่อต้าน พยายามทำ�ความเข้าใจ 
ความต้องการ หรือ ข้อกังวลของผู้อื่น

ถามคำ�ถาม ตัวอย่างเช่น เมื่อได้รับข้อแนะนำ�ใน “เชิงลบ” ให้ถามตัวอย่างของ
พฤติกรรมที่สังเกตได้ ที่สนับสนุนข้อแนะนำ�นั้น

จัดทำ�แผน ตัดสินว่าจะนำ�ข้อแนะนำ�ไหนที่คุณต้องการทำ�ตาม และอย่างไร

เมื่อคุณได้รับข้อแนะนำ�:

1
2
3
4

แบบฝึกหัดที่ 16

แบบฝึกหัดที่ 15
ส่วนที่ 2

ส่วนที่ 2

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
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การทำ�การฝึกอบรมของคุณ 
และ กริยาท่าทางของคุณ

คุณไปที่นั่นก็เพื่อที่จะช่วยให้ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมได้ เข้าใจ จดจำ� และ ใช้
เนื้อหาของการสัมมนา อย่าอ่านพวกมันให้พวกเขาฟัง “ทำ�เนื้อหาให้น่าตื่นเต้น 
และ น่าสนใจ” สำ�หรับพวกเขา

เท่าที่จะเป็นไปได้ ให้ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมได้อ่านการสัมมนา หรือ ส่วนที่จะ
ทำ�การฝึกอบรมมาก่อนการที่พวกเขาจะเข้าร่วมรับการฝึกอบรมของคุณ ไม่ว่า
จะเป็นกรณีการเรียนในชั้น การส่งมอบเนื้อหาในวิธีที่มีปฏิสัมพันธ์ต่อกัน:

แบ่งผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมออกเป็นกลุ่มเล็ก ๆ มอบหมายส่วนของหน้า
เนื้อหาให้กับแต่ละกลุ่ม และ ขอให้พวกเขาออกมานำ�เสนอพวกมัน แต่ละคนใน
กลุ่ม จะต้องออกมานำ�เสนอด้วยโดยอาจแบ่งกันเป็นข้อ ๆ ให้แต่ละกลุ่มเป็นคน
ตัดสินใจกันเองว่าใครจะนำ�เสนออะไร แต่แจ้งพวกเขาว่า พวกเขามีเวลาเท่า
ไหร่ในการเตรียมตัวและ ในการนำ�เสนอ

การสื่อสารโดยใช้ถ้อยคำ�

ถามคำ�ถามเพื่อที่จะทำ�ให้ความรู้เกี่ยวกับหัวข้อเรื่องนั้น ๆ ของผู้เข้าร่วมรับ
การฝึกอบรมกลับมาอีกครั้ง ตัวอย่างเช่น สำ�หรับการสัมมนาองค์ความรู้
เกี่ยวกับเครื่องกรองน้ำ� (AQ242) คุณอาจจะถามว่า:

ให้ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมได้ตอบสัก 2-3 คำ�ตอบ และ หลังจากนั้นให้
เฉลย  คำ�ตอบจากการสัมมนา (8 แก้วต่อวัน) 

โดยเฉลี่ยแล้ว ผู้ใหญ่ควรดื่มน้ำ�วันละกี่แก้วต่อวัน?

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
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โดยทั่วไปแล้ว ข้อมูลที่คุณต้องการมอบให้กับผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม ได้ถูก
เลือกและจัดไว้ให้คุณเรียบร้อยแล้วในการสัมมนาต่าง ๆ อย่างไรก็ตาม มันเป็น
เรื่องที่ดี ที่คุณควรจะต้องให้ข้อมูลที่:

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ

มีปริมาณที่เหมาะสม: 
มากเพียงพอที่จะทำ�ให้
ชัดเจน และ ที่จะให้ความ
รู้  ไม่มากจนเกินไป หรือ 
ไม่มีความจำ�เป็น  

ตรงประเด็น: 
ในกรณีที่เป็นไปได้ ให้
เชื่อมโยงข้อมูลเข้ากับผู้
เข้าร่วมรับการฝึกอบรม 
คนใดคนหนึ่งในกลุ่มของ
คุณ  

ถูกประเภท: 
ทำ�ให้ตรงประเด็น และ 
ให้ระยะเวลาในการพูด
ของคุณสั้นที่สุด 

ใช้ภาษา ที่สอดคล้องกับ
ภาษาของการสัมมนานั้น ๆ 
แต่อย่าทำ�ให้เบ่ียงเบนไปจาก
เนื้อหาของการสัมมนา 
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ทำ�ประโยคให้สั้น หลังการแนะนำ�กรอบความคิดใหม่ ๆ  หรือ กรอบความคิดที่อาจ
จะมีความซับซ้อนมาก ให้หยุดบ้าง เพื่อที่จะให้ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมได้ซึมซับ
รับรู้มันก่อน 

เปิดให้เข้มแข็ง ปิดให้หนักแน่น ผู้คนจะจดจำ�ได้ดีที่สุดสำ�หรับการนำ�เสนอที่ยิ่ง
ใหญ่: ทั้งตอนเริ่มต้น และ ตอนจบ  ดังนั้น ให้คิดถึงเรื่องของประโยคคำ�พูด 
หรือ คำ�ถามที่จะใช้ในการเปิดบทเรียนการฝึกอบรม ที่จะทำ�ให้ผู้เข้าร่วมรับการ
ฝึกอบรมสนใจ และ กระตุ้นความใคร่รู้ของพวกเขา  ในท้ายของการประชุม อย่า
พูดว่า “และนี่คือ ทั้งหมด” : ให้ปิดด้วยถ้อยคำ�ที่มีพลังแทน หรือ อาจจะสรุป
ประเด็นสำ�คัญ ๆ และ ให้ทางผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมทำ�อย่างใดอย่างหนึ่ง

หากคุณได้รับการฝึกอบรม สัมมนาการนำ�เสนอที่สมบูรณ์แบบแล้ว และ เคยเป็น
ผู้ทำ�การฝึกอบรมมาเป็นครั้งคราวแล้ว คุณถือว่าได้ คุ้นเคยกับกรอบความคิด
เหล่านี้เรียบร้อยแล้ว ดังนั้น นี่คือเครื่องเตือนความจำ�ถึงองค์ประกอบสำ�คัญใน
การสร้างสภาพแวดล้อมเชิงบวก และ สร้างความเชื่อมั่น

คุณ

ทำ�ให้ ผู้เข้าร่วมประทับใจในภาพลักษณ์ 
และกริยาท่าทางของคุณ อยู่กับผู้เข้าร่วม
รับการฝึกอบรมตลอดเวลาขณะสอนการ
สัมมนาในชั้นเรียน อย่า “หลบซ่อน” อยู่หลัง
โต๊ะ เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือ เครื่องฉาย  ให้
ยืน หรือ นั่งในที่ที่ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม
มองเห็นได้ และ คุณก็สามารถมองเห็นพวก
เขาได้เช่นกัน และ ให้ทำ�ตัวเป็นหนึ่งในสมาชิก
ในกลุ่มด้วย

การสื่อสารโดยไม่ใช้ถ้อยคำ� (ภาษากาย)

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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ทำ�การสบตา มองตาของผู้เข้าร่วมฯ โดย
เฉพาะอย่างยิ่ ง ในขณะพูดถึงประ เด็น ท่ี
สำ�คัญๆ  ในขณะกำ�ลังพูดกับกลุ่ม ให้สบตา
กับเพียงคนเดียวในแต่ละช่วงเวลาสั้น ๆ 
อยู่กับแต่ละคนเพียงหนึ่ง หรือ สองประโยค 
หลังจากนั้นให้พูดกับคนถัด ๆ ไป ด้วยวิธีนี้
คุณจะทำ�ให้ทุก ๆ คนได้มีส่วนร่วม

ยิ้มด้วยสายตา และ มุมปากของคุณ ถ้าใน
ตาของคุณไม่ได้ทำ�ตามมุมปากของคุณ การ
ยิ้มของคุณจะถูกรับรู้ได้ว่าไม่จริงใจ การยิ้ม
โดยปกติจะมาเองโดยธรรมชาติ ถ้าคุณชอบ
ในสิ่งที่คุณกำ�ลังทำ�อยู่ และ คุณกำ�ลังไปได้ดี
กับผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม

แสดงท่าทางอย่างตั้งใจ ในการสนับสนุน
ประเด็นหลัก ๆ อย่าขยับไปมาอยู่ไม่สุขไป
กับเสื้อผ้าหน้าผม เครื่องมือในการนำ�เสนอ 
หรือ อะไรก็ตาม ให้แขนสองข้างของคุณอยู่
ข้าง ๆ ตัวคุณ และ ใช้มือทั้งสองของคุณใน
การทำ�ให้เห็นหรืออธิบายส่ิงต่าง ๆ  ตัวอย่าง
เช่น เพ่ือแสดงตัวเลข เป็นต้น

วันนี้ เรามีเป้าหมายหลัก 
2 เป้าหมาย…

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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กลุ่มของคุณ

สำ�รวจผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมของคุณ: เฝ้าดูพวกเขาเพื่อที่จะได้เข้าใจว่าพวก
เขารู้สึกเกี่ยวกับคุณ และ การนำ�เสนอของคุณอย่างไร ระลึกไว้ว่าทุกคนแตกต่าง
กัน และ ดังนั้น อาจเป็นไปได้ว่าภาษากายของพวกเขาอาจทำ�ให้เราเข้าใจได้ แต่ก็
ยังอาจมีสิ่งที่
เหมือน ๆ กันได้ และนี่คือบางตัวอย่าง 

น้ำ�เสียงของคุณ

ความเร็ว 
พยายามรักษาความเร็วในระยะท่ีสะดวกต่อผู้
เข้าร่วมรับการฝึกอบรม โดยปกติแล้ว ต้อง
เร็วเพียงพอที่จะรักษาความสนใจไว้ แต่ในขณะ
เดียวกันก็ต้องช้าเพียงพอสำ�หรับการทำ�ความ
เข้าใจ 

ระดับเสียง
อย่าพูดด้วยน้ำ�เสียงท่ีเรียบจนเกินไป (Monotone) 
เปล่ียนเสียงสูงต่ำ�ให้เข้ากับส่ิงท่ีคุณกำ�ลังพูด

ระดับความดัง 
พูดออกมาด้วยระดับความดังท่ีเหมาะสมในแต่ละ
สถานการณ์ ไม่เบาจนเกินไป เพราะว่าคุณอาจ
ถูกมองได้ว่าคุณขาดความมั่นใจ ไม่ดังจนเกินไป 
เพราะว่ามันจะกลายเป็นเรื่องน่ารำ�คาญ 

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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ความรู้สึก การสื่อสารโดยไม่ใช้ถ้อยคำ� (ภาษากาย)

สับสน

สิ้นหวัง

สนใจ

อยากมีส่วน
ร่วม (อยาก
ออกความเห็น) 

ไม่มั่นคง/
อึดอัดใจ

ปิดกั้น

เบื่อหน่าย

หน้านิ่ว คิ้วขมวด หน้าบูดบึ้ง

มองไปรอบ ๆ (เพื่อหาความช่วยเหลือ/
บอกเป็นนัย ๆ ) เหม่อลอย 

นิ่ง มุ่งหน้าเรียนรู้ สบตา มีการพยักหน้า
รับรู้

ยกมือ พูดออกมา มุ่งหน้าเรียนรู้ไปเรื่อย ๆ  

วุ่นวายกับผม เสื้อผ้า หลบตา; คว้า
สิ่งของไว้แนบกาย 

กอดอก/ไขว้ขา มองไปทางอื่นไม่มองคุณ

เคาะนิ้ว แกว่งเท้าไปมา มองไปรอบ ๆ 
มองเวลา หาว

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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ตอบรับอย่างเหมาะสม ตัวอย่างเช่น ถ้าคุณได้เห็นผู้เข้าร่วมหน้านิ่วคิ้วขมวด และ 
หน้าบูดบึ้ง คุณอาจจะพูดว่า: 

ดิฉันสังเกตเห็นคุณทำ�หน้าสงสัย; คุณมีคำ�ถามอะไรหรือคะ?

การนำ�เสนอที่สมบูรณ์แบบ (RW205)

ถึงตอนนี้ คุณอาจจะมีประสบการณ์ในการใช้เครื่องมือต่าง ๆ ในการฝึกอบรม
ของรีนา-แวร์แล้ว นั่นหมายถึงว่า ในขณะที่คุณยังต้องปฏิบัติตามคำ�แนะนำ� และ 
เนื้อหาของการสัมมนาโดยปราศจากการแก้ไขดัดแปลงพวกมัน คุณสามารถที่จะ

การใช้เครื่องมือต่าง ๆ ในการฝึกอบรม

นำ�เสนอข้อมูลด้วยคำ�พูดของคุณเอง แทนที่จะอ่านมันคำ�ต่อคำ�จากเนื้อหา
การสัมมนา

เลือกจากแบบฝึกหัดการฝึกฝน การจำ�ลองสถานการณ์ การแสดงบทบาท
สมมติ และ เกมส์ต่าง ๆ ที่คุณเห็นว่ามันจะเหมาะกับความต้องการ และ 
ระดับของกลุ่มของคุณ 

แบบฝึกหัดที่ 17
ส่วนที่ 2

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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ตามที่คุณทราบ หนึ่งในเคล็ดลับสู่ความสำ�เร็จกับรีนา-แวร์ คือการ “สร้างผู้นำ�
ผู้ที่จะสร้างผู้นำ�รุ่นต่อไป” ในการที่จะทำ�เช่นนั้น คุณต้องทำ�การสอนผู้อื่นถึงวิธี
การสอน หรือ การสอนให้ผู้อื่นให้สอนได้ ข้อแนะนำ�ทั้งหมดในคู่มือนี้ สามารถนำ�
ไปใช้กับกรณีเช่นนั้นด้วยเช่นกัน นอกจากนั้น เมื่อคุณทำ�การฝึกวิทยากร คุณได้
ทำ�การตระเตรียมสิ่งต่าง ๆ ดังต่อไปนี้

เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง

พัฒนาอย่างต่อเนื่อง และ ทำ�ให้ทักษะการฝึกอบรม และ การนำ�เสนอของคุณดี
ขึ้น คอยดูผู้นำ�เสนอที่คุณชื่นชมเลื่อมใส – ผู้เชี่ยวชาญ รัฐมนตรี ผู้กล่าวปราศั
ยในการประชุมต่าง ๆ 

แหล่งของตัวอย่างที่ยอดเยี่ยมก็คือ TED Conference เว็บไซต์ (ted.com) ที่
นี่คุณจะสามารถพบกับบางส่วนของ  ผู้คนระดับโลก ที่สามารถนำ�เสนอมุมมอง
แง่คิดของพวกเขาได้ภายในเวลาที่น้อยกว่า 20 นาที ลองเข้าไปดูวิดีโอเหล่านี้
อย่างตั้งใจ เพื่อการศึกษาค้นคว้า 

ขอฝากคำ�เตือนให้คนที่ฉลาดคิด

แบบฝึกหัดที่ 18

เคล็ดลับ การฝึกวิทยากร (ผู้ฝึกสอน) มืออาชีพ 

ส่วนที่ 2

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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ให้มีช่วงของข้อแนะนำ� หลังจากข้อ 1-4 ที่คุณ และ “ผู้ฝึกสอนอยู่ใน
ระหว่างการฝึกอบรม” พูดคุยกันเกี่ยวกับสิ่งที่จดบันทึกไว้ และ ทำ�การ
ถาม และ ตอบคำ�ถามต่าง ๆ 

กำ�หนด การแสดงฝึกสอนบทเรียนใหม่ หรือ การฝึกฝนในบทเรียนตาม
ความจำ�เป็น

5

6

ให้ “ผู้ฝึกสอนอยู่ในระหว่างการฝึกอบรม” ทำ�การสอนในส่วนการสัมมนา
ที่ได้กำ�หนดไว้ หรือ ทั้งการสัมมนาก็ได้ ตามแต่จะเหมาะสม คอยสังเกต 
และ จดบันทึกด้วยการใช้แบบฟอร์มข้อแนะนำ�ในการฝึกอบรม 

4

ให้มี “ผู้ฝึกสอนอยู่ในระหว่างการฝึกอบรม” ด้วย เพื่อที่จะได้ดูคุณระหว่าง
การสอนบทเรียน และ จดบันทึกสิ่งต่าง ๆ โดยการใช้แบบฟอร์มการ
สังเกตการณ์การฝึกอบรม ที่อยู่ในภาคผนวก 

ขอให้ “ผู้ฝึกสอนอยู่ในระหว่างการฝึกอบรม” จัดทำ�แผนการประชุมฝึก
อบรม

จัดให้มีการแสดงฝึกสอนบทเรียน ที่คุณจะแสดงเป็นผู้เข้าร่วมรับการฝึก
อบรม และ  “ผู้ฝึกสอนอยู่ในระหว่างการฝึกอบรม” แสดงเป็นผู้ทำ�การ
ฝึกสอนการสัมมนา หรือ บางส่วนของการสัมมนา ให้จดบันทึกด้วยการ
ใช้แบบฟอร์มข้อแนะนำ�ในการฝึกอบรม ที่อยู่ในภาคผนวก

1

2

3

ส่วนที่ 2 I สำ�หรับผู้มีประสบการณ์
พัฒนาทักษะของคุณ
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ขั้นตอนต่าง ๆ สำ�หรับการฝึกอบรมเสมือนจริง
ผ่านวิดีโอให้ประสบความสำ�เร็จ

รายการที่ต้องตรวจสอบสำ�หรับ การ
ฝึกอบรมเสมือนจริงผ่านวิดีโอ 
(VIRTUAL TRAINING) 

วิธีทำ�การฝึกอบรม

การฝึกอบรมเสมือนจริงผ่านวิดีโอ
VIRTUAL TRAINING

การฝึกอบรมเสมือนจริงผ่านวิดีโอ
VIRTUAL TRAINING
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ภารกิจของรีนา-แวร์ ก็คือ การนำ�พาผู้คนให้มาอยู่รวมกัน และ เราสนับสนุน
ให้การติดต่อพูดคุยกันด้วยตนเองเป็นวิธีที่ดีกว่า ในการทำ�ธุรกิจตามปกติ และ 
โดยเฉพาะการทำ�การฝึกอบรม อย่างไรก็ตาม ในสถานการณ์ ที่การติดต่อพูดคุย
กันด้วยตนเองไม่สามารถทำ�ได้ การติดต่อด้วยวิธีวิดีโอคอล ก็เป็นวิธีที่ยอดเยี่ยม
เช่นกัน ในการที่จะทำ�กิจกรรมต่าง ๆ  และ รักษาไว้ซึ่งการติดต่อสื่อสาร และ การ
เจริญเติบโตของคุณ 

การฝึกอบรมเสมือนจริงผ่านวิดีโอ (Virtual Training) ที่ไม่สามารถพูดคุย
กันได้ต่อหน้า; ผู้ทำ�การฝึกอบรม และ ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมซึ่งโดยปกติจะ
อยู่กันคนละสถานที่ และ ใช้เทคโนโลยีในการสื่อสารทำ�การประชุมฝึกอบรม มี
แพลตฟอร์ม (platform) ที่แตกต่างกัน ที่คุณสามารถใช้ในการประชุมกับกลุ่ม
ต่าง ๆ ตัวอย่างของแพลตฟอร์มเหล่านี้ เช่น Google Meet และ Zoom 
เป็นต้น  

การฝึกฝนการสอนทั้งหมดที่ได้อธิบายไว้ในการสัมมนานี้สามารถนำ�ไปใช้กับการ
ฝึกอบรมเสมือนจริงผ่านวิดีโอ (Virtual Training) ได้อีกด้วย นอกจากนั้น ใน
การที่จะจัด และ ทำ�การฝึกอบรมเสมือนจริงผ่านวิดีโอ (Virtual Training) บท
เรียนต่าง ๆ ให้ประสบความสำ�เร็จ ให้คำ�นึงถึงสิ่งต่าง ๆ เหล่านี้ด้วย

การฝึกอบรม เสมือนจริงผ่านวิดีโอ

เป็นธรรมดา ที่แอปต่าง ๆ ที่จะใช้ทำ�การฝึกอบรมเสมือน
จริงผ่านวิดีโอ (Virtual Training) แบบกลุ่ม จะต้องใช้
แพ็กเกจที่มีอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง และ มีการใช้ข้อมูลได้
แบบไม่จำ�กัด  
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การแชร์ภาพ ตัวอย่างเช่น เรียนรู้ถึงวิธีการแชร์สไลด์สำ�หรับ 
ผู้ฝึกสอน หรือ แชร์ลิงก์ที่จะไปยัง มหาวิทยาลัยรีนา-แวร์ หรือ 
ไปที่การสัมมนาที่ต้องการ

บริหารจัดการกับคำ�ถาม หรือ ความคิดเห็นต่าง ๆ ตัวอย่าง
เช่น การพูด หรือ เขียนด้วยแชท  

บริหารจัดการ การทำ�แบบฝึกหัดเพื่อการฝึกฝนต่าง ๆ 

ขั้นตอนต่าง ๆ สำ�หรับ
การฝึกอบรมเสมือนจริงผ่านวิดีโอ ให้ประสบความสำ�เร็จ

เรียนรู้พื้นฐานของเทคโนโลยีที่คุณกำ�ลังจะใช้ เพื่อที่จะสามารถบรรลุเป้าหมายของ
คุณในการฝึกอบรมต่าง ๆ ให้มั่นใจว่าคุณรู้ถึงวิธีที่จะจัดการกับสิ่งต่าง ๆ เช่น 
ด้านเสียง (ไมโครโฟน การปิด/เปิดเสียง ระดับความดังเสียง เป็นต้น) และ ด้าน
วิดีโอ (กล้อง เปิด/ปิด เต็มหน้าจอ การย่อหน้าจอ การแชร์หน้าจอ เป็นต้น)
 
ค้นหาวิธีที่ดีที่สุดสำ�หรับคุณ ที่จะ:

สร้างความคุ้นเคยกับเทคโนโลยี

การฝึกอบรม เสมือนจริงผ่านวิดีโอ
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สิ่งที่คุณ และ ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมสามารถทำ�ได้ในการสถานการณ์ที่ต้อง
ประชุมเสมือนจริงซึ่งอาจจะทำ�ไม่ได้เหมือนกับการได้ประชุมกันแบบปกติ โดยทั่วไป
แล้ว ในทุก ๆ ขั้นตอนที่คุณได้ใส่ไว้ในแผนงานของคุณ ให้ถามตัวคุณเองก่อน
ว่า: ฉัน/พวกเรา จะทำ�สิ่งนี้ทางออนไลน์/เสมือนจริงได้อย่างไร? ถ้าคุณสามารถ
ที่จะให้คำ�ตอบได้ ให้เก็บขั้นตอนนั้นไว้; แต่ถ้าไม่ได้ ให้เอาออก หรือ ปรับขั้นตอน
นั้นใหม่ สิ่งหนึ่งที่สำ�คัญมาก คือ ให้คำ�นึงถึงระยะเวลาของการทำ�การประชุม
เสมือนจริง สิ่งเหล่านี้อาจจะต้องให้สั้นกว่า และ แม้แต่จะต้องให้มีการมีส่วนร่วม
ที่มากกว่าการเรียนในชั้นเรียน  

วางแผนการประชุมที่สมเหตุสมผลปฏิบัติได้จริง

นี่คือ สิ่งที่สำ�คัญจริง ๆ และ ในเรื่องการมีส่วนร่วมอยู่ตลอดเวลาของผู้เข้าร่วม
รับการฝึกอบรมแบบเสมือนจริงผ่านวิดีโอ (Virtual Training) ที่อาจจะมีความ
ท้าทายมากกว่าการประชุมแบบปกติ นี่เป็นเพราะว่า ช่วงของความสนใจของพวก
เขาอาจจะสั้นกว่าเนื่องจากไม่มีการพบปะกันจริง ๆ และ อาจเป็นเพราะว่ามีความ
ห่างจากผู้เข้าร่วมคนอื่น ๆ ซึ่งเป็นสิ่งที่คุณควบคุมไม่ได้ ดังนั้น โดยปกติแล้วให้:

ทำ�ให้ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมมีส่วนร่วมอยู่ตลอดเวลา

ทำ�การฝึกสอนของคุณให้สั้นและง่ายที่สุด  ในแต่ละส่วนของเนื้อหา ให้พูดเฉพาะ
ส่วนที่จำ�เป็น และ สำ�คัญจริง ๆ สำ�หรับผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม ใช้สไลด์
สำ�หรับ ผู้ฝึกสอน ช่วยคุณเน้นสิ่งสำ�คัญ ๆ ของแต่ละการสัมมนา 

ทำ�ให้แต่ละการประชุม มีการโต้ตอบกันให้มากที่สุดเท่าที่จะเป็นไปได ้ สำ�หรับ 
การสื่อสารเนื้อหา นี่อาจจะเป็นบางสิ่งที่ง่ายกว่าการสลับกันอ่านส่วนต่าง ๆ 
ของการสัมมนา (ตามที่ได้แนะนำ�ไปในตัวอย่างการวางแผนการประชุมในการ
สัมมนานี้) ถามคำ�ถามต่าง ๆ ที่อยู่บนสไลด์การฝึกสอน และ ให้ผู้เข้าร่วมได้ตอบ
ออกเสียงดัง ๆ ออกมา

การฝึกอบรม เสมือนจริงผ่านวิดีโอ
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ให้ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมได้ตอบคำ�ถามในรูปแบบของ “การ
แข่งขันตอบคำ�ถาม”: ถ้าเป็นไปได้ผ่านทางแพลตฟอร์มที่คุณกำ�ลังใช้
อยู่ ผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรมจะแข่งขันกันเขียน/ตอบคำ�ถาม โดย
คุณจะเป็นคนให้ x คะแนนกับคนแรกที่ตอบคำ�ถามได้ถูก และ หลัง
จากนั้นให้ดูว่าใครได้รับคะแนนที่สูงที่สุดในตอนท้ายบทเรียน 

สำ�หรับ การฝึกฝน การโต้ตอบกัน อาจจะเป็นการที่คุณจะได้ถามผู้เข้าร่วมรับ
การฝึกอบรมให้ทำ�แบบฝึกหัดตามลำ�พังภายในระยะเวลาที่กำ�หนด และ ทำ�การ
ตรวจความถูกต้องของคำ�ตอบด้วยกัน (เหมือนกับการที่คุณจะทำ�ในกรณีปกติ) 

เลือกกิจกรรมการฝึกฝนที่เหมาะสม  ก่อนการประชุม เมื่อคุณวางแผนการ
ประชุม ระลึกไว้เสมอว่า นี่คือ การประชุมในสถานการณ์เสมือนจริงผ่านวิดีโอ 
(Virtual Training)  ไม่ใช่การประชุมในรูปแบบปกติ ยกตัวอย่างกิจกรรมต่าง 
ๆ เช่น การจับคู่ทำ�งาน และ การแสดงบทบาทสมมติ จะไม่สามารถทำ�ได้ และ 
จะต้องมีการปรับเปลี่ยนให้เหมาะสม คุณอาจจะเลือกที่จะปรับเปลี่ยนพวกมัน ทั้งนี้
ขึ้นอยู่กับเวลาที่คุณต้องการใช้ และ ความมั่นใจที่คุณมีในการฝึกอบรมเสมือน
จริงผ่านวิดีโอ (Virtual Training) ในขณะนั้น 

ทำ�การแสดงบทบาทสมมติ และ การจำ�ลองสถานการณ์ของกลุ่มใน
รูปแบบ “บทละครสั้น ๆ ”  ให้ถามหาผู้ที่จะอาสามาทำ�การแสดง
บทบาทสมมติที่กำ�หนดไว้กับคุณ และ ก่อนที่คุณจะแสดงมัน ให้แจ้ง
ให้ทั้งกลุ่มคอยดู และ ฟัง และ ตอบคำ�ถามที่จะมี  ตัวอย่างเช่น: มี
อะไรบ้างที่ทำ�ได้ดี? เราควรทำ�อะไรที่แตกต่างจากนี้หรือไม่?
ในทางกลับกัน ให้ถามผู้เข้าร่วมฯ 2 คน ให้ทำ�การแสดงบทบาท
สมมติให้ทั้งกลุ่มดู แทนที่จะเป็นคุณที่แสดง

การฝึกอบรม เสมือนจริงผ่านวิดีโอ

ขั้นที่สูงขึ้น

ขั้นที่สูงขึ้น
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ให้แน่ใจว่าผู้เข้าร่วมฯ ทุกคนยังอยู่ประชุมอยู่กับคุณ  ให้ระวังให้มากกว่าการ
ประชุมแบบปกติ ว่าเกิดอะไรขึ้นบ้างกับฝั่งของผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม และ ให้
ถามคำ�ถามเพื่อยืนยันบ่อย ๆ ตัวอย่างเช่น:

นี่ชัดเจนไหมคะ?
ถึงตอนนี้คุณมีคำ�ถามอะไรหรือไม่คะ?

ให้เสนอการสรุปเนื้อหาเป็นระยะ

ดังนั้น จุดสำ�คัญในที่นี่คือ...

ถ้าเป็นไปได้ให้ถามผู้นำ�ของคุณ หรือ ใครก็ได้ที่จะฝึกซ้อมการฝึกอบรมเสมือน
จริงผ่านวิดีโอ (Virtual Training) ประมาณ 30 นาทีกับคุณ ให้ครอบคลุม
เนื้อหาหลัก ๆ ที่คุณกำ�ลังจะทำ�ในการฝึกอบรม เช่น การใช้สไลด์สำ�หรับผู้
ฝึกสอน ทำ�แบบฝึกหัดต่าง และ การจัดการกับคำ�ถามต่าง ๆ 

ทำ�การฝึกฝนทบทวนก่อนการฝึกอบรมจริง 

การฝึกอบรม เสมือนจริงผ่านวิดีโอ
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แม้แต่การจัดการที่ดีเยี่ยมแล้วก็ตาม การประชุมเพื่อฝึกอบรมแบบเสมือนจริง
ผ่านวิดีโอ (Virtual Training) ก็อาจจะไม่มีประสิทธิภาพได้ ถ้ามันได้ถูกดำ�เนิน
การโดยไม่ได้บอกล่วงหน้าก่อน เริ่มทำ�การส่งข่าวสารเกี่ยวกับการฝึกอบรมของ
คุณให้ดีล่วงหน้าวันฝึกอบรมจริงของคุณในแต่ละคร้ัง สร้าง และ ส่งข่าวการฝึก
อบรมของคุณออกไป: ส่งอีเมล หรือ ข้อความส้ัน ๆ ให้กับผู้เข้าร่วม โพสต์ลง
ข้อมูลรายละเอียดบนสื่อสังคมออนไลน์ (social medias) ของคุณ พูดถึงมันใน
การประชุมทีมของคุณ เป็นต้น 

ทำ�ให้มั่นใจว่าจะมีผู้เข้าร่วมมากพอ

ทำ�การจัดงานเล็ก ๆ เพื่อที่จะนำ�ไปถึงงานหลัก ตัวอย่างเช่น ให้จัดให้
มีการดื่มกาแฟ (coffee time) ร่วมกันกับผู้เข้าร่วมฯ ทางวิดีโอคอล 
และ “ใช้มัน” เพื่อครอบคลุมบางขั้นตอนเริ่มต้นของการฝึกอบรม 
เช่น “ทำ�ความรู้จักกับคุณ”: ละลายพฤติกรรม แนะนำ�สมาชิกใหม่ ๆ 
ถาม  ผู้เข้าร่วมฯ ถึงความคาดหวังของพวกเขาที่จะได้จากการฝึก
อบรม และ สิ่งที่ต้องการเรียนรู้ และ สไตล์ของพวกเขา เป็นต้น 

การฝึกอบรม เสมือนจริงผ่านวิดีโอ

ขั้นที่สูงขึ้น
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แพลตฟอร์ม เช่น Edmodo (edmodo.com) จะช่วยให้คุณสร้าง 
“ห้องเรียนเสมือนจริง – virtual classrooms” ที่จะช่วยในการ
บริหารจัดการกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการฝึกอบรม ตัวอย่าง
เช่น คุณสามารถที่จะโพสต์การมอบหมายงานหรือคำ�ถามต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการสัมมนา และ ก่อนการจัดตั้งกลุ่มของผู้เข้าร่วมรับ
การฝึกอบรมที่จะสามารถโพสต์คำ�ตอบได้

สร้าง “กลุ่มศึกษา” ทางวิดีโอคอล: กลุ่มทางออนไลน์ของผู้เข้าร่วมรับการฝึก
อบรมสำ�หรับการฝึกอบรมใดอบรมหนึ่งโดยเฉพาะ  สนับสนุนให้ผู้เข้าร่วมรับการ
ฝึกอบรมในการฝึกอบรมใดอบรมหนึ่งโดยเฉพาะให้เชื่อมต่อ และ ช่วยเหลือซึ่งกัน
และกันได้ 

ก่อนที่คุณจะจัดการฝึกอบรมกับกลุ่มใหม่ ๆ ให้ติดต่อผู้ที่จะเข้าร่วม และ ให้ทราบ
ว่าพวกเขาคุ้นเคยกับแพลตฟอร์มที่คุณกำ�ลังจะใช้หรือไม่ ่  

สำ�หรับการที่จะทำ�ให้การฝึกอบรมของคุณประสบความสำ�เร็จ ทุก ๆ คน ควรที่
จะต้องรู้อย่างน้อยที่สุดในเรื่องคุณสมบัติพื้นฐานของแพลตฟอร์มที่จะใช้ (การเข้า
ระบบ การใช้กล้อง เสียง และ ไมค์ การเขียนข้อความ เป็นต้น) คุณอาจจะต้อง
สอนก่อนที่เริ่มสำ�หรับผู้เข้าร่วมที่ยังไม่รู้ในสิ่งเหล่านี้ 

สนับสนุนการร่วมไม้ร่วมมือกันของกลุ่ม ผ่านทางสื่อสังคมออนไลน์ 

ตั้งค่าสำ�หรับประสบการณ์เชิงบวก และ เป็นมิตรกับผู้ใช้

แบบฝึกหัดที่ 1
VT

การฝึกอบรม เสมือนจริงผ่านวิดีโอ

ขั้นที่สูงขึ้น

https://www.edmodo.com/
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รายการที่ต้องตรวจสอบสำ�หรับ
การฝึกอบรมเสมือนจริงผ่านวิดีโอ 

(VIRTUAL TRAINING)

ตามที่คุณจะต้องวางแผนสำ�หรับการฝึกอบรมเสมือนจริงผ่านวิดีโอ ให้ใช้รายการ
ต่าง ๆ เหล่านี้ ในการช่วยคุณทำ�มันให้มีประสิทธิภาพ และ เกิดประสิทธิผล 

ก่อนการประชุมฝึกอบรม

1
2
3
4
5
6

ให้มั่นใจว่า คุณม ีสัญญาณอินเทอร์เน็ตที่แรงพอ

ตรวจสอบเทคโนโลยี ที่คุณกำ�ลังจะใช้มัน ทำ�งานเรียบร้อยดี ทั้ง 
Hardware (คอมพิวเตอร์ มือถือ เป็นต้น) และ Software (โปรแกรม 
หรือ แอป)

มีเครื่องมือครบถ้วน พร้อมที่จะแชร์ให้กับผู้เข้าร่วม

มีสถานที่ที่เหมาะสมแล้ว สำ�หรับคุณในการโทรติดต่อออกไป: สถานที่ที่
เงียบพอ และ ที่ที่คุณจะไม่ถูกรบกวน 

ค้นหาวิธีที่จะติดตั้งโทรศัพท์ของคุณ เพื่อที่ว่า คุณจะสามารถพูดโดยใช้ 
“hands free” ได้ 

ส่งอีเมล หรือ ข้อความ พร้อมข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม:
• วัน และ เวลา
• ลิงก์ที่จะไปที่แอป ที่คุณกำ�ลังจะใช้ และ คำ�แนะนำ�ในการเข้าแอป

การฝึกอบรม เสมือนจริงผ่านวิดีโอ



Seminar  |  H O W  T O  T R A I N

92RW401 TH 1401.03.0620

ใกล้เวลาที่ประชุม

ในระหว่างการประชุม 

7

9

8

10
11
12

ให้มั่นใจว่า โทรศัพท์ หรือ คอมพิวเตอร์ของคุณ ได้ชาร์จแบตมาแล้ว 
และ/หรือ มีสายไฟพร้อมแล้ว 

ให้มั่นใจว่าทุก ๆ คนอยู่ครบแล้ว สามารถที่จะได้ยินคุณ/เห็นคุณ และ 
คุณก็ได้ยิน/เห็นพวกเขาด้วย

ถ้าเป็นไปได้ ให้แจ้งกับ ผู้คนรอบ ๆ คุณ ว่าคุณกำ�ลังจะทำ�การโทร และ 
พวกเขา กรุณาอย่ารบกวนคุณ

เริ่มการประชุมเช่นเดียวกับการประชุมตามปกติ: แจ้งเป้าหมาย/
กำ�หนดการ ตรวจสอบว่าทุกคนสามารถโต้ตอบได้ ให้ชัดเจนโดยเฉพาะ
เรื่องเกี่ยวกับวิธีที่ผู้เข้าร่วมฯ จะสามารถให้ข้อคิดเห็น และ ถามคำ�ถาม 
ตัวอย่างเช่น โดยวาจาหรือ ในรูปแบบของการเขียนแช็ต

จัดการฝึกอบรมเช่นเดียวกับการประชุมตามปกติ: แต่ให้ระลึกไว้ในเรื่อง
ของการมีส่วนร่วมตามที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ถ้าคุณอยู่
ในระหว่างโหมดของการแชร์หน้าจอ ซึ่งคุณจะไม่สามารถเห็นผู้เข้าร่วมได้ 
ดังนั้นมันจึงสำ�คัญมากในการตรวจสอบว่าพวกเขากำ�ลังติดตามคุณอยู่   

ให้คอยจับเวลา: ให้มั่นใจว่าคุณยังคงอยู่ในตารางเวลาที่กำ�หนดไว้ ถ้าคุณ
ต้องการที่จะมีการเรียนเพิ่มเติม ให้กำ�หนดมันกับผู้เข้าร่วมในขณะที่คุณยัง
มีพวกเขาอยู่ในการประชุม  

การฝึกอบรม เสมือนจริงผ่านวิดีโอ
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ภายหลังการประชุม

ติดตามผลสำ�หรับสิ่งที่ยังคงค้างอยู่: เช่น การตอบความคิดเห็น หรือ 
คำ�ถามต่าง ๆ ที่คุณไม่สามารถตอบได้ในระหว่างการประชุม การเชื้อ
เชิญ การให้ และ การรับข้อแนะนำ�

ถ้าคุณได้แต่งตั้งกลุ่มศึกษา และ/หรือ ห้องเรียนเสมือนจริง ให้จัดการ
สิ่งเหล่านั้น ตามความจำ�เป็นจนกว่าการฝึกอบรมนั้น ๆ จะเสร็จสิ้น 

สำ�หรับข้อมูล และ ข้อแนะนำ�ต่าง ๆ ถึงวิธีการใช้ Zoom 
สำ�หร้บการประชุม หรือ การนำ�เสนอต่าง ๆ ให้ไปที่นี่: 

สำ�หรับข้อมูล ถึงวิธีการใช้ สื่อสังคมออนไลน์ (Social 
Media) โดยทั่ว ๆ ไปสำ�หรับธุรกิจรีนา-แวร์ของคุณ ดู 
วิธีการขยายธุรกิจรีนา-แวร์ของคุณบนสื่อสังคมออนไลน์ 
(TS14) ที่อยู่ใน renakit > เครื่องมือดิจิทัล 

วิดีโอแนะนำ�การใช้ Zoom

13

แบบฝึกหัดที่ 2-3
VT

การฝึกอบรม เสมือนจริงผ่านวิดีโอ

ขั้นที่สูงขึ้น

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206618765-Zoom-how-to-video-tutorials


Seminar  |  H O W  T O  T R A I N

94RW401 TH 1401.03.0620

อภิธานศัพท์

คำ�ศัพท์เหล่านี้ มีมาเพื่อให้คุณได้อ้างอิงถึงคำ�ศัพท์สำ�คัญ ๆ ที่ใช้ในธุรกิจ และ 
คำ�ศัพท์ และ สำ�นวนอื่น ๆ ที่มีอยู่ในการสัมนานี้ คำ�ศัพท์เหล่านี้ มีการเรียงตาม
ตัวอักษร และ คำ�จำ�กัดความเหล่านี้ จะรวมถึงความหมายที่เกี่ยวกับคำ� และ วลี
ที่ได้ถูกใช้ในรีนา-แวร์

วิธีทำ�การฝึกอบรม
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กิจกรรม: ส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม ที่ในบางแง่มุมของ
เนื้อหาต้องมีการฝึกฝน และ ยังหมายรวมถึงการ
ทำ�แบบฝึกหัด การแสดงบทบาทสมมติ การจำ�ลอง
สถานการณ์ และ การเล่นเกมส์ต่าง ๆ

G L O S S A R Y

ผู้ฝึกสอน หรือ
ฝึกอบรมใหม่/
ผู้ฝึกสอนที่อยู่ใน
ระหว่างการฝึกอบรม:

แบบฝึกหัด:

เกมส์:

การทำ�งานร่วมกัน:

ผู้ที่กำ�ลังเรียนวิธีทำ�การฝึกอบรม

ประเภทของกิจกรรม ที่จะทำ�การฝึกฝนในเรื่องบางแง่
มุมของเนื้อหาการฝึกอบรม โดยปกติแล้วมันจะถูกจัด
ทำ� และรวมอยู่ในคำ�ถามต่าง ๆ ที่แตกต่างกันไป

กิจกรรมที่สนุกสนานเพลิดเพลิน ซึ่งผู้เข้าร่วมจะได้
ฝึกฝนบางสิ่งบางอย่างท่ีเก่ียวข้องกับเนื้อหาในการฝึก
อบรม

ในการสัมมนานี้ การกระทำ�ที่ได้ทำ�ร่วมกันของผู้ที่เข้า
ร่วมรับการฝึกอบรม ประเภทของการทำ�งานร่วมกัน
ในการประชุมฝึกอบรมประกอบไปด้วย:

ผู้ฝึกอบรม (สอน) – ทั้งกลุ่ม: ตัวอย่างเช่น ตอนที่
ผู้ฝึกอบรมถามคำ�ถามต่าง ๆ และ ให้ผู้เข้าร่วม
ตอบ
กลุ่มเล็ก ๆ: ตัวอย่างเช่น ตอนที่ผู้เข้าร่วมรับการ
ฝึกอบรมทำ�กิจกรรมต่าง ๆ ในกลุ่มที่มี 3 หรือ 4 
คน
จับคู่: ตัวอย่างเช่น เมื่อผู้เข้าร่วมรับการฝึกอบรม
ทำ�กิจกรรมต่าง ๆ เป็นกลุ่ม กลุ่มละ 2 คน 
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ผู้เข้าร่วมคนเดียว: ตัวอย่างเช่น ในกรณีที่ให้แต่ละ
ผู้เข้าร่วมฯ ทำ�แบบฝึกหัดฝึกฝนด้วนตนเอง

แต่ละประเภทของการทำ�งานร่วมกันมีคุณประโยชน์ท่ี
แตกต่างกันไป ดังนั้นมันจึงเป็นสิ่งที่สำ�คัญในการที่จะ
รวมการทำ�งานร่วมกันที่แตกต่างกันเข้าในแต่ละการ
ประชุมฝึกอบรม 

ผู้เข้าร่วมฯ หรือ
ผู้เข้าร่วมรับการ
ฝึกอบรม:

การฝึกฝน:

การแสดง
บทบาทสมมติ
(Role-plays):

ความรู้:

ผู้ที่เข้าร่วมในการประชุมฝึกอบรม 

ในเครื่องมือการฝึกอบรมของ รีนา-แวร์ การฝึกฝน 
(ที่ไม่ใช่ตัวทึบ) จะหมายถึง กิจกรรมต่างที่ใช้ในเนื้อหา 
การฝึกฝน (ตัวทึบ) หมายถึง เอกสารที่มีกิจกรรม
ต่าง ๆ เหล่านั้น 

กิจกรรมที่ซึ่งผู้เข้าร่วมฯ แสดงเป็นผู้คนที่มีชีวิตจริง 
ตัวอย่างเช่น ผู้มุ่งหวังของพวกเขา

ความจริงที่ได้เรียนรู้บางอย่าง การฝึกอบรมที่มี 
ประสิทธิภาพจะทำ�ให้ความรู้ที่มีอยู่แข็งแรงขึ้น และ 
กว้างขึ้น และ สามารถที่จะพัฒนาความรู้ใหม่ ๆ ขึ้น
ได้ด้วย ความรู้แตกต่างจากทักษะ การรู้ในบางสิ่งไม่
จำ�เป็นที่จะต้องรู้ว่าต้องทำ�มันมันอย่างไร หรือ ต้อง
มีความสามารถนั้น ๆ ดังนั้น การฝึกอบรมให้มี
ประสิทธิภาพจะต้องพัฒนาด้านทักษะด้วย  

G L O S S A R Y
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การสัมมนา:

บทเรียน:

การจำ�ลอง
สถานการณ์:

ทักษะ:

ผู้ฝึกอบรม (สอน):

ในเอกสารต่าง ๆ สำ�หรับการฝึกอบรมของรีนา-แวร์ 
การสัมมนา หมายถึง ทั้งกลุ่มของเอกสารต่าง ๆ  ในแต่
เรื่อง (ตัวอย่างเช่น การสัมมนาฝึกอบรมขั้นพื้นฐาน) 
และ เอกสาร หรือ เครื่องมือแรกของแต่ละการสัมมนา
ฝึกอบรม (แตกต่างจาก การฝึกฝน และ สไลด์) 

ช่วง หรือ ระยะการฝึกอบรม ขึ้นอยู่กับความยาวของ
แต่ละการสัมมนา และ บทเรียน บางการสัมมนาอาจจะ
ต้องการมีมากกว่าหนึ่งบทเรียน/การประชุม

กิจกรรม ซึ่งสภาพแวดล้อมที่เป็นจริง ที่ได้ถูกสร้างขึ้น
ใหม่  เพื่อให้ผู้เข้าร่วมฯ สามารถฝึกฝนทักษะของพวก
เขา

ความสามารถในการทำ�บางสิ่ง การฝึกอบรมที่มี
ประสิทธิภาพจะทำ�ให้ทักษะที่มีอยู่แข็งแรงขึ้น และ 
กว้างขึ้น และ สามารถที่จะพัฒนาทักษะใหม่ ๆ ขึ้นได้
ด้วย

ผู้ที่ทำ�การฝึกอบรม 

G L O S S A R Y
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