TAC PHONG LAM VIEC
CHUYEN NGHIEP

#~ Yt  Cap nhatthiang 04, 2017

KAIZEN CENTER

*Tai liéu duoc phat-trién doc lap va duy nhat béi cong ty Giai Phdp A+ Viét Nam (A+).
Do vay, moi hinh thirc xuat ban, sao chup, phan phéi dudi dangin dn hodc van ban
dién tu ma khong co su cho phép cua A+ déu la vi pham phap luat*
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Muc tiéu khéa huan luyén

Khda hoc hudng tdi giip ban chuyén doi & nhirng ndi dung sau:

o © .

Biét cach lam viéc hiéu qua

1.
Céch hap dan nguoikhdac @.. 4.
Biét cach tuong tac

vOi nhan vien mai
4 .
Biét cach dé can doi

va toa sang

2

Biét cach giao tiép
chuyén nghiép e
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kinh & Pai  hoc,

| Yokohama (Nhét Ban) va |
1 Thac sT Kinh doanh quéc,
| t€ bai hoc Latrobe (Uc) 1

Th.S HIRO LE

c4/@aplusvietnam.com
0120-501-8686

'nghiém lam viéc doanh!

:nghiép Nhat Ban tai:
:_Nhét Ban va Viét Nam |

!
L

'

KAIZEN CENTER

Hién Ia phé giam doc !
Cong ty giai phap A+ l

_____________ -
!

| Linh vuc tu van: Kinh

i doanh nha hang, khach,
:san, Tac phong lam viéc
| chuyén nghiép, Céi tién

:_hién trudng... !
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+
Cam két khi tham gia huan luyén a

@ Khong st dung dién thoai

@ Lam viec tich cuc
@ Pé giang vién thuc day
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Muc luc CA
1. Tac phong lam ViéC a UThém\vié’ng - Hiéu hi -
chuyén nghiép la gi? e 0 Tang qua
2. Tac phong co ban , 6. MOt s6 "tuyét chiéu’
Tac phong trong cong viéc

] A Lam viec
3. Tac phong cong e Chuyén ) -
viéc hang ngay nghiép 7. Dé dugc danh gia

cao trong cong viéc
4. Tham va tiép dai
khach hang a

8. S0ng tich cuc dé gat

e hai thanh cong
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Tac phong lam viec
chuyen nghiep la gi?



1. Tac phong lam viéc chuyén nghiép la gi? a.|.

1.1. Mot vai hinh anh so sanh vé su chuyén nghiép (1)

KAIZEN CENTER

Trang phuc, phu kién va cach @n mdc cé thé tao nén nhitng an tuong rat khac...
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1. Tac phong lam viéc chuyén nghiép la gi? a.|.

1.1. M6t vai hinh anh so sanh vé su chuyén nghiép (2)

KAIZEN CENTER

_____________________________________________

_____________________________________

vy v

Trang phuc, phu kién va cach @n mdc cé thé tao nén nhitng an tuong rat khac...
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1. Tac phong lam viéc chuyén nghiép la gi? a.|.

1.1. M6t vai hinh anh so sanh vé su chuyén nghiép (3)
>

KAIZEN CENTER

Chi la may phut théi ma, liéu gio gidc c¢6 quan trong dén thé khéng?
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1. Tac phong lam viéc chuyén nghiép la gi? a.|.

1.2. Vi sao can su chuyén nghiép?
>

Ai mudn lam viéc cung ban, ai s&€ muon tra lvong cho ban khi ma ban thiéu su
chuyén nghiép trong cong viéc?

KAIZEN CENTER

vy

Ban ¢c6 muén minh tré nén chuyén nghiép hon khéng?
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1. Tac phong lam viéc chuyén nghiép la gi? a.|.

1.3. Tac phong chuyén nghiép thé hién ¢ diém nao?

KAIZEN CENTER

>
Theo nhém cua minh,

Ban hay mo ta hinh anh 01 ngudi nhan vién chuyén nghiép nhat (10 phut)

WHAT IS

PRO?

Khai niém vé su chuyén nghiép theo moi ngudi la khac nhau, ban muén minh nhu thé nao?
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1. Tac phong lam viéc chuyén nghiép la gi? | a-l-

1.3. Tac phong chuyén nghiép thé hién ¢ diém nao?

KAIZEN CENTER

>
Chung ta sé hoc tron doi dé tré nén chuyén nghiép. Nhung budc dau dé tré
nén chuyén nghiép hon, ban hay tap trung cai thién dan mot sé ndi dung sau:

1 Hinh anh ca nhan 3. Kién thic 5. Tao ra két qua

80006

2 Thai dé goc (trach nhiém vai 4. Ky nang lam VIeC
ban than va t6 chire)

Khai niém vé su chuyén nghiép theo moi ngudi la khac nhau, ban muén minh nhu thé nao?
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1. Tac phong lam viéc chuyén nghiép la gi? a.|.

KAIZEN CENTER

Thai do goc quyét dinh thanh cong cua ban
>

THAI DO GOC

Ban hdy cham séc thai dé6 goc moi ngay dé dén nhan thanh cong!
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Tac phong co ban



2. Tac phong co ban __ +
Noi dung chinh vé Tac phong co ban a

N -
An tuong ban dau
@ Chao hoi giao tiép

Giai quyét van dé va
truong thanh hon

&

Ren luyen k)x'.nan‘g @ Xay dung hinh anh ca nhan
moi ngay
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2. Tac phong co ban | +
2.1. Tao an tuong ban dau a

KAIZEN CENTER

>
L ~ A
Ngon ngwr an Giong dieu
Hinh déng, 38%
@ Ctr chi ‘

&
_

*Chu thich: Theo diéu tra cua

Dr. Albert Mehrabian

Chua can ndi gi, thi ban da co thé thang 50%!
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2. Tac phong co ban _ a.|.

Hinh anh ca nhan chuyén nghiép
>

KAIZEN CENTER

=

-’

i

Quan trong
la an tuong
ban dau!

vy
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2. Tac phong co ban | +
2.1. bé tao duoc dau an tot (1) a

> KAIZEN CENTER

Tuy theo do6i tuong khach hang la ai va ban mudén dugc nhin nhan ra sao ma
ban c6 thé chon mot phong cach phu hop (nhat 1a cho Ian gap ban dau).

Khach cua
4 minh la...?

..Srndng dong, sang tao va tuoi mdi... hay su binh an khi tiép xuc?!
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2. Tac phong co ban +
2.1. Dé tao duoc dau an tot (2) a

’ KAIZEN CENTER

Hay luu y 4 diém sau vé hinh anh bén ngoai cua ban:

2. Phu kién tién loi
(quan ao, giay dép...)

1. Vé sinh ca nhan

4. Thich hgp vai hinh

: n 3. Tich cuc trong
anh doanh nghiép

giao tiép
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2 Tacphongeaban +
2.1. Hinh anh bén ngoai (Nam giéi) a

Nam gidi can luu y téi vé sinh cd nhan va chon trang phuc phu hop.
Pac biét, phai chac chan vé 3 ndi dung sau:

QX0

1. Sach sg, tinh tuvom 2. Vest chon 3. [Su birng DBan]
(khong ban, khong nhan, xanh duong quan trong hon
dau téc rau ria gon gang) hodc t6i mau [C4 Tinh]

Can tao duoc an tuong nghiém tuc, phu hop TPO, chuyén nghiép va dang tin cay!
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2. Tac phong co ban a.|.

2.1. Hinh anh bén ngoai (Nir gidi)
>

Tuong tu nhu nam gidi, chi em phu nir cling cén tao &n tuogng sach sé, khoe
manh va nang dong bang cach tap trung ¢ 3 diém sau:

KAIZEN CENTER

| 01 | 02 | 03 |
| Tao : | Han ch& mang d6 : | Trang diém, son :
: cam giac | : trang strc qua noi, | : moéng & mic dé |
| sach sé || trdénhhdbao | | (mautynhién) |

Khoéng vi trdi ndng ma an mac hé hang, lam khé moi ngui!
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2. Tac phong co ban a.|.

2.1. Hinh anh bén ngoai (Luu y chung
>

KAIZEN CENTER

1. TPO 5. Su chuyén nghiép

2. Su sach sé

(tr d'au t6i chan) 4. Phdi mau phu hop

3. Su lanh Ian

Cén tao cam gidc dang san sang cho cong viéc I1én tdi 1000%!
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2. Tac phong co ban +
2.2. Hay chao hoi ding cach a

> KAIZEN CENTER
Biét cach chao hai sé gilip ban m& canh cira giao tiép dé dang hon
Hay cung nhau ghi nhé 3 diém sau khi thuc hién viéc chao hoéi:

Chao trudc tu 02
phia ban than minh

01 L&i chao cé nang
lwgng kem khuén mat ey s
(v6i bat ky ai)

rang r@, tich cuc

0 L&i chao va
cach chao phu

hop véi TPO

Ban sé c6 duoc nhitng méi quan hé tét hon khi lam duoc 3 diéu trén!
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+
2.2. Thoi diem chao hoi a

Cd6 nhiéu hoan canh, thai diém ching ta nén thuc hién viéc chao hai
1. Chao khi t6i cong tyi

2. Chao khi di cong tac bén ngoai ¢ ™, 8.Chao khira va
/ o (D ® \
o ¢ O
3. Chao khi vao ra phong hop \ / 7. Chao khi dugc nho/giao mot viéc

4. Chao khi tré lai van phong \

KAIZEN CENTER

6. Chao khi bay t6 su cam on

TS. Chao khi nhan 10i
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2. Tac phong co ban +
2.3. Giao tiép noi bo a
>

Pé xay dung va duy tri tot viéc giao tiép noi bo tai doanh nghiép ma ban dang
cong hién, hay lvu y 5 diém sau dé derc t6 chirc ghi nhan
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2. Tac phong co ban | +
2.3. Giao tiép noi bo (Nhirng diéu can tranh) a

> KAIZEN CENTER

Nghi nhiéu hodc thudng Co6 gang lam xau ho nguoi khac

xuyén dén mudn \
o
é( X
Ludm thudom — %ﬁ o~ P06 16i cho ngudi khac

Ninh sép
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2. Tac phong co ban +
2.4. Trao doi cong viéc a

> KAIZEN CENTER

Tich cuc trao doi thong tin cho nhirng nguai lién quan dé dam bao hiéu qua

Trao do6i cong viéc: vira la chat két dinh vira 1a chat
boi tron dé t6 chirc ciia ban phat trién bén virng!

HORENSO sé giup ban thuc hién diéu nay theo cach chuyén nghiép nhét!
© 2017 A+ Solutions Vietnam. All Rights Reserved. n




2. Tac phong co ban

2.5. Luu y chung vé tam thé trong cong viéc

>

-

KAIZEN CENTER

La mot thanh vién quan trong cua to chirc, ban can tu giadc khi lua chon thai

do va hanh déng cua minh

-

Khong Iam
Viéc riéng
trong gio
lam viéc

J

-

Khong SU’
dung tai
san cong
ty cho ban
than

-

Gilr sach
khu vuc
lam viéc

-

Nghlngdl
theo gio
quy dinh
(quy tac 5
phut)

J
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Y thic vé

hiéu qua

cong viéc
cla ban than

3 (moi ngay) )




KAIZEN CENTER

2. Tac phong co ban +
2.6. [BTCN] Luyén tap dong tac (Ping — Pi — Ngoi a
>

Ping — Di & Ng6i la dong tac chinh cua chung ta tai cong so.
Vi vay cac ban hay luyén tap thanh thuc nhirng néi dung nay nhé!

- C

L 3
[ |

Lam sao dé toat Ién vé tich cuc va su chuyén nghiép!
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KAIZEN CENTER

2. Tac phong co ban | +
2.6. [BTCN] Luyén tap dong tac (Trao Tai Liéu) a
>

Céach ban cam va trao tai liéu cho sép (hay khach hang) ciing thé hién ban Ia
ai, ban lam viéc nhu thé nao...

e “ o e % s
p) Q p) Q
[ 4 A o S
’ . 0 ]
0 ’ 0 ‘
) )
Y Y
' '

® @

I r
Vv Vv
Cam & vi tri Khi sép qua lay, Hudng chir cua tai
ngang nguc, phai dirng day lieu khi trao thuan VO
trao 2 tay trao tai liéu hudng nhin cua sép

Tat nhién dé duoc danh gia tét, con phu thubc vao ndi dung tai liéu ma ban chuéan bi ntn!
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+
2.6. [BTCN] Luyén tap dong tac (Péng Ma Cura) a
>

KAIZEN CENTER

Pong tac bong Md& Cira sé cho thay ban biét quan tdm va ton trong khach

w

hang cia minh & muirc d6 nao

l l l l l

Go clra khi Chao hai Khi ra chao, Khong dé Thé hién su
vao phong va xoay ra ngoai gay tiéngon  t6n trong déc
minh déng xoay minh khi mo va biét vai VIP

cua dong clra dong clra trong phong

Lam duoc diéu nay, ban sé gdy duoc thién cam dac biét véi moi nguoi!
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2. Tac phong co ban | +
2.7. Xay dung hinh anh ca nhan a

> KAIZEN CENTER

Ban hay hinh dung vé mo6t ban than ma ban muén trd thanh,
Hay khac hoa chan dung chinh minh vé KAS, Output va Nét riéng cua ban

KAS r> (o) OUTPUT
Kién thirc Két qua ban tao ra

Thai b6 (ban déng gop va cong
K§ nang hién cho t6 chire)

NET RIENG / >,
Ca tinh cua ban ‘ ’ 0o
(khéng can giong ai)

Sau do ding quén xay dung mét k&€ hoach phat trién ban than dé co thé dat tdi hinh anh dé!
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Tac phong cong viéc
hang ngay




3. Tac phong céng viéc hang ngay a-l-

Cach bat dau cong viéc mot ngay mdai
>

KAIZEN CENTER

)

.~ o
|

)
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3. Tac phong céng viéc hang ngay a-l-

3.1. Cach bat dau cong viéc (1)
>

Pé dén nhan mot ngay mai thanh cong, hay chac chac rang ban than ban dang
lam 16t 3 diém sau:

KAIZEN CENTER

ool xix Joo

01 02 03
C6 mét truée Chuan bi cong viéc Tuyét doi khong
gi& lam t0i xong trudc khi bat dén muon (hay di
thi€u 15 phut dau gid lam viéc dé khong mudn)
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3. Tac phong céng viéc hang ngay a-l-

3.1. Cach bat dau cong viéc (2)
}

Ban ciing nén déng goép vao nhirng viéc nho nhd dé gitp cho khong gian lam
viéc trg nén tot hon

KAIZEN CENTER

2. Bd sung 4. Mé& clra sb
van phong thong khi
pham

\Ls

o

1. Lém sagh khl>J 3. Don dep 5. Chuan bi

vuc lam viéc (ca thung rac cac cong dung

viéc tudi cay, lau cu can thiét
ban hop...) trong ngay
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3. Tac phong céng viéc hang ngay a-l-

KAIZEN CENTER

3.3. Chuan bi cho cudc hop
>

Thuodc bo phan t6 chire cudc hop, ban can nam ré muc dich cudc hop va thuc
hién viéc lién lac cho cac thanh vién tham du

030303030

Nam rd Quyét dinh Lién lac X4ac nhan Chuan bi
nghi dé va ngay va dia ma&i hop y chi cua san sang
muc dich diém hop (va gui ngudi tham tai lieu
cudc hop (theo muc thong tin gia

dich va lich can thiét)
chung)

Hay chuéan bj thém 01 vai bo tai liéu phong truong hop ¢é ngudi tham gia bat chot!
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3. Tac phong céng viéc hang ngay a-l-

3.5. Chuan bj tham gia cudc hop
> -
La thanh vién cia mot cude hop, ban hay tim hiéu kj thong tin, san sang cau
hoi va y kién xay dung

KAIZEN CENTER

Poc ky Sansang  C& mat Ng6i  HO trg cong
tai liéu dungcu  dung gio ding  tac chuan bi
ghichép  (trudc 5 vitri  vao ngay hop

phut)
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3. Tac phong céng viéc hang ngay

| +
3.6. Khi tham gia cuoc hop a
’

KAIZEN CENTER

Hay chirng t6 ban la PRO khi du mo6t cudce hop

ﬁ 01 | Tich cuc trao ddiy
kién, chia sé két qua

01

02 I Phat ngdn suc tich,
luan diém ro rang

03
02 03 Tap trung nghe va ghi
lai y kién cua nguoi
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3. Tdc phong céng viéc hang ngay a-l-

KAIZEN CENTER

3.6. Khi tham gia cudc hop (Luu y)
}

Néu la PRO, ban sé khong lam nhirng diéu sau khi du mot cudc hop

C-\/ Y kién khéng rd rang /\>
@ wong xuyén roi cho ng0|

pé dién thoai kéu

Nhung hay nhad tich cuc tham gia don dep sau cudc hop...
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3. Tac phong céng viéc hang ngay +
3.8. Cach don tiep khach hang (Khi khach hang t6i) a
}

Pén tiép khach hang 1a mét khau vo cung quan trong, thé hién dang cap cua
doanh nghiép

KAIZEN CENTER

Khach t4i thi [ap tic dang
|én, tién t6i chao hoi

Thong bao dia diém roi di Iéch
phia trudc dé dan khach

Can than, khong dé quay
lung lai phia khach

Dung tay chi phuwong huéng
dé khach yén tam
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3. Tac phong céng viéc hang ngay

3.10. Cach don tiep khach hang (Thir tu trong phong hop)
’

-

KAIZEN CENTER

f CUA

Ghé dai, ghé xa cua nhét la danh cho khéch...
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3. Tac phong céng viéc hang ngay +
3.10. Cach don tiep khach hang (Thir tu trong phong hop) a
’

KAIZEN CENTER

Ghé c6 hudng nhin Ién tranh treo tuong hay co ctra sé view dep la danh cho khéch...
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3. Tac phong céng viéc hang ngay a-l-

KAIZEN CENTER

3.11. Cach mai tra (ca phé)
>

Thir tu mai tra tuan theo vi tri VIP (cling chinh la thir tu cho ngoi)

Véi ca phé
va Lipton* thi 0
kém theo l@-
Dat ly [én dia dudng sira...
P&t khay tra Dung tay Chu y hudng
vao ban phuc phai bung va % cla quai tach
vu trong goc dat dia tra tra va vj tri
dé thia khudy
trén dia

bing quén 1oi mai lich sur va tu thé khi rat khéi phong...
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3. Tac phong céng viéc hang ngay | +
3.12. Cach tien khach ra vé a

KAIZEN CENTER

>
P& vira long khach di, ban hay lich sy di irng cho dén khi khach roi han di

0000@

Két thuc V&i khach Hay Tham chi

thuong clra qguan trong tien khach con cui
dam hay tien hay tién cho 16i chao cho
noi loi khach khach ra khi béng tai khi... xe
cam on tdi tan khach cua khach
cong khuat han khuat han

Diéu quan trong la phai c¢6 Iong biét on vdi khdach hang da tdi thdm cong ty!
© 2017 A+ Solutions Vietnam. All Rights Reserved. n




3. Tdc phong céng viéc hang ngay 5 a-l-

3.13. Triét dé Bao Cao — Lién Lac — Ban Bac bang HORENSO

>

Than dugc HORENSO cua Nhat Ban sé gilp ban tu tin hon trong giao tiép
trong kinh doanh

KAIZEN CENTER

HO
HORENSO la 3 tir tiéng Nhat viét Hokoku

tat, ghép thanh cé nghia la Bao (Béo cdo)
cao, Lien lac, va Ban bac.

La cong cu ho trg giao tiép siéu
viét duoc ngudi Nhat ap dung tich

cuc trong cong viéc tir rat sém. REN

Renkaku
(Lién lac)
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04

Tham va tiép dai
khach hang

KAIZEN CENTER




4. Tham va tiép dai khach hang a"'

4.1. Pé duoc khach hang danh gia tot
- >
O cOng viéc mdi, ban can tham hai tiép xdc khach hang thudng xuyén hon.

Lam sao dé ban c6 thé dat duoc cudc hen véi khach hang?
Ban chuan bi thé nao dé cudc gap go trao doi co két qua WIN — WIN?

Qr o

KAIZEN CENTER
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4. Tham va tiép dai khach hang | +
4.1. Pé duoc khach hang danh gia tot a

KAIZEN CENTER

>
Sau day la cach t6t nhat dé dat cudc hen thanh cong véi khach hang

Budc 01
Hen trudc 1 tuan

Budc 02
Chon gio thuan lgi cho khach

\\ Budc 03

bién thoai xac nhan hom trudc

Nhung khach hang cé6 dé gat ddu theo mong muén cua ban khéng?
© 2017 A+ Solutions Vietnam. All Rights Reserved. n



4. Tham va tiép dai khach hang

| -
4.2. Cac budc de dat cudc hen a

’ KAIZEN CENTER

I Xung ho lich su

2 Muc dich rd rang (khach duoc loi gi)

3 Co vai lua chon thai gian

4 Xac nhan noi dung theo SW2H

5 LGi cdm on chan thanh (kem email?)

Ban nhé san sang trong tay thdng tin khach hang, lich ban, dung cu ghi nhé!
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4. Tham va tiép dai khach hang +
4.3. Chuan bi cho cudc hen a

KAIZEN CENTER

>
Mai di tham khach hang tiém nang réi, ban da [am tét nhirng cong viéc sau?

Chuan bi Nghién ctru Chuan bi Xac nhan Lién lac
kich ban khach hang tai liéu dia chi véi thong
trao doi (cé du) tin thay doi

02

bing quén la ban can téi sém chirng 10 phat!
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4. Tham va tiép dai khach hang +
4.4. Chiem cam tinh khach hang qua viéc tiép dai a

KAIZEN CENTER

D>

‘ ‘ Tiép dai khach hang khong chi la chiéu dai mot bira tiéc véi tdm chan tinh
ma dé con la mo6t nghé thuat dinh cao cua giao tiép trong kinh doanh. , ,

01

Ha&y khién cho khach hang hai Iong véi moi dich vu tot nhat cé thé!
© 2017 A+ Solutions Vietnam. All Rights Reserved. ﬂ



Tham viéng -
Hiéu hi - Tang qua




5. Tham viéng - Hiéu hi - Tang qua __ =
5.1. Hiéu ro y nghia Tham viéng - Tang qua a
>
Tham viéng va tang qua cé y nghia Ién hon cong viéc.

D6 |a su chan thanh, thé hién tinh cam va s mong muoén cung trudng thanh.
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5. Tham viéng - Hiéu hi - Tang qua +
5.2. Mén qua la DAC BIET a
=

Y thirc dac biét, |4 riéng va duy nhat

Y thite Phai chac
dugc tiép
nhan

Nhd kem thong diép

bing mong cho diéu gi I6n lao qua khi tang qua, ban nhé!
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~nT 11

Mot so "tuyet chieu”
trong cong viec




6. M6t so "tuyét chiéu" trong cong viéc +
6.1. Gitr ban lam viéc gon gang (1) a

KAIZEN CENTER

>
Quan ly dung cu theo cach thong minh dé nang cao hiéu suat cong viéc.
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6. Mot s6 "tuyét chiéu" trong céng viéc +
6.1. Giir ban lam viéc gon gang (2) a

KAIZEN CENTER

: >
Nguyén tac 2S sé gitp ban luén dam bao ban lam viéc dugc gon gang

'4 5‘ '4 N‘ " §‘

MO ASIAN AN AY

o) o) o)
01 02 03
Quy dinh vj tri Tra do Loai bo
cho tirng do dung xong do6 khong
vat, tai liéu vé vj tri cd can thiét

O murc cao hon nita, cudi ngay trén ban khéng cé dé vat va luén dé mot ngan kéo tréng...
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6. Mot s6 "tuyét chiéu" trong céng viéc +
6.2. Sap xép bao quan tai liéu (1) a

KAIZEN CENTER

>
C6 nhiéu ly do dé ching ta can luu trit tai liéu.

Tuy nhién, doanh nghiép nén xay dung quy dinh ro rang vé van dé nay.

Céach huay hodc luu triy
(Luu théng minh
va huy an toan)

Tiéu chuan
phan loai tai liéu

Hay ap dung c6ng nghé sé trong luu trir tai liéu dé ndng cao hiéu suét tim kiém.
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6. Mot s6 "tuyét chiéu" trong céng viéc +
6.2. Sap xép bao quan tai liéu (2) a

KAIZEN CENTER

>

Luu trir tai liéu phai dam bao viéc dé nhin, dé thay va de lay

Quy dinh thai gian luu

l

Quan ly phan biét bang File mau

St dung mac va giay ghi nhdé

Tai liéu khan khong thé bi bo soét

Huy tai liéu khi hét han luu trit

Mau chét la quan ly bang mat!
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6. M6t s6 "tuyét chiéu" trong cong viéc e
6.3. Suy nghi Logic a

KAIZEN CENTER

-
La nhan vién chuyén nghiép, ching ta phai chu déng tim van dé, linh hoat trong
suy nghi dé cé thé giai quyét khé khan theo cach hiéu qua nhat

A\ @ Nhin nhan khach quan
v
4

B @ Tap trung dén goc re cua van dé

C @® Tich cuc cai tién

Khéng gi la khéng thé, néu ching ta cé niém tin!
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6. Mot s6 "tuyét chiéu" trong céng viéc +
6.3. Suy nghi Logic a

KAIZEN CENTER

V&i mot tinh hudng (van dé) xay ra...
Thé nao dugc cho la ban da suy nghi khach quan?

oooooooooooooooooooooooooooo

Thay do6i goc tiép can
Suy nghi vé nguyén nhan
sau xa (su sang tao)

oooooooooooooooooooooooooooo

Thay vi tim cdch d6 10i, ban hdy cting t6 chirc nghi cach giai quyét van dé!
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6. Mot s6 "tuyét chiéu" trong céng viéc __ +
6.3. Suy nghi Logic a

KAIZEN CENTER

>
Trude mot van dé, ban hay tra 161 5 cau hoi sau xem sao nhé!

@ Cé6 cach nao giam thoi gian khong?
biéu quan trong nhat la gi? @

Cé thiéu gi khong?

@ C6 ai dé bat chudce khong?
Viéc nay thu vi & cho nao? @

Nghi dung cach va hanh dong dung cach, thanh céng sé ghé tham ban!
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6. M6t so "tuyét chiéu" trong cong viéc +
6.4. Chuan bi cong viéc a

KAIZEN CENTER

Cong viéc dau tién cua ban khi t&i cong ty la gi?
Cong viéc cua ban c6 thuc su tréi chay?
Ban thudng xuyén phai & lai dé hoan thanh n6t cong viéc?

, ~ > 1. , I
Néu cau tra loi mang tinh chat |
phu dinh, |
Cé Ié ban nén xem lai cach |

|
J

.y,

thirc CHUAN B| CONG VIEC!

\ -------------------------------------
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6. Mot s6 "tuyét chiéu" trong céng viéc +
6.4. Chuan bi cong viéc a

KAIZEN CENTER

>
Khi duoc giao pho 1 cong viéc, ban phai chac chan nhirng diéu sau:

SOSSSS

Nam ro Hiéu ro Xac dinh Chuan bij tot Ban la PRO,
WHAT nhirng duoc nhirng |la da hoan va ban sé
can trd viéc can lam thanh 80% lam tot hon
cong viéc két qua duoc
ky vong

Vi té churc va ca nhdn minh, ban nhén viéc la dé hoan thanh!
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6. Mot s6 "tuyét chiéu" trong céng viéc +
6.4. Chuan bi cong viéc a

KAIZEN CENTER

>
Céach ban str dung thdi gian trong cong viéc c6 thuc su hiéu qua?

Néu ban chua hai long hay thir van dung két hop 5 ndi dung sau:

2. Tinh nguoc

1. Ap dung Ma Tran Uu Tién

5. Nho sép tu van va danh gia

3. Viéc khé gio vang

4. Lam xong la tich
(ghi nhan ban than)
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6. Mot s "tuyét chiéu" trong céng viéc a-l-

6.5. Lap ké hoach

Hay lap k& hoach la dé thanh cong

© um @ =m @

Xac dinh ké Kiém tra lai
hoach hanh ké hoach
Hiéu rd muc dong theo Xac dinh K& hoach
dich, thiét oW2H MILESTONES phai duoc
lap muc tiéu duyét

SMART

am O
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KAIZEN CENTER



6. Mot s6 "tuyét chiéu" trong céng viéc +
6.6. Thuc hién & Quan ly tién do a
>

Y tudng thi tét rdi, hon nhau 1a & téc do hanh ddng tao ra két qua

KAIZEN CENTER

Tu minh nhat tri

Thuc hién diéu da thong nhat Lam muc tiéu nho hon

Lam s&m viéc mat thai gian
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6. M6t so "tuyét chiéu" trong cong viéc +
6.6. Thuc hién & Quan ly tién do a
>

KAIZEN CENTER

Quan ly tién d6 mang lai su phat trién nén doanh nghiép can chu trong

1. Nam bat hién trang

2. S6 hoa két qua hién tai

3.Quanlyrdiro

Nang luc thuc hién la mau choét dé danh gia su chuyén nghiép!
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6.7. 5S va Kaizen

__ +
7 lang phi co ban (1) a

. . . 5. . .
San Ton Cho Van Pong Stra Tién
xuat kho doi chuyén tac chira, trinh

du lam gia
thua lai cong
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6.7. 5S va Kaizen a...

7 lang phi co ban (2) WA
>

1. Khi bao cao hoac trong cuoc hop

- Tra 161 khong dung ndi dung

- Bdo céo lan man, lac dé

- C6 nguoi dén tre

2. Khi lam bao cao
- S0 liéu sai, phai lam lai
- Bdo cdo kho hiéu, phai xac nhan lai
3. Khi bat dau cong viéc
- Khdng chuan bi trude (cam may chiéu,
dém nguyén liéu...)
- Thoi gian cho dai lau, vo ich
4. Khi thao tac
- Huwéng dan khong ré rang
- Thiét bi khong kiém tra day du
- B6 qua, khong cai thién van dé

Q
2
Q@
Q
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6.7. 5S va Kaizen |

5S va Quan ly bang mat

1. Sang loc
Phan loai can/khéng can,
va loai bé nhirng thir khéng can

oo« .
-]

2. Sap xép
Sap xép gon gang sao cho nhirng thi
can thiét cé thé dung dugc ngay

3. Sach sé
Vé sinh sach sé may moéc va nha may

(oY

4. San soc (Tiéu chuan hod)
Triét dé thuc hién va duy tri
Sang loc - Sap xép - Vé sinh sach sé

5. San sang (Tinh ky luat)
Nhat dinh tuan tha quy dinh cia nha may
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6.7. 5S va Kaizen

| g
Nguyén tac cai tién ECRS a

KAIZEN CENTER

Lam cho mét di Eliminate Combine Ghep cung
nhirng lang phi ) (Loai bd) (K&t hop) voi nhau )
e o 4 Lam cho don gian
Thay doi thi tu thao Rearrange Simplify hon, hU)’/ bd hodac
tac & cong doan (Thay thé) (Bon gian hod) lam it di nhirng
thao tac phuc tap Y
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+
Tien hanh PDCA a

KAIZEN CENTER

- Chinh stra muc tiéu

- Thiét 1ap chu dé & muc tiéu
- Xem lai ké hoach cai tién

(cho tap thé va cé nhan)
- Lap ké hoach hoat dong

- Cu thé hoa van deé
- X4ac dinh phuong an cai tién
(thu thap - phan loai - lua chon)

- Dénh gia toan thé @ @

- Danh gid ké hoach cai tién
- Panh gia tinh hinh, tién do

Lﬁn dinh va duy tri ) - Thyc thi cai tién

hoat dong cai tién
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6.7. 5S va Kaizen S
Goi y vé cai tién a

>- KAIZEN CENTER

6. Giay tg, tai liéu co
dugc sap xép ngan nap,
dé tim khéng?

1. Nhitng cong cu c6 thé
st dung ngay khi can
thiét khong?

5. C6 su cd ma ca day
chuyén bi dirng lai khong?

2. Nhirng thir can thiét
c6 tim thay ngay khéng?
Mat may phut?

4. C6 dam bao tién do de
giao hang dung han
khéng?

(3

3. Co thua lugng
hang ton khéng?
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6.7. 5S va Kaizen a.|.

Phan tich tai sao (5 WHY)

KAIZEN CENTER

Van dé Trinh tu wu tién cua hoat dong cai tién bat dau
phat sinh tlr viéc loai bo nhitng lang phi trong thao téac.
Tra lgi 5 [an
"Tai sao?"
Caitisn  § Caitién Cai tién
: . . thao tac } cong doan/ thiét bi
Tim ra nguyén i cachlam '

nhan goc ré

HOAT DONG

CAI TIEN Chi phi dau tu lon dan
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6.7. 5S va Kaizen

T
Khen ngoi va khién trach (1) a

> KAIZEN CENTER

Quy tac 1: Khen tlr ddy long  Quy tac 2: Khen ngoi cu thé
- Danh gia cao, khen ngoi thanh 16i  tirng viéc
- Chuc murng, chuc phuc

O]

Cach khen ngoi
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6.7. 5S va Kaizen

__ T
Khen ngoi va khién trach (2) a

KAIZEN CENTER

1.
Khién trach vé viéc gi?
(dua ra su viéc ro rang)

2.
Khong khién trach nhan vién
trwdc mat nhiéu nguoi

3.
Khong khién trach véi that bai dau tién, nhung
khién trach nghiém khac véi 10i 1ap lai [an 2

© 2017 A+ Solutions Vietnam. All Rights Reserved. ‘



6. Mot s6 "tuyét chiéu" trong céng viéc __ +
6.8. Tiép xuc khach hang a

KAIZEN CENTER

Chi luu y vai diém nay thoi, khach hang sé khéng bo ban
Hap dan tir “céi nhin” dau tién

Khoéng ¢ gang ban hang

Tang KH that nhiéu gia tri dich vu “khéng boéng”

Gin gilr hinh anh doanh nghiép

Lién tuc cai tién
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6. Mot s6 "tuyét chiéu" trong céng viéc +
6.9. Cach “8" noi cong so6 a

KAIZEN CENTER

>

MOoi truong lam viéc t6t khong chi cé cong viéc ma con bao gom rat nhiéu
nhirng hoat dong van hoa gilra cac thanh vién va “8” la mot dién hinh. Tuy vay,
da “8” thi cting hay that chuyén nghiép vai:

ﬁ

\0

m
¢
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6. M6t so "tuyét chiéu" trong cong viéc +
6.10. Tuong tac voi nhan vien moi a

Ton trong Kéo tau tu
con ngudi toa dau

Chiro ly
thuyét roi
lam mau
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6. M6t so "tuyét chiéu" trong cong viéc _ +
6.10. Tuong tac véi nhan vien mai (2) a

On Training

the

Job
OJT = Chia khoa thanh cong
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6. Mot s6 "tuyét chiéu" trong céng viéc +
4 budc dao tao nhan vien a

KAIZEN CENTER

Lam thi cho xem

-
( "ﬂ;rl‘] )'R\—? Kiém tra
\ " 4

P

Cho lam thur

Gidi thich thao tac ;\
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07

Pé duoc danh gia

cao trong cong viec

KAIZEN CENTER



7. bé duoc danh gia cao trong céng viéc | a-l-

Cach lam viéc véi sép hiéu qua

KAIZEN CENTER
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7. Dé duoc danh gia cao trong céng viéc a.|.

7.1. bé duoc sép danh gia

KAIZEN CENTER

Ban nhat thiét phai hiéu sép va mang lai két qua trén ky vong

Coi sép nhu 01 khach hang VIP

Khiém nhudng, ton
trong va tich cuc

Thuc hién HORENSO
thuong xuyén
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7. Dé duoc danh gia cao trong céng viéc a.|.

7.2. bé dugc dong nghiép ghi nhan

KAIZEN CENTER

Néu chi dugc sép ghi nhan con déng nghiép thi khong, chac chan ban sé kho
thanh cong va cam thay yéu céng viéc cia minh.

1. 2. 3. 4. S.
Ton trong, Tich cuc Y thuce Ton vinh Quan tam
chéan thanh ho trg canh tranh  ddi nhom Sau sac

Hay “cham séc” dong nghiép cua minh, ban nhé!
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Song tich cuc de

gat hai thanh cong




8. Song tich cuc dé gat hai thanh thanh céng __ +
8.1. Hoat dong thé thao a

KAIZEN CENTER

>
Hay yéu thuwong va cham séc tirng € bao, tirng bo phan co thé ban

OO0 6

Chon Duy tri cam Hudng
Mot mon la surc nhan toi muc
thé thao manh tiéu

Strc khoe tot sé giup ban trd nén manh mé hon ca vé tinh than!
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8. Séng tich cuc dé gat hai thanh thanh cong | +
8.2. Cham soc tinh than a

KAIZEN CENTER

>

02 Tich cuc kham
phd ban than

Cam nhany

01 Lac quan va
nghia cudc sdng

tin tudng

Chung ta déu la ngudi chién thang va la tuong trung cho cai dep trong thé gidi nay!
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8. Séng tich cuc dé gat hai thanh thanh cong a-l-

8.3. Duy tri su du gia

KAIZEN CENTER

>

“Du Gia chinh la su chu déng tu trong tam...
C6 duoc Du Gia thi moi viéc sé dé dang hon trong bat ky viéc gi”

1. Tich cuc, nhiét huyét nhung trong
tam lai sang

2. Binh an va bao dung
3. Cam nhan dugc thé gidi la vo thudng

4. Khong thay c6 van dé gi 1a khé khan

5. Mu6n lam tét hon cho moi nguoi
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8. Séng tich cuc dé gat hai thanh thanh cong _ a-l-

8.4. Pung tir bo giac mo

“Khi nguoi nao muén
diéu gi thi ca vi tru sé
chung surc lai dé ngudi ay
dat duoc diéu mo udce.”
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8. Séng tich cuc dé gat hai thanh thanh cong

8.5. 10 dieu nam long trong cong viéc

-

KAIZEN CENTER

Pé sdm thanh cong, ching ta nén mai diia 10 n6i dung sau:

A

=

|

=

\
j

> 1. Nang luc con nguoi

> 2. Giao tiép tich cuc

> 3. Nghi xa hon vi nguai khac
> 4. Cong tu tuong ho

> 5. R0i nha la céng viéc

W51

> 6. Uu tién két qua (hi sinh ca nhan)
> 7.Cong viéc phai co6 thai han

> 8.Y thirc PRO (dai dién cho DN)

> 9. Suy nghi nhu chu doanh nghiép

> 10. Gilr quan hé Win - Win

ESIOI kOl
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KAIZEN CENTER

Chuc mirng ban da hoan thanh khoa huan luyén
dac biét cua Cong Ty Giai Phap A+ Vietham!

Chung t6i hi vong rang ban sé gat hai duoc nhiéu thanh céng
hon nira voi Tac Phong Lam Viéc Chuyén Nghiéep!




