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Mục tiêu khóa huấn luyện

Khóa học hướng tới giúp bạn chuyển đổi ở những nội dung sau:
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1.
Cách hấp dẫn người khác

2.
Biết cách giao tiếp 
chuyên nghiệp

3.
Biết cách làm việc hiệu quả

4.
Biết cách tương tác

với nhân viên mới

5.
Biết cách để cân đối

và tỏa sáng



Giảng viên
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Th.S HIRO LÊ
c47@aplusvietnam.com
0120-501-8686

Tốt nghiệp cử nhân
kinh tế Đại học
Yokohama (Nhật Bản) và
Thạc sĩ Kinh doanh quốc
tế Đại học Latrobe (Úc)

Nhiều năm kinh nghiệm
đào tạo và tư vấn cho các
doanh nghiệp nước ngoài

Hiện là phó giám đốc
Công ty giải pháp A+

Hơn 15 năm kinh
nghiệm làm việc doanh
nghiệp Nhật Bản tại
Nhật Bản và Việt Nam

Lĩnh vực tư vấn: Kinh
doanh nhà hàng, khách
sạn, Tác phong làm việc
chuyên nghiệp, Cải tiến
hiện trường...



Cam kết khi tham gia huấn luyện

Đúng giờ

Không sử dụng điện thoại

Làm việc tích cực

Để giảng viên thúc đẩy
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Mục lục
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1. Tác phong làm việc 
chuyên nghiệp là gì?

2. Tác phong cơ bản

3. Tác phong công 
việc hàng ngày

4. Thăm và tiếp đãi 
khách hàng

5. Thăm viếng - Hiếu hỉ -
Tặng quà

6. Một số "tuyệt chiêu" 
trong công việc

7. Để được đánh giá 
cao trong công việc

8. Sống tích cực để gặt 
hái thành công
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Tác phong
Làm việc
Chuyên 
nghiệp



Tác phong làm việc 
chuyên nghiệp là gì?01



1.1. Một vài hình ảnh so sánh về sự chuyên nghiệp (1)

1. Tác phong làm việc chuyên nghiệp là gì?

Trang phục, phụ kiện và cách ăn mặc có thể tạo nên những ấn tượng rất khác… 
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Áo nhăn nhúm

Mùi thuốc lá

Buồn ngủ 

Cổ áo sơ mi bẩn

Chân thối



1.1. Một vài hình ảnh so sánh về sự chuyên nghiệp (2)

1. Tác phong làm việc chuyên nghiệp là gì?

Trang phục, phụ kiện và cách ăn mặc có thể tạo nên những ấn tượng rất khác… 
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Váy ngắn

Túi xách hàng hiệu

Tóc nhuộm tím

Dây chuyền vàng

Giầy cao gót đỏ

Nước hoa nồng nàn
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6

39

210
111

57
48

1.1. Một vài hình ảnh so sánh về sự chuyên nghiệp (3)

1. Tác phong làm việc chuyên nghiệp là gì?

Chỉ là mấy phút thôi mà, liệu giờ giấc có quan trọng đến thế không?
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1.2. Vì sao cần sự chuyên nghiệp?

Ai muốn làm việc cùng bạn, ai sẽ muốn trả lương cho bạn khi mà bạn thiếu sự
chuyên nghiệp trong công việc? 

1. Tác phong làm việc chuyên nghiệp là gì?

Bạn có muốn mình trở nên chuyên nghiệp hơn không?
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1.3. Tác phong chuyên nghiệp thể hiện ở điểm nào?

Theo nhóm của mình, 

Bạn hãy mô tả hình ảnh 01 người nhân viên chuyên nghiệp nhất (10 phút)

1. Tác phong làm việc chuyên nghiệp là gì?

Khái niệm về sự chuyên nghiệp theo mỗi người là khác nhau, bạn muốn mình như thế nào?
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WHAT IS 

PRO?



1.3. Tác phong chuyên nghiệp thể hiện ở điểm nào?

Chúng ta sẽ học trọn đời để trở nên chuyên nghiệp. Nhưng bước đầu để trở
nên chuyên nghiệp hơn, bạn hãy tập trung cải thiện dần một số nội dung sau:

1. Tác phong làm việc chuyên nghiệp là gì?

Khái niệm về sự chuyên nghiệp theo mỗi người là khác nhau, bạn muốn mình như thế nào?

1. Hình ảnh cá nhân

2. Thái độ gốc (trách nhiệm với 
bản thân và tổ chức)

3. Kiến thức

4. Kỹ năng làm việc

5. Tạo ra kết quả
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Thái độ gốc quyết định thành công của bạn

Tác phong làm việc chuyên nghiệp là gì?
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1. Tác phong làm việc chuyên nghiệp là gì?

01.

Bạn hãy chăm sóc thái độ gốc mỗi ngày để đón nhận thành công!

THÁI ĐỘ GỐC



Tác phong cơ bản02



Nội dung chính về Tác phong cơ bản

2. Tác phong cơ bản

Ấn tượng ban đầu

1

2

34

5
Chào hỏi giao tiếp

Xây dựng hình ảnh cá nhân
Rèn luyện kỹ năng

mỗi ngày

Giải quyết vấn đề và
trưởng thành hơn
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2.1. Tạo ấn tượng ban đầu
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2. Tác phong cơ bản

Chưa cần nói gì, thì bạn đã có thể thắng 50%!

Ngôn ngữ Giọng điệu

Hình dáng, 
Cử chỉ

7%

55%

38%

*Chú thích: Theo điều tra của 
Dr. Albert Mehrabian



Hình ảnh cá nhân chuyên nghiệp
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2. Tác phong cơ bản

01. Quan trọng 
là ấn tượng 

ban đầu!



2.1. Để tạo được dấu ấn tốt (1)

Tùy theo đối tượng khách hàng là ai và bạn muốn được nhìn nhận ra sao mà
bạn có thể chọn một phong cách phù hợp (nhất là cho lần gặp ban đầu).

2. Tác phong cơ bản

…sự năng động, sáng tạo và tươi mới… hay sự bình an khi tiếp xúc?!

Khách của 
mình là...?
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2.1. Để tạo được dấu ấn tốt (2)

Hãy lưu ý 4 điểm sau về hình ảnh bên ngoài của bạn: 
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2. Tác phong cơ bản

1. Vệ sinh cá nhân 2. Phụ kiện tiện lợi 
(quần áo, giày dép…)

3. Tích cực trong 
giao tiếp

4. Thích hợp với hình 
ảnh doanh nghiệp



2.1. Hình ảnh bên ngoài (Nam giới)

Nam giới cần lưu ý tới vệ sinh cá nhân và chọn trang phục phù hợp. 

Đặc biệt, phải chắc chắn về 3 nội dung sau:

2. Tác phong cơ bản

Cần tạo được ấn tượng nghiêm túc, phù hợp TPO, chuyên nghiệp và đáng tin cậy!
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3. [Sự Đứng Đắn] 
quan trọng hơn 

[Cá Tính] 

2. Vest chọn 
xanh dương 

hoặc tối màu

1. Sạch sẽ, tinh tươm 
(không bẩn, không nhăn, 
đầu tóc râu ria gọn gàng)



2.1. Hình ảnh bên ngoài (Nữ giới)

Tương tự như nam giới, chị em phụ nữ cũng cần tạo ấn tượng sạch sẽ, khỏe
mạnh và năng động bằng cách tập trung ở 3 điểm sau:

2. Tác phong cơ bản

Không vì trời nóng mà ăn mặc hở hang, làm khó mọi người! 
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01
Tạo 

cảm giác 
sạch sẽ

02
Hạn chế mang đồ 
trang sức quá nổi, 

tránh hở bạo

03
Trang điểm, sơn 
móng ở mức độ 
(màu tự nhiên)



2.1. Hình ảnh bên ngoài (Lưu ý chung)

2. Tác phong cơ bản

Cần tạo cảm giác đang sẵn sàng cho công việc lên tới 1000%!
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1. TPO

2. Sự sạch sẽ 
(từ đầu tới chân)

3. Sự lành lặn

4. Phối màu phù hợp

5. Sự chuyên nghiệp



2.2. Hãy chào hỏi đúng cách

Biết cách chào hỏi sẽ giúp bạn mở cánh cửa giao tiếp dễ dàng hơn

Hãy cùng nhau ghi nhớ 3 điểm sau khi thực hiện việc chào hỏi:

2. Tác phong cơ bản

Bạn sẽ có được những mối quan hệ tốt hơn khi làm được 3 điều trên!
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TPO

Lời chào có năng 
lượng kèm khuôn mặt 
rạng rỡ, tích cực

01
Chào trước từ 

phía bản thân mình 
(với bất kỳ ai)

02

Lời chào và 
cách chào phù 
hợp với TPO

03



2.2. Thời điểm chào hỏi

Có nhiều hoàn cảnh, thời điểm chúng ta nên thực hiện việc chào hỏi

2. Tác phong cơ bản
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1. Chào khi tới công ty

2. Chào khi đi công tác bên ngoài

3. Chào khi vào ra phòng họp

4. Chào khi trở lại văn phòng

8. Chào khi ra về

7. Chào khi được nhờ/giao một việc

6. Chào khi bày tỏ sự cảm ơn

5. Chào khi nhận lỗi



2.3. Giao tiếp nội bộ

Để xây dựng và duy trì tốt việc giao tiếp nội bộ tại doanh nghiệp mà bạn đang
cống hiến, hãy lưu ý 5 điểm sau để được tổ chức ghi nhận

2. Tác phong cơ bản
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1

2

3

4

5

Đừng quên chào hỏi và nụ cười

Đúng hạn

Lắng nghe người đối diện

Tiếp xúc công bằng với mọi người

Giữ thái độ đúng mực



2.3. Giao tiếp nội bộ (Những điều cần tránh) 

2. Tác phong cơ bản
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01

02

03 04

05

Nghỉ nhiều hoặc thường
xuyên đến muộn

Luộm thuộm

Nịnh sếp

Đổ lỗi cho người khác

Cố gắng làm xấu hổ người khác



2.4. Trao đổi công việc

Tích cực trao đổi thông tin cho những người liên quan để đảm bảo hiệu quả
công việc cao nhất

2. Tác phong cơ bản

HORENSO sẽ giúp bạn thực hiện điều này theo cách chuyên nghiệp nhất!
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Trao đổi công việc: vừa là chất kết dính vừa là chất 
bôi trơn để tổ chức của bạn phát triển bền vững!



2.5. Lưu ý chung về tâm thế trong công việc

Là một thành viên quan trọng của tổ chức, bạn cần tự giác khi lựa chọn thái
độ và hành động của mình

2. Tác phong cơ bản
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Không làm 
việc riêng 
trong giờ 
làm việc

Không sử 
dụng tài 
sản công 

ty cho bản 
thân

Giữ sạch 
khu vực 
làm việc

Nghỉ ngơi 
theo giờ 
quy định 

(quy tắc 5 
phút)

Ý thức về 
hiệu quả 
công việc 

của bản thân 
(mỗi ngày)



2.6. [BTCN] Luyện tập động tác (Đứng – Đi – Ngồi)

Đứng – Đi & Ngồi là động tác chính của chúng ta tại công sở.

Vì vậy các bạn hãy luyện tập thành thục những nội dung này nhé!

2. Tác phong cơ bản
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Làm sao để toát lên vẻ tích cực và sự chuyên nghiệp!



2.6. [BTCN] Luyện tập động tác (Trao Tài Liệu )

Cách bạn cầm và trao tài liệu cho sếp (hay khách hàng) cũng thể hiện bạn là
ai, bạn làm việc như thế nào...

2. Tác phong cơ bản
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Tất nhiên để được dánh giá tốt, còn phụ thuộc vào nội dung tài liệu mà bạn chuẩn bị ntn!

Cầm ở vị trí 
ngang ngực, 

trao 2 tay

Khi sếp qua lấy, 
phải đứng dậy 

trao tài liệu

Hướng chữ của tài 
liệu khi trao thuận với 
hướng nhìn của sếp

01 02 03



2.6. [BTCN] Luyện tập động tác (Đóng Mở Cửa)

Động tác Đóng Mở Cửa sẽ cho thấy bạn biết quan tâm và tôn trọng khách
hàng của mình ở mức độ nào

2. Tác phong cơ bản
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Làm được điều này, bạn sẽ gây được thiện cảm đặc biệt với mọi người!

Gõ cửa khi 
vào phòng

Thể hiện sự 
tôn trọng đặc 
biệt với VIP 
trong phòng

Chào hỏi 
và xoay 

mình đóng 
cửa

Khi ra chào, 
ra ngoài 

xoay mình 
đóng cửa

Không để 
gây tiếng ồn 

khi mở và 
đóng cửa



2.7. Xây dựng hình ảnh cá nhân

Bạn hãy hình dung về một bản thân mà bạn muốn trở thành,

Hãy khắc họa chân dung chính mình về KAS, Output và Nét riêng của bạn

2. Tác phong cơ bản

Sau đó đừng quên xây dựng một kế hoạch phát triển bản thân để có thể đạt tới hình ảnh đó! 
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KAS
Kiến thức 
Thái Độ 
Kỹ năng

OUTPUT
Kết quả bạn tạo ra 
(bạn đóng góp và cống 
hiến cho tổ chức)

NÉT RIÊNG
Cá tính của bạn 
(không cần giống ai)



Tác phong công việc
hàng ngày03



Cách bắt đầu công việc một ngày mới

Tác phong làm việc chuyên nghiệp là gì?
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3. Tác phong công việc hàng ngày

01.



3.1. Cách bắt đầu công việc (1)

Để đón nhận một ngày mới thành công, hãy chắc chắc rằng bản thân bạn đang
làm tốt 3 điểm sau:

3. Tác phong công việc hàng ngày
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01
Có mặt trước 

giờ làm tối 
thiểu 15 phút

02
Chuẩn bị công việc 
xong trước khi bắt 
đầu giờ làm việc

03
Tuyệt đối không 

đến muộn (hãy đi 
để không muộn)



3.1. Cách bắt đầu công việc (2)

Bạn cũng nên đóng góp vào những việc nho nhỏ để giúp cho không gian làm
việc trở nên tốt hơn

3. Tác phong công việc hàng ngày

36

1. Làm sạch khu 
vực làm việc (cả 
việc tưới cây, lau 

bàn họp…)

2. Bổ sung 
văn phòng 

phẩm

3. Dọn dẹp 
thùng rác

4. Mở cửa sổ 
thông khí

5. Chuẩn bị 
các công dụng 

cụ cần thiết 
trong ngày



3.3. Chuẩn bị cho cuộc họp

Thuộc bộ phận tổ chức cuộc họp, bạn cần nắm rõ mục đích cuộc họp và thực
hiện việc liên lạc cho các thành viên tham dự

3. Tác phong công việc hàng ngày

Hãy chuẩn bị thêm 01 vài bộ tài liệu phòng trường hợp có người tham gia bất chợt!
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Nắm rõ 
nghị đề và 
mục đích 
cuộc họp

Quyết định 
ngày và địa 
điểm họp 
(theo mục 
đích và lịch 

chung)

Liên lạc 
mời họp 
(và gửi 

thông tin 
cần thiết)

Xác nhận 
ý chí của 

người tham 
gia

Chuẩn bị 
sẵn sàng 

tài liệu

01 02 03 04 05



3.5. Chuẩn bị tham gia cuộc họp

Là thành viên của một cuộc họp, bạn hãy tìm hiểu kỹ thông tin, sẵn sàng câu
hỏi và ý kiến xây dựng

3. Tác phong công việc hàng ngày
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Đọc kỹ 
tài liệu

Sẵn sàng 
dụng cụ 
ghi chép

Có mặt 
đúng giờ 
(trước 5 

phút)

Ngồi 
đúng 
vị trí

Hỗ trợ công 
tác chuẩn bị 
vào ngày họp



3.6. Khi tham gia cuộc họp

Hãy chứng tỏ bạn là PRO khi dự một cuộc họp

3. Tác phong công việc hàng ngày
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01

02 03

01 Tích cực trao đổi ý 
kiến, chia sẻ kết quả

02 Phát ngôn súc tích, 
luận điểm rõ ràng

03 Tập trung nghe và ghi 
lại ý kiến của người



3.6. Khi tham gia cuộc họp (Lưu ý)

Nếu là PRO, bạn sẽ không làm những điều sau khi dự một cuộc họp

3. Tác phong công việc hàng ngày

40

Nhưng hãy nhớ tích cực tham gia dọn dẹp sau cuộc họp… 

Ý kiến không rõ ràng

Thường xuyên rời chỗ ngồi

Để điện thoại kêu

01

02

03



3.8. Cách đón tiếp khách hàng (Khi khách hàng tới)

Đón tiếp khách hàng là một khâu vô cùng quan trọng, thể hiện đẳng cấp của 
doanh nghiệp

3. Tác phong công việc hàng ngày
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01 02

0304

Khách tới thì lập tức đứng
lên, tiến tới chào hỏi

Dùng tay chỉ phương hướng
để khách yên tâm

Thông báo địa điểm rồi đi lệch 
phía trước để dẫn khách

Cẩn thận, không để quay 
lưng lại phía khách



3.10. Cách đón tiếp khách hàng (Thứ tự trong phòng họp)

3. Tác phong công việc hàng ngày

42

Ghế dài, ghế xa cửa nhất là dành cho khách…

1 2 3

1 2

CỬA



3.10. Cách đón tiếp khách hàng (Thứ tự trong phòng họp)

3. Tác phong công việc hàng ngày

43

Ghế có hướng nhìn lên tranh treo tường hay có cửa sổ view đẹp là dành cho khách…

1 2 3

1 2

CỬA



3.11. Cách mời trà (cà phê)

3. Tác phong công việc hàng ngày

44

Đừng quên lời mời lịch sự và tư thế khi rút khỏi phòng…

Thứ tự mời trà tuân theo vị trí VIP (cũng chính là thứ tự chỗ ngồi)

Đặt khay trà 
vào bàn phục 
vụ trong góc

Chú ý hướng 
của quai tách 

trà và vị trí 
để thìa khuấy 

trên đĩa

Với cà phê 
và Lipton* thì 

kèm theo 
đường sữa...Đặt ly lên đĩa

Dùng tay 
phải bưng và 

đặt đĩa trà



3.12. Cách tiễn khách ra về

3. Tác phong công việc hàng ngày

45

Điều quan trọng là phải có lòng biết ơn với khách hàng đã tới thăm công ty!

Để vừa lòng khách đi, bạn hãy lịch sự đối ứng cho đến khi khách rời hẳn đi

Kết thúc 
thương 

đàm hãy 
nói lời 

cảm ơn

Mở 
cửa 
tiễn 

khách

Với khách 
quan trọng 

hãy tiễn 
khách ra 

tới tận 
cổng

Hãy 
tiễn khách 

cho tới 
khi bóng 

khách 
khuất hẳn

Thậm chí 
còn cúi 

chào cho 
tới khi... xe 
của khách 
khuất hẳn



3.13. Triệt để Báo Cáo – Liên Lạc – Bàn Bạc bằng HORENSO

Thần dược HORENSO của Nhật Bản sẽ giúp bạn tự tin hơn trong giao tiếp
trong kinh doanh

3. Tác phong công việc hàng ngày

46

HO
Hokoku 

(Báo cáo)

REN
Renkaku 
(Liên lạc)

SO
Sodan 

(Bàn bạc)

HORENSO là 3 từ tiếng Nhật viết 
tắt, ghép thành có nghĩa là Báo
cáo, Liên lạc, và Bàn bạc.

Là công cụ hỗ trợ giao tiếp siêu 
việt được người Nhật áp dụng tích 
cực trong công việc từ rất sớm.



47

Thăm và tiếp đãi
khách hàng04



4.1. Để được khách hàng đánh giá tốt

Ở công việc mới, bạn cần thăm hỏi tiếp xúc khách hàng thường xuyên hơn.

Làm sao để bạn có thể đặt được cuộc hẹn với khách hàng?

Bạn chuẩn bị thế nào để cuộc gặp gỡ trao đổi có kết quả WIN – WIN?

4. Thăm và tiếp đãi khách hàng

48

$$



4.1. Để được khách hàng đánh giá tốt

Sau đây là cách tốt nhất để đặt cuộc hẹn thành công với khách hàng

4. Thăm và tiếp đãi khách hàng

49

Nhưng khách hàng có dễ gật đầu theo mong muốn của bạn không?

Bước 01
Hẹn trước 1 tuần

Bước 02
Chọn giờ thuận lợi cho khách

Bước 03
Điện thoại xác nhận hôm trước



4.2. Các bước để đặt cuộc hẹn

4. Thăm và tiếp đãi khách hàng

50

Bạn nhớ sẵn sàng trong tay thông tin khách hàng, lịch bàn, dụng cụ ghi nhớ!

Xưng hô lịch sự

Mục đích rõ ràng (khách được lợi gì)

Có vài lựa chọn thời gian

Xác nhận nội dung theo 5W2H

Lời cám ơn chân thành (kèm email?)



4.3. Chuẩn bị cho cuộc hẹn

4. Thăm và tiếp đãi khách hàng
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Đừng quên là bạn cần tới sớm chừng 10 phút!

Mai đi thăm khách hàng tiềm năng rồi, bạn đã làm tốt những công việc sau?

Chuẩn bị 
kịch bản 
trao đổi

01

Nghiên cứu 
khách hàng

02

Chuẩn bị 
tài liệu 
(có dư)

03

Xác nhận 
địa chỉ

04

Liên lạc 
với thông 

tin thay đổi

05



4.4. Chiếm cảm tình khách hàng qua việc tiếp đãi

4. Thăm và tiếp đãi khách hàng

Hãy khiến cho khách hàng hài lòng với mọi dịch vụ tốt nhất có thể!

52

“
Tiếp đãi khách hàng không chỉ là chiêu đãi một bữa tiệc với tấm chân tình 
mà đó còn là một nghệ thuật đỉnh cao của giao tiếp trong kinh doanh.

”



Thăm viếng –
Hiếu hỉ - Tặng quà05



5.1. Hiểu rõ ý nghĩa Thăm viếng - Tặng quà

Thăm viếng và tặng quà có ý nghĩa lớn hơn công việc.

Đó là sự chân thành, thể hiện tình cảm và sự mong muốn cùng trưởng thành.

5. Thăm viếng - Hiếu hỉ - Tặng quà

54



5.2. Món quà là ĐẶC BIỆT 

5. Thăm viếng - Hiếu hỉ - Tặng quà

Đừng mong chờ điều gì lớn lao quá khi tặng quà, bạn nhé!

55

01

02

03

04

Ý thức 
TPO

Ý thức đặc biệt, là riêng và duy nhất

Phải chắc 
là món quà 
được tiếp 

nhận

Nhớ kèm thông điệp



Một số "tuyệt chiêu" 
trong công việc06



6.1. Giữ bàn làm việc gọn gàng (1)

Quản lý dụng cụ theo cách thông minh để nâng cao hiệu suất công việc.

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc

Tìm kiếm tài liệu hay dụng cụ làm việc là một lãng phí điển hình mà ta có thể loại bỏ!

57



6.1. Giữ bàn làm việc gọn gàng (2)

Nguyên tắc 2S sẽ giúp bạn luôn đảm bảo bàn làm việc được gọn gàng

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc

Ở mức cao hơn nữa, cuối ngày trên bàn không có đồ vật và luôn để một ngăn kéo trống…

01
Quy định vị trí 
cho từng đồ 
vật, tài liệu

02
Trả đồ 

dùng xong 
về vị trí cũ

03
Loại bỏ 

đồ không 
cần thiết

58



6.2. Sắp xếp bảo quản tài liệu (1)

Có nhiều lý do để chúng ta cần lưu trữ tài liệu.

Tuy nhiên, doanh nghiệp nên xây dựng quy định rõ ràng về vấn đề này.

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc

Hãy áp dụng công nghệ số trong lưu trữ tài liệu để nâng cao hiệu suất tìm kiếm.

59

Tiêu chuẩn
phân loại tài liệu

Cách hủy hoặc lưu trữ
(Lưu thông minh 
và hủy an toàn)



6.2. Sắp xếp bảo quản tài liệu (2)

Lưu trữ tài liệu phải đảm bảo việc dễ nhìn, dễ thấy và dễ lấy

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc

Mấu chốt là quản lý bằng mắt!

60

Quy định thời gian lưu

Quản lý phân biệt bằng File màu

Sử dụng mác và giấy ghi nhớ

Tài liệu khẩn không thể bị bỏ sót

Hủy tài liệu khi hết hạn lưu trữ 

01

02

03

04

05



6.3. Suy nghĩ Logic

Là nhân viên chuyên nghiệp, chúng ta phải chủ động tìm vấn đề, linh hoạt trong
suy nghĩ để có thể giải quyết khó khăn theo cách hiệu quả nhất

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc

Không gì là không thể, nếu chúng ta có niềm tin!

61

A Nhìn nhận khách quan

B Tập trung đến gốc rễ của vấn đề

C Tích cực cải tiến



6.3. Suy nghĩ Logic

Với một tình huống (vấn đề) xảy ra…

Thế nào được cho là bạn đã suy nghĩ khách quan?

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc

62

Thay vì tìm cách đổ lỗi, bạn hãy cùng tổ chức nghĩ cách giải quyết vấn đề! 

Bình tĩnh xác định SỰ THỰC

Thay đổi góc tiếp cận

Suy nghĩ về nguyên nhân 
sâu xa (sự sáng tạo)

Ý chí khắc phục, cải tiến

01

03

02

04



6.3. Suy nghĩ Logic

Trước một vấn đề, bạn hãy trả lời 5 câu hỏi sau xem sao nhé!

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc

63

Nghĩ đúng cách và hành động đúng cách, thành công sẽ ghé thăm bạn!

Điều quan trọng nhất là gì?

Có cách nào giảm thời gian không?

Có thiếu gì không?

Có ai để bắt chước không?

Việc này thú vị ở chỗ nào?

01

02

03

04

05



6.4. Chuẩn bị công việc

Công việc đầu tiên của bạn khi tới công ty là gì?

Công việc của bạn có thực sự trôi chảy?

Bạn thường xuyên phải ở lại để hoàn thành nốt công việc?

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc

64

Nếu câu trả lời mang tính chất 
phủ định,
Có lẽ bạn nên xem lại cách 
thức CHUẨN BỊ CÔNG VIỆC! 



6.4. Chuẩn bị công việc

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc

Vì tổ chức và cá nhân mình, bạn nhận việc là để hoàn thành!

65

Khi được giao phó 1 công việc, bạn phải chắc chắn những điều sau:

01 02 03 04 05

Nắm rõ 
WHAT

Hiểu rõ 
những 
cản trở

Xác định 
được những 
việc cần làm

Chuẩn bị tốt 
là đã hoàn 
thành 80% 
công việc

Bạn là PRO, 
và bạn sẽ 
làm tốt hơn 
kết quả được 
kỳ vọng



6.4. Chuẩn bị công việc

Cách bạn sử dụng thời gian trong công việc có thực sự hiệu quả?

Nếu bạn chưa hài lòng hãy thử vận dụng kết hợp 5 nội dung sau:

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc

66

1. Áp dụng Ma Trận Ưu Tiên
2. Tính ngược

3. Việc khó giờ vàng

4. Làm xong là tích 
(ghi nhận bản thân)

5. Nhờ sếp tư vấn và đánh giá



6.5. Lập kế hoạch

Hãy lập kế hoạch là để thành công

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc

67

Hiểu rõ mục 
đích, thiết 

lập mục tiêu 
SMART

Xác định kế 
hoạch hành 
động theo 

5W2H
Xác định 

MILESTONES

Kiểm tra lại 
kế hoạch

Kế hoạch 
phải được 

duyệt

01 03 05

0402



6.6. Thực hiện & Quản lý tiến độ

Ý tưởng thì tốt rồi, hơn nhau là ở tốc độ hành động tạo ra kết quả

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc

68

Thực hiện điều đã thống nhất

Tự mình nhất trí

Làm mục tiêu nhỏ hơn

Làm sớm việc mất thời gian

01

02

03

04



6.6. Thực hiện & Quản lý tiến độ

Quản lý tiến độ mang lại sự phát triển nên doanh nghiệp cần chú trọng

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc

Năng lực thực hiện là mấu chốt để đánh giá sự chuyên nghiệp!

69

1. Nắm bắt hiện trạng

2. Số hóa kết quả hiện tại

3. Quản lý rủi ro

01

02 03



7 lãng phí cơ bản (1)

70

6.7. 5S và Kaizen

1. 
Sản 
xuất 
dư 

thừa

2. 
Tồn 
kho

3. 
Chờ 
đợi

4. 
Vận 

chuyển

5. 
Động 
tác

6. 
Sửa 

chữa, 
làm 
lại

7. 
Tiến 
trình 
gia 

công



7 lãng phí cơ bản (2)
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6.7. 5S và Kaizen

01

02

03

04

1. Khi báo cáo hoặc trong cuộc họp
- Trả lời không đúng nội dung
- Báo cáo lan man, lạc đề
- Có người đến trễ

2. Khi làm báo cáo
- Số liệu sai, phải làm lại

- Báo cáo khó hiểu, phải xác nhận lại

3. Khi bắt đầu công việc
- Không chuẩn bị trước (cắm máy chiếu, 
đếm nguyên liệu...)
- Thời gian chờ đợi lâu, vô ích

4. Khi thao tác
- Hướng dẫn không rõ ràng

- Thiết bị không kiểm tra đầy đủ
- Bỏ qua, không cải thiện vấn đề



5S và Quản lý bằng mắt
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6.7. 5S và Kaizen

SÀNG
LỌC

SẮP
XẾP

SẠCH
SẼ

SĂN
SÓC

SẴN
SÀNG

1. Sàng lọc
Phân loại cần/không cần, 
và loại bỏ những thứ không cần

2. Sắp xếp
Sắp xếp gọn gàng sao cho những thứ 
cần thiết có thể dùng được ngay

3. Sạch sẽ
Vệ sinh sạch sẽ máy móc và nhà máy

4. Săn sóc (Tiêu chuẩn hoá)
Triệt để thực hiện và duy trì 
Sàng lọc - Sắp xếp - Vệ sinh sạch sẽ

5. Sẵn sàng (Tính kỷ luật)
Nhất định tuân thủ quy định của nhà máy



Nguyên tắc cải tiến ECRS
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6.7. 5S và Kaizen

E C

RS

Eliminate
(Loại bỏ)

Combine
(Kết hợp)

Rearrange
(Thay thế)

Simplify
(Đơn giản hoá)

Làm cho mất đi 
những lãng phí

Ghép cùng 
với nhau

Thay đổi thứ tự thao 
tác & công đoạn

Làm cho đơn giản 
hơn, huỷ bỏ hoặc 
làm ít đi những 

thao tác phức tạp



Các bước tiến hành cải tiến
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6.7. 5S và Kaizen

Làm 
rõ vấn 

đề

Lặp lại 
câu hỏi 

“Tại sao” 
5 lần

Phát hiện 
nguyên 

nhân của 
vấn đề

Đề xuất 
và thực 
hiện cải 

tiến

Xác 
nhận 
hiệu 
quả

Triển 
khai 
ngay

1 2 3 4 5 6

YesNo



Tiến hành PDCA
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6.7. 5S và Kaizen

A P

DC

Action

Check

Plan

Do

- Chỉnh sửa mục tiêu
- Xem lại kế hoạch cải tiến

- Đánh giá toàn thể
- Đánh giá kế hoạch cải tiến
- Đánh giá tình hình, tiến độ

- Cụ thể hoá vấn đề
- Xác định phương án cải tiến 
(thu thập  phân loại  lựa chọn)
- Thực thi cải tiến

- Thiết lập chủ đề & mục tiêu 
(cho tập thể và cá nhân)
- Lập kế hoạch hoạt động

Khởi đầu vấn đề

Ổn định và duy trì 
hoạt động cải tiến



Gợi ý về cải tiến

6.7. 5S và Kaizen

1. Những công cụ có thể 
sử dụng ngay khi cần 
thiết không?

2. Những thứ cần thiết 
có tìm thấy ngay không? 
Mất mấy phút?

3. Có thừa lượng 
hàng tồn không?

6. Giấy tờ, tài liệu có 
được sắp xếp ngăn nắp, 
dễ tìm không?

5. Có sự cố mà cả dây 
chuyền bị dừng lại không?

4. Có đảm bảo tiến độ để 
giao hàng đúng hạn 
không?

1

2

3

4

5

6



Phân tích tại sao (5 WHY)

6.7. 5S và Kaizen

Vấn đề 
phát sinh

Trả lời 5 lần 
"Tại sao?"

Tìm ra nguyên
nhân gốc rễ

HOẠT ĐỘNG
CẢI TIẾN

Trình tự ưu tiên của hoạt động cải tiến bắt đầu 
từ việc loại bỏ những lãng phí trong thao tác.

Cải tiến 
thao tác

Cải tiến 
công đoạn/

cách làm

Cải tiến 
thiết bị

Chi phí đầu tư lớn dần



Khen ngợi và khiển trách (1)

6.7. 5S và Kaizen

Cách khen ngợi

Quy tắc 1: Khen từ đáy lòng
- Đánh giá cao, khen ngợi thành lời

- Chúc mừng, chúc phúc

Quy tắc 2: Khen ngợi cụ thể 
từng việc

01 02



Khen ngợi và khiển trách (2)

6.7. 5S và Kaizen

1. 
Khiển trách về việc gì? 
(đưa ra sự việc rõ ràng)

2. 
Không khiển trách nhân viên 
trước mặt nhiều người

3. 
Không khiển trách với thất bại đầu tiên, nhưng 
khiển trách nghiêm khắc với lỗi lặp lại lần 2

Cách
khiển
trách



6.8. Tiếp xúc khách hàng

Chỉ lưu ý vài điểm này thôi, khách hàng sẽ không bỏ bạn

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc
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01
02

03

04

05

Hấp dẫn từ “cái nhìn” đầu tiên

Không cố gắng bán hàng

Tặng KH thật nhiều giá trị dịch vụ “không Đồng” 

Gìn giữ hình ảnh doanh nghiệp

Liên tục cải tiến



6.9. Cách “8" nơi công sở

Môi trường làm việc tốt không chỉ có công việc mà còn bao gồm rất nhiều
những hoạt động văn hóa giữa các thành viên và “8” là một điển hình. Tuy vậy, 
đã “8” thì cũng hãy thật chuyên nghiệp với:

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc
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Tươi 
mới

Tích 
cực

Phù 
hợp



6.10. Tương tác với nhân viên mới

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc
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Tôn trọng 
con người

Chỉ rõ lý 
thuyết rồi 
làm mẫu

Khen kịp thời

Chê thận trọng

Kéo tàu từ
toa đầu



6.10. Tương tác với nhân viên mới (2)

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc

83

O J T

On

Job

Training
the

OJT = Chìa khóa thành công 



4 bước đào tạo nhân viên

6. Một số "tuyệt chiêu" trong công việc

Làm thử cho xem

Cho làm thử

Giải thích thao tác Kiểm tra

1

3

2 4



Để được đánh giá 
cao trong công việc07



Cách làm việc với sếp hiệu quả

Tác phong làm việc chuyên nghiệp là gì?

86

7. Để được đánh giá cao trong công việc

01.



7.1. Để được sếp đánh giá

Bạn nhất thiết phải hiểu sếp và mang lại kết quả trên kỳ vọng

7. Để được đánh giá cao trong công việc
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Coi sếp như 01 khách hàng VIP

Khiêm nhường, tôn 
trọng và tích cực

Thực hiện HORENSO 
thường xuyên

Tôn vinh sếp

Tạo kết quả trên kỳ vọng

Trở thành bạn của sếp

01

02

03

04

05

06



7.2. Để được đồng nghiệp ghi nhận

Nếu chỉ được sếp ghi nhận còn đồng nghiệp thì không, chắc chắn bạn sẽ khó
thành công và cảm thấy yêu công việc của mình. 

7. Để được đánh giá cao trong công việc

Hãy “chăm sóc” đồng nghiệp của mình, bạn nhé!

88

1.
Tôn trọng, 
chân thành

2.
Tích cực 

hỗ trợ

3.
Ý thức 

cạnh tranh

4.
Tôn vinh 
đội nhóm

5.
Quan tâm 

sâu sắc



Sống tích cực để 
gặt hái thành công 08



8.1. Hoạt động thể thao

Hãy yêu thương và chăm sóc từng tế bào, từng bộ phận cơ thể bạn

8. Sống tích cực để gặt hái thành thành công 

90

Sức khỏe tốt sẽ giúp bạn trở nên mạnh mẽ hơn cả về tinh thần!

1.
Chọn 

một môn 
thể thao

2.
Duy trì 
là sức 
mạnh

3.
Cảm 
nhận

4.
Hướng 
tới mục 

tiêu 



8.2. Chăm sóc tinh thần

8. Sống tích cực để gặt hái thành thành công 

Chúng ta đều là người chiến thắng và là tượng trưng cho cái đẹp trong thế giới này!
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Lạc quan và 
tin tưởng01

Tích cực khám 
phá bản thân02

Cảm nhận ý 
nghĩa cuộc sống03



8.3. Duy trì sự dư giả

“Dư Giả chính là sự chủ động tự trong tâm…

Có được Dư Giả thì mọi việc sẽ dễ dàng hơn trong bất kỳ việc gì”

8. Sống tích cực để gặt hái thành thành công 
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1. Tích cực, nhiệt huyết nhưng trong 
tâm lại sáng

2. Bình an và bao dung

3. Cảm nhận được thế giới là vô thường

4. Không thấy có vấn đề gì là khó khăn

5. Muốn làm tốt hơn cho mọi người

01

02

0304

05



8.4. Đừng từ bỏ giấc mơ

8. Sống tích cực để gặt hái thành thành công 
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“Khi người nào muốn 
điều gì thì cả vũ trụ sẽ 

chung sức lại để người ấy 
đạt được điều mơ ước.”



8.5. 10 điều nằm lòng trong công việc

Để sớm thành công, chúng ta nên mài dũa 10 nội dung sau:

8. Sống tích cực để gặt hái thành thành công 
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1. Năng lực con người

2. Giao tiếp tích cực

3. Nghĩ xa hơn vì người khác

4. Công tư tương hỗ

5. Rời nhà là công việc

6. Ưu tiên kết quả (hi sinh cá nhân)

7. Công việc phải có thời hạn

8. Ý thức PRO (đại diện cho DN)

9. Suy nghĩ như chủ doanh nghiệp

10. Giữ quan hệ Win - Win



Chúc mừng bạn đã hoàn thành khóa huấn luyện 
đặc biệt của Công Ty Giải Pháp A+ Vietnam!
Chúng tôi hi vọng rằng bạn sẽ gặt hái được nhiều thành công 
hơn nữa với Tác Phong Làm Việc Chuyên Nghiệp!


