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HORENSO

Ho Ren So

Ho = # &5 Houkoku => Report
Ren = i #& Renraku => Contact

So= X Soudan => Consult

- Pé cong viée dugce quan 1y tot, hiy bat dau tir nhitng bude sau:

Dbi v6i nhitng viée dugc giao, hiy thong bao tinh trang tién do, cac van dé, két qua.

» La chat boi tron cho cong viéc dugc troi chay. La co sd tap hop thong tin toan bo
cong viéc, la cach dé phat huy sttc manh tong hop.

» Nén tang phat huy ning luc trong cong viéc. Nho Béo cdo-Lién lac- Thao luan, ta co
thé xac nhan dugc xu hudng cong viéc, ti€n hanh cong viéc mdt cach hiéu qua, va nhan
dugc nhi€u 161 khuyén, chi thi, ménh Iénh.

» Hiéu duoc cach nghi, 1ap truong doi phuong, nang cao teamwork, hoc héi phuong
phap sang loc thong tin, dung trén nhicu 1ap truong dé dan di€u chinh suy nghi cua
minh cho ding dan.



Khong chi bao cdo viéc tot ma hay bao cao ca 101.

Hay chi dong bao céo, khong cho dén khi bi hoi méi bao cio.
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. Ngay khi lam xong viéc dugc giao

. Béo cao tinh trang tién do ddi voi nhitng viée pai 1am trong thoi gian dai
. Khi can phai thay doi cach tién hanh cong viéc

. Khi nhan thong tin méi

. Khi tim ra phuong phap cai tién méi trong cong viée

. Khi phat hién 16i



Bao cao bang miéng:

Truong hop gap hdy bao cao bang miéng. Bio cao két qua trudc, sau d6 méi
trinh bay qua trinh, tinh trang, nguyén nhan sau.

Khong can thiét phai 1ong cam tuéng ca nhan vao bao cio.

Bao cao bang van ban:

Truong hop noi dung phire tap hay can phai giai thich bang bang biéu, so d6
cho dé hiéu thi hay bao cao bang vin ban.

Can lam ro: thot gian, s lugng....



Phuong phap lién lac

Phuong phép lién lac sé khac nhau tuy vao doi tuong, nd1 dung, mirc do khan cép, muirc do quan

trong .
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Cai gi don gian, can phai nhanh thi S (venaunaiice): Cida Cac

Lién lac béng miéng, dién thoai, Fax. LL D
Khi can phai thong bao cho nhi€u nguoi thi

Lién lac bang cach hop, tap hop moi ngudi hay dan bang thong béo
Lién lac bang vin ban

Nhitng trudng hop sau can lién lac bang van ban.

» C6 nhiéu s6 » Lién quan dén Policy
* Quan trong * Phuc tap
» Can c6 bién ban luu lai » Néu néi bang miéng thi d& nham lan

+ C6 yéu cau format » Nhiing céi theo hé thong



Phuong phap lién lac sai

Phuong phap lién lac c6 van dé

Lién lac dai dong, kho hiéu:

- Can pai sap x€p thong tin, lam rd muyc dich, trong tdm cua van dé minh can lién lac.

Lién lac sai su that:

» Can pai xac nhan, ndm rd thong tin r61 madi lién lac.

Lién lac khong dung thoi diém:
- Hay du doan thoi diém can lién lac,lya chon cach lién lac phu hop roi méi lién lac.



Cach thao luan

Trong qua trinh lam viéc chac chan sé& phat sinh nhiéu van dé phirc tap.
Trong truong hop nay khong nén 6m dom mot minh ma hiy thao luan,
thao luan s€ giip tim ra hudng giai quyét.

Hay lam rd van dé ma ban dang khiic mac,lua chon thoi diém 1a d61
phuong khong ban ron dé thao luan.

Khong chi nhitng van d€ ma ban dang dau dau, ca nhirng di€ém chua ro
cling nén thao luan.
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Chinh xdc,cu thé (5W2H) / Thé hién su tén trong
Chon loc Chudan bi that ky (10/1)
Co phan tich Hen thdi gian ngdn

Xdu trwoe, tét sau Nghi vé rii ro
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Chi bao cao khi bi héi 13 “Thiéu sot”

(DTrinh bay Két luan trude

(2Khoéng quén Qua trinh

(3)Ngay lap tuc khi c6 10i, claim cua khach hang

°* A /A
Lién lac = Luu tam
Chia sé thong tin dé cung trudng thanh
(DX4c nhan d3 truyén dat can than chua
(@Hoan chinh ,gian tién,dé hiéu
(®Hay ludn luu tAm dén “chia sé thong tin”

Thao luan = Gia1 phap

Cung nhau truéng thanh

(DNhanh chéng thao luan!

(@Khdng quén bio céo ket qua thao luan ! Hay ludn y thitc “Comunication 1 can thiét,
(3Khong quén cam on'! khéng thé thiéu!” 10
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02
SEITON

04
SEIKETSU

05
SHITSUKE

SANG LOC

Phan loai, di ddi,
bé di nhirng thi
khong can thiét

SAP XEP

T6 chirc céc vat
dung theo tiéu
chi dé tim, dé thay,

dé lay, dé tra lai

SACH SE
Gilr gin noi lam viéc,
thiét bi, dung cu
luén sach sé

SAN S0C

Duy tri 3s (sang loc,
sap xép, sach sg)
moi lic moi noi

SAN SANG

Rén luyén, tao thoi
quen né nép, tac
phong trong thuc

hién 58
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Nghia la ....

Sang loc nhirng gi khéng can thiét tai noi lam viée va loai bé

ching

SANG LOC

Phan loai, di dai,
bo di nhirng thu
khong can thiét
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v" Lam cho cong viéc dé dang hon bing cich loai bé céc

chuwdéng ngai vat
v Loai bé viéc quan tAm dén nhirng vt khong cin thiét
v" Khéng bi cin tré béi nhirng vat khong can thiét
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v Ngan ngira sy tich lity ciia nhirng vat khong can thiét



SEITON - SAP XEP

Nghia la ....

Siip xép nhirng gi can thiét dé thuin tién sir dung:

SAP XEP

T6 chirc cac vat
dung theo tiéu
chi dé tim, dé thay, 5 %
dé lay, dé tra lai v Ngin ngira viéc mat thoi gian trong viéc tim kiem

v' D& dang tim thay va lay ra nhirng thir can thiét

v' Lam cho cong viéc dé dang va thuin tién hon
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Nghia la ....
Giir vé sinh va ngian nﬁp sao cho khong c6 bui ban Noi
lam viée, rac dwge thu gom va dit dang noi qui dinh.

Sin pham do dang duwgc thu don, Thanh phim duoe

vé sinh sach sé . May moéc dwge lau chui, bao dudng...

SACH SE

Gilr gin noi lam viéc,
thiét bi, dung cu
luén sach sé

Kiém tra dé dam bdo moi thir dat diang vi tri va trong

tinh trang tot , tao diéu kién thuc hién ddh @iin Seiri

va Seiton.

v" Giir cho noi lam viéc an toan, moi truong lam viéc sach sé,
trong lanh
v Bio vé/ bao quan dwoc cac san pham

- ) A :\ » “» » I \
v/ Ngin ngira sy xuong cap nhanh chéng cia may moéc va
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thiét bi, dé dang phat hién cic bat thuwong



04
SEIKETSU

SAN SOC

Duy tri 3s (sang loc,

sap xép, sach sé)
moi lic moi noi

Nghiala....
Giir gin vé sinh ¢ tiéu chuin cao

va ap dung hiéu qua 3S

San soc ciing la hanh dong phong ngwa

Gitr cho diéu kién lam viée tot

Tao thanh cac qui tac, cac ticu chuan lam viéc (ngan gon va
truc quan)

Lap hé thong don gidn




05
SHITSUKE

SAN SANG

Reén luyén, tao thoi
quen né nép, tac
phong trong thuc

hién 5S
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SHITSUKE - SAN SANG -G~

Nghia la ....
Gido duc moi nguwoi tu gide gitr gin vé sinh
« Tao thanh mdt théi quen

* Duy tri va tuyén truyeén théi quen tot - thio luin giira cic
nhan vién

16



THANK YOU



