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HORENSO
（Báo cáo-Liên lạc- Thảo luận）

・Để công việc được quản lý tốt, hãy bắt đầu từ những bước sau:

Đối với những việc được giao, hãy thông báo tình trạng tiến độ, các vấn đề, kết quả.

・Là chất bôi trơn cho công việc được trôi chảy. Là cơ sở tập hợp thông tin toàn bộ
công việc, là cách để phát huy sức mạnh tổng hợp.

・Nền tảng phát huy năng lực trong công việc. Nhờ Báo cáo-Liên lạc- Thảo luận, ta có
thể xác nhận được xu hướng công việc, tiến hành công việc một cách hiệu quả, và nhận
được nhiều lời khuyên, chỉ thị, mệnh lệnh.

・Hiểu được cách nghĩ, lập trường đối phương, nâng cao teamwork, học hỏi phương
pháp sàng lọc thông tin, đứng trên nhiều lập trường để dần điều chỉnh suy nghĩ của
mình cho đúng đắn.
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Thời điểm báo cáo
Không chỉ báo cáo việc tốt mà hãy báo cáo cả lỗi.

Hãy chủ động báo cáo, không chờ đến khi bị hỏi mới báo cáo.

１．Ngay khi làm xong việc được giao

２．Báo cáo tình trạng tiến độ đối với những việc pải làm trong thời gian dài

３．Khi cần phải thay đổi cách tiến hành công việc

４．Khi nhận thông tin mới

５．Khi tìm ra phương pháp cải tiến mới trong công việc

６．Khi phát hiện lỗi

4



Phương pháp báo cáo
(bằng miệng, bằng văn bản…)

Báo cáo bằng miệng:

Trường hợp gấp hãy báo cáo bằng miệng. Báo cáo kết quả trước, sau đó mới
trình bày quá trình, tình trạng, nguyên nhân sau.

Không cần thiết phải lồng cảm tưởng cá nhân vào báo cáo.

Báo cáo bằng văn bản:

Trường hợp nội dung phức tạp hay cần phải giải thích bằng bảng biểu, sơ đồ
cho dễ hiểu thì hãy báo cáo bằng văn bản.

Cần làm rõ: thời gian, số lượng….
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Phương pháp liên lạc
Phương pháp liên lạc sẽ khác nhau tùy vào đối tượng, nội dung, mức độ khẩn cấp, mức độ quan
trọng .

Cái gì đơn giản, cần phải nhanh thì

Liên lạc bằng miệng, điện thoại, Fax.

Khi cần phải thông báo cho nhiều người thì

Liên lạc bằng cách họp, tập hợp mọi người hay dán bảng thông báo

Liên lạc bằng văn bản

Những trường hợp sau cần liên lạc bằng văn bản.

・Có nhiều số ・Liên quan đến Policy

・Quan trọng ・Phức tạp

・Cần có biên bản lưu lại ・Nếu nói bằng miệng thì dễ nhầm lẫn

・Có yêu cầu format ・Những cái theo hệ thống
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Phương pháp liên lạc sai

Phương pháp liên lạc có vấn đề

Liên lạc dài dòng, khó hiểu:

・Cần pải sắp xếp thông tin, làm rõ mục đích, trọng tâm của vấn đề mình cần liên lạc.

Liên lạc sai sự thật:

・Cần pải xác nhận, nắm rõ thông tin rồi mới liên lạc.

Liên lạc không đúng thời điểm:

・Hãy dự đoán thời điểm cần liên lạc,lựa chọn cách liên lạc phù hợp rồi mới liên lạc.
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Cách thảo luận

Trong quá trình làm việc chắc chắn sẽ phát sinh nhiều vấn đề phức tạp.

Trong trương hợp này không nên ôm đồm một mình mà hãy thảo luận, 
thảo luận sẽ giúp tìm ra hướng giải quyết.

Hãy làm rõ vấn đề mà bạn đang khúc mắc,lựa chọn thời điểm là đối 
phương không bận rộn để thảo luận. 

Không chỉ những vấn đề mà bạn đang đau đầu, cả những điểm chưa rõ 
cũng nên thảo luận.
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Báo cáo ＝Nghĩa vụ
Chỉ báo cáo khi bị hỏi là “Thiếu sót”
①Trình bày Kết luận trước
②Không quên Quá trình
③Ngay lập tức khi có lỗi, claim của khách hàng

Mọi người đã làm tốt HORENSO chưa?

Liên lạc = Lưu tâm
Chia sẻ thông tin để cùng trưởng thành
①Xác nhận đã truyền đạt cẩn thận chưa
②Hoàn chỉnh ,giản tiện,dễ hiểu
③Hãy luôn lưu tâm đến “chia sẻ thông tin”

Thảo luận = Giải pháp
Cùng nhau trưởng thành
①Nhanh chóng thảo luận！
②Không quên báo cáo kết quả thảo luận！
③Không quên cám ơn！

Hãy luôn ý thức “Comunication là cần thiết, 
không thể thiếu!” 10
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THANK YOU
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