P& Q SOLUTIONS CO., LTD.

3" Floor, Ngoc Khanh Building — 37 Nguyen Son, Long Bien, Ha Noi.
T. (04) 3793 06 96 F. (04) 3 793 06 95 W. http://www.png.com.vn

Leading Solutions, Leading People !

HE THONG QUAN LY 5S & KAIZEN QUAN TRI TINH GON QUAN LY SAN XUAT

CHUONG TRINH PAO TAO
Khéa daotao : Huwéng din thwc hanh tét 58 trong vin phong
Thai lwgng ;01 ngay
Péi twong :  Phuy trach hanh chinh — van phong, nhan vién quan ly trong van phong, nhan

vién van phong

Muc tiéu :  Khoa dao tao cung cap cho hoc vién nhiing hiéu biét vé khai niém 5S,
nguyén tic 5S, nhitng phuong thuc cho viéc trién khai thanh cong 5S cho
muc dich tao ra mot méi truong 1am viéc vin phong ngan nip, than thién va
c6 hiéu suét cao.

Phithamdw : 1.000.000 VND/ngudi.

# | Thaigian Noi dung

1 |08:30 — 08:45| Giéi thigu & Khéi dong

5S va c&c van dé tinh than, higu suat trong méi trwong lam vige vin phong:

e Mot s6 van dé thuong gip trong méi truong 1am viée van phong va nhu cau
cai tién hién truong vin phong;

e Khai niém 5S va cc nguyén tic;

2 |08:45 —-10:00

e Henry Ford va Chuong trinh “CANDO” cta Ford;

e 5Strong tiéng Nhit va ndi ham cua 5S;

e Muc dich trién khai 5S & Y nghia v6i viée tao moi trudong lam viée van
phong ngan nap, than thién va c6 hiéu suat cao.

Xem xét, phan tich cac khu vire chite niing va yéu to trong méi truong lam

viéc van phong:

3 110:15 — 12:00! ® Vi tri 1am viéc va cac do dung van phong c4 nhan,
e Céc khu vuc st dung chung: ti hd so va tai liéu, in 4n va photocopy, quan 1y

van phong pham, phong hop, bang tin, hanh lang/sanh, phong tra,

tudng/tran/trang tri van phong, ...,
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S1 - PHAN LOAI — Co hdi phan tich & hiéu dic diém ciia qua trinh tac

Mang ndi bo, may tinh/email va dit li¢u di¢n tur.

nghiép van phong:

Thue hanh phan tich va thao luin vé Phan loai trong vin phong trén cac

hinh anh va video clips.

S2 - SAP XEP - T6i wu héa Sip xép hién truwong vin phong theo nhu ciu sir

PHAN LOALI va viéc phan tich nhu cau cta qua trinh:
o Khai niém hoat dong PHAN LOAI trong thuc hién 5S;
o Tam quan trong & y nghia cua hoat dong PHAN LOAL;
o Phuong phap & Cac budc thuc hién PHAN LOAL

THE DO va truc quan héa viéc nhéan biét nhu cau sir dung lam co s¢ cho viéc

loai bo cac vat dung khong can thiét.

dung:

Thue hanh phan tich va thao luin vé Phin loai trong viin phong trén cac

hinh anh va video clips.

Khai niém va y nghia hoat dong SAP XEP trong thyc hién 58S;
Phuong phép, cac budc thuc hién va nguyén tic 3F SAP XEP;
Piém sir dung: Khai niém va thyc hanh;

Vi du vé sdp x€p cho céac khu vyc chirc nang va yéu to6 khac nhau cua van
phong: vi tri lam viéc, cac khu vuc dung chung, may tinh/email va dir li¢u

dién tur.
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S3 - LAU CHUI, VE SINH — Khéng chi la sach s&:

e Khai niém vé LAU CHUI, VE SINH trong thyc hién 5S;

e Tam quan trong & ¥ nghia cua hoat dong LAU CHUIL, VE SINH:
o Tam quan trong & ¥ nghia;
o Gan lién v6i kiém tra & kiém soat bat thuong.

e Phuong phap & Cac budc thuc hién

13:30 — 15:00| ® Mot sé diém chi y khi thyc hién viéc LAU CHUI, VE SINH cac khu vuc

churc nang va ycu to ciia mai trudong van phong.

S4 - TIEU CHUAN HOA — X4c nhén thanh qua & Co sé cho duy tri, cai

tién:

e Khai niém vé TIEU CHUAN HOA trong thuc hién 58S;
e Tam quan trong & ¥ nghia cta hoat dong TIEU CHUAN HOA;
e Phuong phap & cong cu thuc hién.

Tham quan thwc hanh 58S tai van phong P&Q Solutions.

S5 - DUY TRI 5S — Bai toan y thirc va xay dung méi triromg tich cwe trong

van phong:

e Khai niém vé DUY TRI trong thyc hién 5S trong vin phong;

e Tam quan trong & thach thirc trong DUY TRI 5S trong vin phong;

15:15 — 16:45| ® Phuong phap va “Mego” thuc hién;

L trinh trién khai 5S trong viin phong & Qua trinh quan ly thay déi:

e Cac yéu td can thiét cho thanh cong ctia Chwong trinh 5S trong vin phong;
e Ké hoach dién hinh cac budc trién khai Chuong trinh 5S;

o “NEN”va “KHONG NEN” trong trién khai Chuong trinh 5.

16:45 - 17:00| Téng két va danh gia khéa dao tao

Ghi chu:

« Thoi gian nghi gidi lao vao 10:00 — 10:15 sang, 15:00 — 15:15 chiéu va nghi truea tir 12:00-13:30.
Tai liéu cho khoa hoc do P & Q Solutions cung cdp bao gom tai liéu bai giang, tai liéu thdo lugn va
c4c tai ligu tham khao cho cac chu @é thao
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