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Leading Solutions for Leading People !

Khoa dao tao
Thoi lwgng
Poi twong

CHUONG TRINH PAO TAO

Huoéng din thue hanh tot 5S trong Vin phong
01 ngay
Phu trach hanh chinh — van phong, nhan vién quan ly trong van phong, nhan

vién van phong

Muc tiéu Khoa dao tao cung cip cho hoc vién nhiing hiéu biét vé khai niém 5S, nguyén
tac 58S, nhting phuong thure cho viéce trién khai thanh cong 5S cho muc dich tao
ra mot moi truong lam viéc van phong ngan nép, than thién va c6 hiéu suit cao.

# | Thoi gian Noi dung

1 | 08:30 — 08:45 | Gi6i thiéu & Khéi dong

2 | 08:45-10:00

5S va cac van dé tinh than, hiéu suat trong méi trwong lam viéc van phong:

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

e Khai niém 5S va cic nguyén tic;

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

e 5S trong tiéng Nhat va noi ham cua 58S;

e Muc dich trién khai 5S & Y nghia vdi viéc tao moi truong lam viéc van

phong ngan ndp, than thién va c6 hiu suat cao.

31 10:15-12:00

Xem xét, phan tich cac khu vue chire ning va yéu té trong méi trudng lam

viéc van phong:

e Vi trilam viéc va cac d6 dung van phong cé nhén,

e Céc khu vyc str dung chung: t ho so va tai liéu, in 4n va photocopy, quan
1y van phong pham, phong hop, bang tin, hanh lang/sanh, phong tra,
tuong/tran/trang tri van phong, ...,

e Mang ndi by, may tinh/email va dir li€u dién tir.

S1 - PHAN LOAI - Co hdi phan tich & hiéu diic diém ciia qua trinh tac

nghiép vian phong:

e PHAN LOALI va viéc phan tich nhu cau cta qua trinh:

o Khéi niém hoat dong PHAN LOAI trong thuc hién 5S;
o Tam quan trong & v nghia cta hoat dong PHAN LOAL;
o Phuong phap & Cac budc thuc hién PHAN LOALL

e THE PO va truc quan hoéa viéc nhan biét nhu cau st dung lam co s& cho

viéc loai bd cac vat dung khong can thiét.
Thuyc hanh phén tich va thao luin vé Phén loai trong vin phong trén cac

hinh anh va video clips.
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S2 - SAP XEP - Téi wu héa Sap xép hién truwong vin phong theo nhu cau

str dung:

e Khai niém va y nghia hoat dong SAP XEP trong thyc hién 5S;

e Phuong phap, cac budc thuc hién va nguyén tic 3F SAP XEP;

e Diémsu dung: Khai ni€m va thyc hanh;

e Vidu vé sip xép cho cac khu vyc chirc ning va yéu t6 khac nhau cua van
phong: vi tri lam viéc, cac khu vuc dung chung, may tinh/email va dir liéu
dién tir.

Thuc hanh phén tich va thiao lun vé Phin loai trong vin phong trén cac

hinh anh va video clips.

S3 - LAU CHUI, VE SINH — Khéng chi la sach sé:
e Khai niém vé LAU CHUI, VE SINH trong thyc hién 5S;
e Tam quan trong & y nghia ctia hoat dong LAU CHUI, VE SINH:

o Tam quan trong & ¥ nghia;

o Gian lién v6i kiém tra & kiém soat bat thudng,

Phuong phap & Cac budc thyc hién

41 13:30—15:00  ® M0t sé diém chu y khi thyc hién viéc LAU CHUI, VE SINH c4c khu vyc
chirc nang va yéu to cua moi trudong van phong.

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

tién:

e Khai niém vé TIEU CHUAN HOA trong thuc hién 5S;

e Tam quan trong & ¥ nghia cta hoat dong TIEU CHUAN HOA;

e Phuong phap & cong cu thuc hién.

Tham quan thwc hanh 5S tai van phong P&Q Solutions.

S5 - DUY TRI 5S — Bai toan y thirc va xiy dung méi truong 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;
4 15:15—-16:45 | ® Phuong phap va “Meo” thuc hién;

L trinh trién khai 58 trong vin phong & Qua trinh quén Iy thay ddi:
e Céc yéu td can thiét cho thanh cong ciia Chwong trinh 5S trong van phong;

e K& hoach dién hinh cac budc trién khai Chwong trinh 5S;
e “NEN” va “KHONG NEN” trong trién khai Chuong trinh 5S.

5] 16:45-17:00

Téng két va danh gia khoa dao tao

Ghi chi:
« Thoi gian nghi gidi lao vao 10:00 — 10:15 sang, 15:00 — 15:15 chiéu va nghi trua tir 12:00-13:30.
Tai liéu cho khéa hoc do P & Q Solutions cung cdp bao gom tai liéu bai gidang, tai liéu thao ludn va

cac tai liéu tham khao cho cdc chi dé thao ludn
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