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CHUONG TRINH DAO TAO
Khoéa daotao : HUONG DAN THUC HANH TOT 58S TRONG VAN PHONG
Péi twong : Phu trach hanh chinh — van phong, nhan vién quan 1y trong van phong, nhan

vién van phong

Muc tiéu : Khoa dao tao cung cip cho hoc vién nhitng hiéu biét vé khai niém 5S, nguyén
tac 5S, nhimg phuong thirc cho viéc trién khai thanh cong 5S cho muc dich
tao ra mot moi truong lam viéc van phong ngan nép, than thién va co6 hiéu
suét cao.

Thoi lwgng : 0l ngay

Yéu chu hoan A 1 , J 1 s \ L as P
Hoc vién s€ dugc cap chung chi hoan thanh khoéa dao tao véi diéu kién:

thanh . . . x
4 Tham gia day du c4c budi dao tao 1y thuyet tp trung va huéng dan thuc
hanh tai xudng san xuat.
#+ Dat tdi thiéu 70/100 diém cho Bai kiém tra 1y thuyét (néu co).
#+ C6 két qua danh gia “Pat yéu cau” trong tham gia Bao cdo thu hoach cua
nhom (néu co).
# | Thoi gian Noi dung

08:30 — 08:45 | Gidi thiéu & Khdi dong

5S va cdc van dé tinh thin, hi¢u suit trong méi trwong lam viée vin phong.
#+ Mot s6 van dé thuong gip trong mdi truong lam viéc van phong va nhu cau
cai tién hién truong van phong.

Khai niém 5S va cac nguyén tic.

Henry Ford va Chuong trinh “CANDO” ctia Ford.

5S trong tiéng Nhat va ndi ham cua 5S.

2 08:45-10:00

- ¥

Muc dich trién khai 5S & Y nghia v6i viéc tao moi truong lam viée van

phong ngén ndp, than thién va c6 hiéu suat cao.

Xem xét, phin tich cac khu vue chire ning va yéu t trong méi truong lam
viéc van phong.

#* Vi tri 1am viéc va cac dd dung van phong ca nhan.

31 10:15—-12:00 | % Cac khu vuc st dung chung: ti hd so va tai liéu, in 4n va photocopy, quan
ly vin phong phdm, phong hop, bang tin, hanh lang/sanh, phong tra,

tuong/tran/trang tri van phong...

# Mang ndi bd, mdy tinh/email va dit liéu dién tu.
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S1 - PHAN LOAI — Co hdi phén tich & hiéu dic diém ciia qua trinh tac
nghiép van phong.
+ PHAN LOAI va viéc phén tich nhu ciu ciia qu4 trinh.

¢ Khai ni€ém hoat dong PHAN LOAI trong thuc hién 5S.

< Tam quan trong & y nghia ctia hoat dong PHAN LOAL.

% Phuong phap & Cac budc thyc hién PHAN LOAL

+ THE PO va truc quan hoa viéc nhan biét nhu ciu s dung lam co sé cho

viéc loai bo cac vat dung khong can thiét.
Thuwe hanh phan tich va thio luin vé Phin loai trong vin phong trén cic
hinh anh va video clips.

S2 - SAP XEP - Té6i wu héa Siap xép hién truwdng vin phong theo nhu ciu

str dung.
+ Khai niém va y nghia hoat dong SAP XEP trong thyc hién 58.
Phuong phap, cac bude thuc hién va nguyén tic 3F SAP XEP.

Diém str dung: Khai niém va thyc hanh.

-+ #

Vi du vé sap xép cho cac khu vuc chirc niang va yéu t6 khac nhau cua vin
phong: vi tri lam viée, cac khu vuc dung chung, may tinh/email va dir li¢u
dién ttr.

* Thuc hanh phdn tich va thao ludn vé Phdn loai trong van phong trén cdc

hinh anh va video clips.

S3 - LAU CHUI, VE SINH — Khéng chi la sach s&.
+ Khai niém vé LAU CHUI, VE SINH trong thuc hién 5S.
+ Tam quan trong & ¥ nghia ctia hoat dong LAU CHUI, VE SINH.

% Tam quan trong & ¥ nghia.

% Gian lién v6i kiém tra & kiém soat bat thuong.
+ Phuong phap & Cac bude thuc hién.
+ Mot s6 diém chu y khi thyc hién viéc LAU CHUI VE SINH céc khu vuc

13:30 — 15:00 chirc nang va yéu té ciia moi truong van phong.

S4 - TIEU CHUAN HOA - Xac nhin thanh qua & Co s& cho duy tri, cai

tién.

+ Khai niém vé TIEU CHUAN HOA trong thyc hién 5S.

# Tam quan trong & y nghia ciia hoat dong TIEU CHUAN HOA.

+ Phuong phap & cong cu thuc hién.

& Thuc hanh phdn tich va thdo ludn vé Lau chui, Tiéu chudn héa trong vin

phong trén cac hinh anh va video clips.

S5 - DUY TRI 5S — Bai to4n y thirc va xdy dung méi truong tich cwe trong

15:15 - 16:45 | van phong.

# Khai niém vé DUY TRI trong thyc hién 5S trong van phong.
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+ Tam quan trong & thach thic trong DUY TRI 58S trong vin phong.

4+ Phuong phap va “Meo” thuc hién.

L trinh trién khai 5S trong vin phong & Qua trinh quén ly thay ddi.

4 Cac yéu t6 can thiét cho thanh cong ctia Chuong trinh 5S trong van phong.
4 K& hoach dién hinh cac budc trién khai Chwong trinh 58.

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

16:45 —17:00 | Tong két va danh gia khéa dao tao

Théng tin lién hé dé duoc hd tro va tu van vé cac chuong trinh dao tao:

P&Q SOLUTIONS CO, LTD
Pia chi: Tﬁng 3, Toa nha Ngoc Khanh, S 37 Nguyén Son, Long Bién, Ha Noi
DT: 0243 793 0696

W.: http://www.png.com.vn Facebook: http:// www.facebook.com/pg.solutions

Attn. Ms. Bui Hug - Truong nhém dy an dao tao Mob. 0904 606 995 E. buihue@png.com.vn

Attn. Ms. Ha Thuy - Truéng phong Kinh doanh Mob. 0903 356 646 E. hathuy(@png.com.vn
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