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HORENSO

Gioi thiéu chung vé HORENSO



& & HORENSO la mét phuong phép
giao tiép va lam viéc nhom dac
trung cia Nhat Ban. HORENSO rat

don gian nhwng hiéu qua, giup giam
thiéu tinh trang mu mo théng tin va
hiéu I&m trong céng viéc.




BA PHAN CHINH TRONG HORENSO

HO(Hokoku) - Report - Bao cao
REN(Renraku) - Contact - Lién lac

SO(Soudan) - Consultation - Thao luan

@ t‘ -
HoRenSo
Soudan Renraku
= -



HO(Hokoku) - Report

Dinh nghia va cach thwc hién




1~ BINH NGHIA

Diung dé chia sé thdng tin cho
Leader/Manager/ PIC hoac nguwoi lién
quan.

B&o cao chira théng tin duoc tuyén
loc va phan tich.

Muc dich dé moi ngudi c6 thé ndm
duwore tinh hinh.




CAC BUOC THUC HIEN

Béo céo két qua

Giéi thich ly do, boi cdnh va céc théng tin can thiét
Puwa ra y kién, quan diém cda ban

Toém tat cac diém ma ban mudn bao céo

Phéan biét giira thuc té va quan diém cé nhén

Cung cép théng tin chinh xac




THO'I BIEM THUC HIEN BAO CAO

Bao khi hoan thanh cbng viéc dworc giao

Bao céo dinh ki tién do, tinh trang voi cong viéc keo dai
trong 1 khoan thoi gian

Khi c6 sw thay dbi cach tién hanh céng viéc
Khi nhan dwoc thong tin moi
Khi tim ra phuong phép céi tién méi cho céng viée

Khi lam sai




/" TAM QUAN TRONG CUA BAO CAO

Tinh hubng xéu phéi duoc béo céo cang sém cang tét
Bao céo theo djnh ki mét cach chinh xac

Khoéng tw gidi quyét van dé

Ludn ludn ghi chép lai nhitng diéu quan trong

B&o céo cang sém cang tot khi cdm thay khéng chéac chan
vé quyét dinh cta minh

Chu dbéng bao céo, dirng cho doi

Tw van gidi phép trong nhing bao céo
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MOT SO SAI LAM KHI BAO CAO

Ngau himng

Thiéu chinh xéc

It thong tin

Tin tot béo trwéc

V&n phong thiéu tén trong
Théng tin mang tinh thong ké
Chi hdi va tham khao




CACH TOT NHAT PE THUC HIEN BAO CAO

Dirng ngai bao cao voi leader/manager ngay ca khi ho
dang ban

Béo céo tinh trang va diéu kién céng viéc voi
leader/manager

Tw tao thoi quen bao cao thuwong xuyén

Chon céch tét nhat dé bao cao




¢/ 7 BIEU CAN NHO KHI BAO CAO

1. B4o cdo phai dwoc wu tién hon cdng viéc thuworng nhat hang ngay
2. Néu ban gap rac rdi, hay bao truc tiép voi leader/manager clia ban
3. Tinh huéng xau phai dwoc bao cdo cang sém cang tot

4. Bao cao theo: Két luan - bbi canh cua tinh hudéng - quan diém

5. Trwée khi bdo cao cac van dé phire tap, tom tat nhirng diéu thuc té
sé dworc report

6. Phan biét gitra thwe té va y kién ca nhan

7. C6 gang tw phat hién van dé rdi bao céo trwdc khi cé ai dé bao lai
v&i ban
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REN(Renraku) - Contact

Dinh nghia va cach thwc hién
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€€ Cung cap théng tin cho nguwoi ma
ban nghi can phai dwoc théng
bao.
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CAC CACH LIEN LAC

m Do6i voi viée don gidn hay,cén gép: co thé lién lac bang miéng, dién thoai,
fax... va chi néi nhirng diém can thiét Nhanh va Kip thoi (realtime)

m Co thé sty dung cudc hop bubi sang, cudc hop két thic trong ngay hodc ding
ban tin néi b6 cong ty dé théng bao.

m Nhing viée lién quan t&i phwrong cham, cai tién chét liong, rat kinh nhiém I1an
sau....thi nén st dung van ban dé lién lac.
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CAC BUOC LIEN LAC

m Noi két qué

m Gidi thich nguyén nhén, béi canh va céc théng tin
liEn quan

m Xac nhan nhing gi ban vira giai thich




NOI DUNG LIEN LAC

m Sy viéc da xay ra
m Tinh hinh thuc té
m Tinh trang hién tai

m Théng tin can chia sé




¢/ CONFIRM NHU THE NAO

m Tom tat va sdp xép nhirng thir ma
chung ta muén noi

m X4c nhan vé ndi dung lién lac. Ludn
luén lam 5w3h trong méi lan

= 5W: Who, What, When, Why, Where

= 3H: How, How many, How much
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PAC DIEM KHI LIEN LAC

m Giai thich céc tinh hudng cho sép va yéu cau hwéng
dan

m Thong bao va phdi hop véi cac phong ban khac
hoac nguoi co lieén quan.

= Lién hé v&i khach hang dé bao cao két qua

m Thong tin cho ngwdi chiu trach nhiém

m Trong trwedng hop khan cap, hay ¢ gang giai quyét
van dé cang s&m cang tot




NH’NG DIEU QUAN TRONG KHI NHAN

MESSAGE

m Viét ra moi message

m Lap lai message do
m Thong bao tén sau khi ban nhan duoc

message do
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CACH TOT NHAT PE LIEN LAC

m Thuwce hién viéc lién lac voi nhirng nguwoi co lién quan
mbi khi két thuc 1 giai doan céng viéc

m Théo ludn vé nhitng thir khac khi chung ta ¢6 co hoi
lam diéu dé

m Chon céch tot nhat dé guvi tin nhan thong bao, chdng
han nhuw: dién thoai, fax va e-mail tuy theo tinh hinh
cua ban.




7 DIEU CAN NHO’

1. Lién hé trong tinh hubng cap bach thi quan trong hon céng viéc
thurong ngay

2. Tom tat va chuéan bi cac diém phirc tap cta van dé truede khi giri
message

3. Thure hién theo buéc nay: két ludn — ly do, boi canh va tinh hinh

4. Khi gtri message théng béo, dadm bao rang cac message théng béo

la chinh xac




7 DIEU CAN NHO’

5. Khi ching téi duoc yéu cau givi 1 message, cac budce la: take
note — I4p lai tin nhdn — cho biét tén cua ban

6. Néu thdng béo la khan cap, théng béo cho nguoi cé lién quan
dén van dé dé

7. Thoi gian tét nhat dé guiri message la trong méi khi chung ta két

thuc gial doan lam viéc




SO(soudan) - Consultation

Dinh nghia va cach thwc hién
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£ £ Tham khao céc y kién dong gop va
xay duwng twe phia leader/manager
hodc nhitng ngudi cé lién quan dén

cbng viéc cua ban khi ban khéng
chac chan vé cong viéc hoac khong
chac chan vé quyét dinh cua minh.
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CAC BUOC THAM KHAO

m Phan tich tinh hudng va hiéu van dé mét cach chinh
Xac

m Ty nghi cach giai quyét van dé

m Tham khao y kién cla leader/manager va dong
nghiép

m Chuan bj di¥ liéu trwde khi tham khéo y kién

m T6n trong nhirng y kién phé binh, phan hoi tr nguoi
khac




DAC PIEM KHI THAM KHAO Y KIEN

m Khoéng phu thudc vao y kién cé nhan
m [3ng nghe tham khao y kién cua

nguwoi khac




CACH TOT NHAT PE THAM KHAO Y KIEN

m Hiéu tai sao ma leader/manager néi “KHONG”

m Hoi y kién tor ddng nghiép hodc nguoi cé nhiéu kinh
nghiém

m Tham khéo y kién giup gitr mbi quan hé tét dep trong

cbng viéc




7 PIEU QUAN TRONG KHI THAM KHAO Y

KIEN

1. HAi y kién cua nguoi khac khi ching ta khong thé gidi quyét van dé
2. Nho tw vén khi ban khéng chéc véi quyét dinh cia minh

3. Tru6c khi tham khéo y kién, hdy tw minh nghf ra cach gidi quyét

4. Chuan bj di¥ liéu can thiét

5. Birng phu thubc vao quan diém cé nhan

6. Héi y kién cta dong nghiép hodc nguoi cé nhiéu kinh nghiém

7. Tham khdo y kién gitp git? moi quan hé tét dep trong céng viéc
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A
TAI LIEU THAM KHAO .

4 http://labs.septeni-technology.jp/none ﬁ
&5 B

% https://anhnguyet.files.wordpress.com/2011/01/level-vietnam.pdf
V&Y

=~ http://tomonivj.jp/cung-tim-hieu-ve-ho-ren-so/

http://nicvn.com/news-5381-quy-tac-horenso-lam-viec-nhom-nang-suat-nhu-nguoi-vi.html
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http://labs.septeni-technology.jp/none
http://labs.septeni-technology.jp/none
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THANKS!

Any questions?




