MO HINH 5S CHO VAN PHONG

Gidi thiéu chwong trinh:

5S 1a cach goi tat bat dau cua 5 tir khoa bang tiéng
Nhat la Seiri, Seiton, Seiketsu, Seiso va Shitsuke.
Ciing vay, theo tiéng Viét thi 5S thuong dugce dich 1a
Sang loc, Sap xép, Sach s&, San séc va Sin sang. Khai
niém 58 duoc bat nguén tor Nhat ban nhung da duogc
mg dung rong rai trén khip cac qubc gia trén thé gidi.
5S ngay nay dugc cac doanh nghiép, to chic sir dung
nhu mot cong cy hi€u qua trong viéc phat hién, loai bo
lang phi, nang cap hé thong quan tri, tir &6 giup doanh

nghiép t chirc dat duoc muc tiéu kinh té dang ké. 5S ngay nay khong chi 1a mot cong cu hd tro quan
Iy hiru hiéu tai nha may hay cong truong xay dung ma thoi, ma con dugc ing dung trong van phong dé

thay d6i moi trudng 1am viée tré nén chuyén nghiép nhat!

Noi dung dé cap:

1.
2.

Tai sao van phong ciing can 5S?

Lang phi nhiéu nhat ndim & ban lam viéc va
may tinh ca nhan.

Muc dich cudi cting ctia 58 van phong

Chia khoéa thanh cong ctua 5S van phong —
Quén 1y hiéu qua duy nhat.

e T6n duy nhat

e Vi tri duy nhét

e File h6 so duy nhét

e Hanh dong lya chon duy nhat

e He¢ thong quan tri duy nhat

Hay bét dau tir Seiri (Sang loc, don dep)

e Sang loc vat dung

e Dit tiéu chuan danh gia vat khong can thiét
e Sang loc hd so, tai liéu

e Don dep ban lam viéc

¢ Don dep ngén kéo ban lam viéc

¢ Don dep tu chura tai ligu

e Don dep vi tri st dung chung

e Liy ra va cit vao déu d& dang

e Nhan mac va muc dich

e Bi quyét nhin mac d& nhin, d& thiy
(Mieruka)

e Quan li, dit mua vin phong pham hiéu qua

e Quan ly tai li¢u, vat dung cho mugn

e Cac quy dinh co ban dé thanh cong trong
Seiton (Sap xép)

7. M6 rong 2S véi ban lam viée ca nhan va vi tri

sir dung chung

e Tai li€u, van ban do dang

e Quan ly tai liéu dugc phan phat

e Y nghia cta viéc lam viéc tai vi tri chung

e Tuyét chiéu thanh cong 2S ban lam viéc
la...???

. Seiso (hay sach s¢€, v€ sinh) trong van phong

e Nhimng cai ban kho phat hién, kho nhén ra
e Muc dich cua Seiso
e Lich Seiso hang ngay va dinh ky

e Check list ¢ Thoi quen Seiso tai van phong

6. Seiton hay Sip xép, yéu t6 quyét dinh cta 5S e Seiso mang dén diéu gi???
van phong 9. Filing hay viéc dong file, bao quan tai liéu, ho
e Dé dd vat vao vi tri phu hop SO

10. Bi quyét thanh cong va duy tri 5S van phong
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e Nguyén tic dit dé nham tiét kiém dién tich.
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THONG TIN KHOA HQC

Hoat dong truéc dao tao:

e Hoc vién doc & tim hiéu trude vé ndi dung dao
tao.

e Giang vién tim hiéu nghanh nghé, dic thu cta
hoc vién va phan tich nhu cdu dao tao qua phong
van & khao sat.

Hoat dong trong dao tao:

e Do tao theo hinh thic da chiéu, 1y hoc vién &
van d& cua hoc vién lam trung tam.

e Gi6i thiéu md hinh 1y thuyét co dong dé hoc vién
dé nhé va ap dung.

e Thao luan, chia sé va gidi quyét cac tinh hudng
cu thé trong cong vi€c cua hoc vién ngay trén
16p.

e Lén chuong trinh hanh dong thuc té.

Hoat dong sau dao tao:

o Giang vién b4o céo tién trinh thyuc hién va danh
gia két qua dao tao.

e Hoc vién ap dung chuong trinh hanh dong vao
thuc té cong viéc.

o Giang vién tu van, hd trg hoc vién trong qua
trinh 4p dung thuc té.

o Giang vién tu van, danh gi4 két qua ap dung thuc
té ctia hoc vién.

Ngéan sach thue hién :

S6 lwong tham dy: Dwéi 30 nguoi/lép

Thoi lugng dao tao: 1-2 ngay

Dia diém t6 chirc: Theo chi dinh

Chi phi dao tao: Vui long lién hé véi chung toi
Bao gém: Chi phi chuin bj chwong trinh; Chi phi
gidng vién va trg giang; Tai liéu huén luyén cho
hoc vién; D6 ding giang day; Vin phong phdm va
vat dung cho cac hoat ddng hoc tap; Qua tang hoc
vién; Ching nhan tham dy; Hoa don tai chinh.
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Déi twong dao tao:
Chuong trinh phu hgp véi moi nguoi.

Tai liéu dao tao:

Véi mdi mot chwong trinh huén luyén, hoc vién sé
duoc phat tai liéu huén luyén. Néu hoc vién yéu
cAu hodc mong mudn dugce tham khao thém vé ndi
dung cua chwong trinh, SALT s& cung cip danh
sach tai liéu tham khao va tai liéu doc thém khi co
yéu cu.

Bao céo sau dao tao:

Cubi khoa hoc, SALT s& tap hop két qua hoc tip

va danh gid cua cac gidng vién va lam bao cdo gui

khéch hang. Noi dung bao cdo gdm:

e DPanh gia két qua hoc tap chung cua 16p, diém
manh va diém chua manh.

e Nhan xét nhitng dic diém ndi trdi cua 16p hoc va
tu van chuong trinh hanh dong sau huan luyén.

Ching nhan cudi khéa:

Pé dam bao chat lugng dao tao, hoc vién can tham
du ding gio, day du va can tham du t6i thiéu 80%
thoi luong mdi khoéa hoc. Pay la diéu kién tién
quyét dé co thé nhan chimg nhan tham duy.

Giang vién:

Céc giang vién dugc SALT lua chon trén co sé
kinh nghiém lam viéc vé6i cac t6 chiic trong va
ngoai nudc trong linh vuc quan ly va dao tao. Cac
giang vién déu di duoc dao tao dé co thé chuyén
tai noi dung chuong trinh dao tao dén cac hoc vién
mot cach hiéu qua nhét.

Giam ddc chwong trinh:

TP.Ha Néi: Mr.Bui Qudc Viét

PT: 0903254420 - Email: bqviet@salt.edu.vn
TP.HCM: Mr.Tran Viét Hung

PT: 0913232632 - Email: tvhung@salt.edu.vn
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