Training Document

Bao cao - Lién lac - Thao Luan

Tiéng Nhat goi la
H6-R&n-S& (HORENSO)

XPoi khi ngwdi NhAt ndi bang twp  “BAN BAC”




Bdo cao - Lién lac - Thao Luan (HORENSO), mot
dieéu twong chirng 13 hién nhién, twdng chang
can ai day nhwng lai VO CUNG QUAN TRONG

MUC DPICH:

2XTham khdo Slide cuéi cung
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Cty co chuwong trinh dao tao cho
nguwoi moi?

 Pao tao AN TOAN, CHAT LUONG, hay dao tao TAC PHONG-
NGHI THU'C lam viéc?

* Moinguwedi co day nhan vién Bao cao -Lién lac - Thao luan
(HORENSO) khong?
2‘Sau ddy téi goi rut gon: HORENSO

Ban c6 thé nghi: “O, may cai d6 lam dworc 13 viéc
hién nhién ma?”.
Nhwng chinh cai “Hién nhién” dé
lai rat hay bi bo qua
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HORENSO la nén tang co’ ban nhat cua nguwoi di lam

e RAat it cong ty, hay to chirc thuc hién né mot cac day dd

* Va chi dén khi c6 van dé phat sinh, ngwei ta méi néi:
“Do khong lam t6t HORENSO day!”.

* Diéu nay cho thay, viéc thwc hanh HORESO chua
tro’ thanh thoi quen trong cong ty

Vi vy, cach tot nhat l1a dao tao va rén
luyén no ngay khi con la nhan vién maoi.
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HO + REN + SO

Bdo cao Lién Lac Thao luan
/Tié'ng Nhat: )
Hokoku Renraku Sodan
K ><hokokw >Xrénracky X sodang )

Yéu t6 co’ ban trong giao tiép giira cap trén va cap duwéi

Meda HN 2025



Toi c6 mot cau hoi: Thwec hién HORENSO la?

Cau tra loi dung la: Phai lam
Tuy nhién cé nhiéu cdng ty, té chirc lai hiéu
sai ngay tir nhan thirc ban dau nay.

Hay ghi nhé rang HORENSO la viéc bat budc
phai thuc hién
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HORENSO la NGHIA VU

Us
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HORENSO la phwong thirc giao tiép chinh
thirc trong cong ty, va la diéu co’ ban nhat
trong sd cac nguyén tac co ban.

X Nguoc lai, giao tiép khéng chinh thire la
trao déi ngoai hanh lang, chat nhanh, trao
doéi thdn mét...
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Tai sao HORENSO lai quan trong dén vay?

» Khoang 80% Lo6i va Sw cham tré trong cong viéc
dén tir van dé giao tiép

* Tuy nhién, & day sé ndy sinh mot chat nghi van:
Liéu thuc sw c6 dung 80% Loi trong cong viéc dén
twr giao tiép khong?



Khi nhac dén Loi hay Cham tré, ngwoi ta thwong
nghi dén sw c6 I&n hay khiéu nai nghiém trong:

A * Dirng hoat dong do may
hong

e San pham bj 16i

* Khiéu nai tir khach hang

Nhwng, nhirng diéu nay khong xay ra hang ngay
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Rac réi thworng gap xung quanh ban

e CoOng viéc da yéu cau, nhwng khong dwoc thuc hién

« Két qua lam ra khac vé@i y dinh ban dau, cap trén
muon lam

e Cham chi dao, cham cap nhat, diéu chinh
e Lam lai nhiéu Ian do hiéu sai, sw ¢6 lap lai

Nhi¥ng 16i va sai s6t nay gan nhu nghe thay hang ngay

Nhé& HORENSO, ta c6 thé loai bd nhirng lang phi hang
ngay nay, va nang cao hiéu qua cong viéc
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HORENSO la mot Ky Nang, dwoc su
dung sudt doi

Du ban dwoc thang chirc lam quan ly, ban van phai
thwe hién HORENSO véi giam doc hay chu tich

Khi ban tr& thanh giam déc, ban van can HORENSO
v&i khach hang quan trong hay cd dong, cip dudi
HORENSO khong chi st dung trong cong ty
ma ngay ca trong gia dinh

Mot ky nang gia tri ca do'i nhw vay ma khong -
hoc thi that la lang phi




't HORENSO la gi?

e

Hay tim hiéu chi ti




BAO CAO (Hokoku - ¥z £5)

Hién tai du an A
dang trong giai
doan phan tich
hién trang

* Bao cao la truyén dat tinh
trang hién tai cua cong viéc
da dworc giao
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Cac loai bao cao

Bao cao dinh ky: Bdo cdo két qud cong viéc mang tinh 13p lai (routine)

Bao cao tién dd: Thong bdo mirc dd hoan thanh hién tai va nhitng
thay déi vé tinh hinh

Bao cdao hoan thanh: Bdo cdo khi cong viéc da két thic, kém theo
két qua dat duoc

Bao cao vé wu tién cong viéc: Khi cd cong viec mdi phat sinh, doi
khi cAn bao cdo dé diéu chinh th ty wu tién
Bao cdo khan cap: Khi cé su c6, hodc nguy co gay ra su c6 hodc tinh
huéng phai xt ly khan cap
Nhirng bao cdo nay gitip ngudi quan ly nam bat tinh
hinh va dwa ra quyét dinh phu hop!
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Bao cao quyét dinh hanh dong tiép theo

* Né&u coéng viéc tién trién tét — Quan ly chi can theo dbi

e NE&u tinh hinh xau di = Quan Iy ho tro hoac diéu
chinh hudng x ly

* Nhin tong thé tinh hinh, can diéu chinh wu tién
— Nguwdi quan ly sap xép lai th& tu wu tién cong viéc

Viéc nay khong chi hiru ich cho ngwoi quan ly,
ma con giup ich cho moi ca nhan cling cé logi



Bao cdo la budc Kiém tra, Hanh dong
(Check & Action) can thiét trong vong
tuan hoan PDCA




?

Cach thirc bao cao hiéu qua

Email & Truyén dat /Igz“i_ng &

—

* Nén bao cio bang Email hodc Van ban c6 thé lwu trir dwoc
e Sau dé trao doi miéng dé bod sung, hodc xac nhan thém ciing rat tot

DPiéu nay giup tranh viéc “Pa néi ma bao chwa néi”, dong thoi c6 hé so
lwu dé chirng minh khi can

Viéc lwu lai bao cdo la rat quan trong, viéc trinh bay cac y chinh dwédi dang gach
dau dong sé rat hiéu qua, néu ro két qua kiém tra ciing hoan toan duwoc
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Lwu y khi bao cao

* Diéu quan trong nhat: T duy nhat dinh phai bao cao, day
la quy tac bat di bat dich

e Nhirng suy nghi kiéu nhu:
“Viéc nay nhin qua la biét r6i ma, khoi can bao cao”,

“Tw minh xtr ly dwo'c nén khong phai bao cao”
Néu tw v quyét dinh rang khéng can
bao cdo, ban sé danh mat sw tin
two'ng cua cap trén.
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Viéc khong bao cao
La diéu Cap trén cua ban ghét nhat

* NO dé khién ho nghi ngo rang ban dang
lam diéu gi d6 mo am, hodc co tinh che
day loi

e Khoéng thé hanh ddng trwdc khi tinh
hinh tré nén to6i té hon

Chang cé diéu nao la tot ca!
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KHI BAO CAO ,
biem thr 1

Truyén dat ngan gon, tap trung vao diém
chinh va két qua

> NOGi két luan truérc

» Nhan manh két qua cudi cung

> Sap xép rd rang cac luan diém
Chi can vay thoi, mirc d6 dé hiéu

cua bdo cao sé tang vot.
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Khong nén ké Ié qua dai dong vé bdi canh,

hay quy trinh
_,.lil._ e e s
v TSty T, Motvi du xau rat pho bién la “nai
/eata(888)283/283 88 dainhung khéng rd diém chinh”
BRI AY L H
!l;:l:lll' l;-:!;.:
B HHN
”.-..’"' 5 ¢ . s 3¢/ DUban dén bdo cao vdiy tot, viéc
B = néi qua dai sé dé tao an twong xau
009 |

Hay Bao cao ngan gon, ding trong
tam, néu két qua
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Piém thr 2

Dung cac biéu dat dinh lwong
Str dung con sd nhu tién té, ti |Ié phan tram

Puwa ra so liéu hoac sw that khach quan

IFIZHE<T4 Bl IFEE !

15 (% e Lk
fd Tham khao thém

- Q trén Web <
Consd DPonvi S.Sanh
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Piém tho 3

Thong tin cang quan trong, cang phai bao cdo so'm
Viéc két qua xau, khong phai ly do chinh dé bj mang

ma diéu khién ban bi mang la khong bao cdo, hoic bao cao cham

e Viéc xtr ly cham, cé thé gay thiét hai cang Ién
* Khi ban bao cdo, thi moi thir c6 thé d3 qua mudn

« Khiéu nai khéng chi dirng trong ndi bd, ma con
dan dén khiéu nai tir khach hang
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Tom lai khi “Bao Cao”

 H3y bao cao twr két luan

H trU'6’C

e Bang cac so liéu
(Pinh lvong)

 Bao cao kip thoi
(Timely)
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LIEN LAC (Renraku - 3E #%)

Toi sé lien lac

trudc Vol Lién lac la truyén dat va chia sé
trueong phong théne tin
vé viecOO 5

* Thong bao twr bo phan khac
* Thong bao noi bo trong cty
* Thdng bao thay d6i, cap nhat
Day la truyén dat théng tin ma khong kém theo

y ki€n ca nhan.
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Néu dwoc giao théng tin, ban bat
budc phai chia sé lai

Sw thiéu sét trong lién
lac sé anh hwéng dén
cong viéc, sw phoi hop
gitra nhan vién va giira
cac bo phan
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Diém quan trong khi lién lac

Hay lién lac ngay lap tuc, trwdc khi quén

Khong can tw phan doan hay
suy nght phtrc tap p
— Viéc nay rat dé, hdy lam ngay. /7, +5




Dac biét cha y lién lac vé thay doi
Ban da twrng gap trwong ho'p:
* Lich hop thay déi ma ban khong hé biét,

* Thoigian, dia diém hodc ngwdi tham duw bi
thay doi

* Quy dinh hodc quy trinh trong Cty thay doi ma
khong ai thong bao?

* Thay doi vé thiét bi, vat liéu, diéu kién van hanh...

Néu Quén lién lac vé cac thay déi nay, sé dan dén
sw cd, nén phai thong bao ngay lap trc
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THAO LUAN (Sodan - $85%)

T6i nghi la mot
cach lam hay,
tuy nhién em da
nghi ky chua?

Phuong an lam
nay duoc
khong a?

Thao luan 1a viéc xac nhan cac tién hanh cong viéc
hoac xin 1&i khuyén vé cac phwong an xur ly
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Chu y khi thao luan

Thao luan khong cé nghia la yéu cau cap trén
dwa ra chi thi

Cach hoi kiéu:

e “Gio em phailam gi tiép theo a?”

* “Anh hay chicho em cach lam va&i”

... Chi dvogc chap nhan 1a nhan vién trong nam dau di lam.

TU sau d6, ban can thao luan theo hwéng dé xuat phuwong
an (lwa chon)
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Nang cao “nang lwc thao luan” theo

giai doan phat trién

Nam th& 2~3: Ban nén ndi theo kiéu

° IIEm

mudn thuc hién theo cach nay, anh thay cé

dwoc khong?”

e “Cach nay cé diém nao can bd xung hodc chinh

sira

* “Tin

khong a?”

n hudng gidong lan trwdc, vay em xur ly giong

lan trudc co6 dugc khong?”
Nghia la ban phai cd it nhat mot phwong an dé xuat,

roi maéi hoi y kién
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Nam th& 3~5: Ban can dat dén murc

e “Gilra A va B, em thay A |3
phuwong an tot hon, mong anh

ho phép trién khai A”
n®Es

e “Gitra Cva D, em dang phan
van vé viéc uu tién loi ich nao?
Anh cho y kién giip em”

O giai doan nay, ban can biét dwa ra nhiéu phwong an,
so sanh, phan tich, xin xac nhan diém quan trong
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Nam thw 5 tré di: Ban phai c6 kha nang thao luan &
murc cao hon

e “Trong pham vi quyén han ciia em, liéu em cé thé quyét
dinh dén murc nay khéng?”

* “Phuong an A dang tr& |én khan cap, xin cho phép em uu
tién xur ly”

 “Néu két qua xau xay ra, cong ty cd chap nhan dén mirc
thiét hai nay khong a?

Luc nay, thao luan khdong con don thuan vé phuwong phap, ma gan
giong xin phé duyét hodc xac nhan vé viéc thwc thi va két qua.
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HORENSO con dung dé danh gia “Level” cta ban

e Chat lwong va téc do
bao cao

* Trinh do thao luan

Level 53

HP 3256 \\\///
MP 265 ) i
Ba0 Co 75 Thuwdc do xem ban ¢co

Lién lac 85

trwdng thanh nhw mot

Thao luan 70

nhan vién chuyén
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Vi du suw co tri
/Du' an X minh thi N L P

cong MCCB bi Trip, MCCB Anh hiéu roi, A
em xin phép sé dén vay nho’ em
trwc tiép kiém tra (77 hé tro’ nhé

' /

tim nguyén nhan va
Q‘é xuat hudng xtr ly

S

O day nhan vién da:
* Truyén dat sw that: MCCB bj Trip & du an X
e Néu hanh dong sé thwc hién: Dén diéu tra nguyén nhan
e Va xin xac nhan twr cap trén
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TW bdo cdo dén hanh dong -
maoi duoc goi la ‘Mot nhan
vién hoan chinh’

s

>:Viéc bao cao chinh xac tinh hinh,
tién do, va dé xuat - thao luan
hanh dong tiép theo la yéu ciu co
ban dé trd thanh mét nhan vién
chuyén nghiép

Meda HN 2025



Vi du
Mua Cép dlén /Gié cua Cty Ctu A

/Dl_r an Nitto HY, bén chﬁ\

dau tu va thau chinh yéu _ y
cau day nhanh tién do hg" cao, “‘hu’“%
ban giao dwa vao van gap thé nay chac

hanh NM truwd'c 2M, nén
em dé nghi mua cap
dién clia Cty C dé dap
irng tién do

chang con céac
4 nao tét hon

/

O day nhan vién da:
 Nhan vién bao cao tinh hinh ban giao NM truwdc 2M

e Xin phé duyét hanh dong mua cap dién
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Nhwng thuc té lai c6 qua nhiéu nguoi
khong lam dwoc HORENSO

e Chibao cdo tinh hinh ma
khong dwa ra phwong an

* Khi thao luan thi hoi kiéu

Level 13 “Gio em phai lam sao?”
HP 878 . . , .

VP 79  To ve cho chithi (khong
Bdo cdo 40 chu déng dé XUé,t)

Lién lac 55

maowan sl Nhirng ngudi nhu vay chac chan b

danh gia la khong lam duogc viéc



Néu khong thuwc hién HORENSO, hau qua

rat lo'n
e Thiéu théng tin — Khéng thé dua ra
% quyét dinh dudng
. * Khong nhan ra van deé
‘ ‘ « Khdng bao cao sai pham, dé che

giau no di
Mot vong luan quan cda giao tiép kém hiéu qu3, thiéu giao
tiép va khong c6 kha nang giao tiép.

> Chi cAn mot c6c nwdc dé dap mot dom llra, nhuwng néu la
héa hoan thi can ca déi PCCC, ma d6i khi van hw hai hét tai san.
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HORENSO ciing giup ban tu bao
vé chinh minh

* Trwdc hét, HORENSO Ia mét nghia vu bat budc

* Khi thwc hién nghia vu, ban sé dwoc cap trén
tin tu’6'ng (Hoan thanh dung trach nhiém chirng té ban dang tin ciy)

* Nguoc lai, nhirng ai khong lam dwoc HORENSO
sé khong dwoc giao viéc quan trong

Khong coi trong nhirng diéu co ban,
chac chan ban sé phai tra gia



Ngwoc lai, néu HORENSO mot

cach day du va chinh xac Cau bt
dau lam

Moi ngwi sé cung chung nhan thirc duoc roi
(Hiéu van dé) w con gi!

C6 thé tién hanh céng viéc cung nhau(, Y \

N

VA cam thiy giao viéc cho ban I3 (3—*\/

yén tam . \

Yéu td quan trong giup ban 9
xay dwng su tin twong //\\ )

Meda HN 2025



HORENSO mdt cach day du va chinh xac

HORENSO chinh la cong cu
manh mé nhat dé van hanh a
cOng viéc troi chay 3




TOM LAl
e HORENSO la nghia vu bat budc

 NO gitip ngdn ngtra 16i va nang cao hiéu qua
cong Viéc

* Pay la phuwong thirc giao tiép chinh
thirc trong moi trwong lam viéc va
giup xay dwng quan hé tin cay




HORENSO HIEU QUA LA

e Bdao cdo: Néu két luan trudec, dinh lwong
bang so liéu, va kip thei (timely)

 Lién lac: Nhan thong tin phai truyén dat ngay

* Thao luan: Khong phai la xin chi thi,
ma la xac nhan phwong an hanh dong




><Quay tro lai Slide 2, Muc dich

Bdo cao - Lién lac - Thao Luan (HORENSO)

MUC PiCH
P Nguwoi quan ly dang mudn cé tai liéu dao tao
» Nhan vien mé@i mudn thé hién nang luc
P Phu trach phong nhan su tim y twéng xay dwng

ndi dung dao tao
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