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TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA HÀ NỘI

PHẦN 1
VAI TRÒ – TRÁCH NHIỆM – BÍ QUYẾT

TỔ TRƯỜNG SẢN XUẤT GIỎI
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1.Vai trò của Trưởng ca/Tổ
trưởng Sản xuất

2. Trách nhiệm của Trưởng ca/tổ
trường Sản xuất

3. Bí quyết và Năng lực cần thiết
của Trưởng ca/Tổ trường Sản

xuất

Nội dung bài học
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1. VAI TRÒ CỦA
TRƯỞNG CA/TỔ TRƯỞNG

SẢN XUẤT
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Vai trò cấp Quản lý
(cấp trên)

• Ra các quyết định liên quan
đến hoạt động sản xuất của
công ty/xí nghiệp

• Lên các kế hoạch sản xuất
• Phân phối các nguồn lực

sẵn có cho sản xuất
• Máy móc, thiết bị
• Nguyên vật liệu
• Nhân công

• Kiểm soát các mục tiêu sản
xuất đặt ra

Vai trò cấp Thừa hành
(cấp dưới)

• Nhận tất cả các nhiệm vụ
liên quan đến công tác sản
xuất ra sản phẩm từ Lãnh
đạo cấp trên:
• Chất lượng
• Thời gian sản xuất
• Chi phí sản xuất
• Chủng loại sản phẩm

• Chịu trách nhiệm trước
Lãnh đạo về toàn bộ kết
quả hoạt động sản xuất
của công ty

Vai trò của CB Quản lý Sản xuất
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Vai trò
chung của

người
QLSX

Nơi làm
việc an
toàn

Có chung
mục tiêu

Cởi
mở

⑤

④

③

②

①

⑦

⑥

⑧

Vai trò chung của người quản lý SX
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Chuẩn bị
họp trước
khi làm

Bảo đảm
an toàn

Quản lý
chất lượng

Giữ nơi làm
việc sạch sẽ

Thúc đẩy
nhân viên
trong đội

Giúp đỡ
đội

Chỉ dẫn
nhân viên

Báo cáo
vấn đề

Ủng hộ ban
lãnh đạo

Những
hoạt động

khác

Công việc hằng ngày

Công việc hằng
ngày mong muốn

được làm

⑤

④

③

②

①

⑦ ⑥

⑨

⑧

⑩

⑪

⑫

Quản lý tài
liệu
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Kiểm tra
tỷ lệ nghỉ

làm

Kiểm tra
với SL của
buổi làm

việc trước

Chuẩn bị
chương trình

buổi hợp

Kiểm tra mục
tiêu của sản

xuất trong ngày

① Chuẩn bị họp trước
khi làm việc

Kiểm tra
trước khi
bắt đầu

công việc

①

④

③

②
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3-4

② Bảo đảm
an toàn

Quản lý
các đề
mục về
An toàn

Biết sử
dụng các
thiết bị

⑥

⑤

④
③

②

①
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Thúc đẩy nhân
viên hoàn
thành chất
lượng tốt

Hỗ trợ và
xúc tiến
đối sách

Theo dõi vấn
đề về chất
lượng hàng
ngày và làm

báo cáo.

Quản lý
chất

lượng

③ Quản lý chất lượng①

②③
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④ Giữ nơi làm việc sạch sẽ

５Ｓ Huấn
luyện

Duy trì
thiết bị

5S = SEIRI, SEITON, SEISO, SEIKETSU, SITSUKE
Xắp xếp, theo thứ tự, dọn dẹp, sạch sẽ, nghiêm chỉnh
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Tiêu
chuẩn
công
việc

⑤ Sửa mới các tiêu chuẩn công việc

Lập và làm mới
các tiêu chuẩn

công việc

Kiểm tra các tiêu
chuẩn công việc

định kỳ

①

②③

Giải thích sự
quan trọng của
tiêu chuẩn công

việc
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⑥ Thúc đẩy nhân viên trong đội
①

②

③

④

Thúc đẩy nhân viên
trong đội

Luôn nhớ
sự quan trọng

của chất
lượng

Ủng hộ
cải tiến

Ủng hộ hoạt
động NH

Thúc đẩy
hoạt động

giải trí
thể thao
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⑦ Ủng hộ đội①

②③

Ủng hộ
đội

Cung cấp công
cụ, thông tin

Làm thế cho
đội viên

Chuẩn bị
huấn luyện
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⑧ Chỉ dẫn nhân viên①

②③

Chỉ dẫn
nội qui

Chỉ dẫn
nhân viên

Chỉ dẫn
công việc

Bàn luận,
cố vấn
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⑨ Ủng hộ ban lãnh đạo①

②③

Ủng hộ
ban lãnh đạo

Lập và
Giải thích
mục tiêu

Tham gia để
hoàn thành
mục tiêu

Báo cáo
vấn đề
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⑩ Báo cáo vấn đề

Lập báo cáo vấn đề
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⑪Quản lý tài liệu

Quản lý tài liệuQuản lý
bằng mắt

Quản lý báo
cáo/tiêu chuẩn
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• Anh/chị hãy cho biết trong 12 công việc của Tổ
trưởng/ trưởng ca những công việc nào được
thực hiện, công việc nào chưa được thực hiện
tại công ty Rạng Đông? Công việc nào cần
được bổ sung?

• Theo anh/chị, khi thực hiện những công việc đó
hiện nay thì người trưởng ca/tổ trưởng gặp phải
khó khăn hay vấn đề gì?

• Để giải quyết những khó khăn này, người tổ
trưởng/ trưởng ca cần phải làm gì? Lãnh đạo
Công ty phải làm gì?

BÀI TẬP THẢO LUẬN NHÓM
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2. TRÁCH NHIỆM CỦA
TRƯỞNG CA/TỔ TRƯỞNG

SẢN XUẤT
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QUẢN LÝ THỰC SỰ LÀ GÌ

Sự dụng nguồn lực hợp lýSự dụng nguồn lực hợp lý

Quản lý cố gắng để
• Giảm lãng phí
• Đạt được kết quả cao nhất

Quản lý cố gắng để
• Giảm lãng phí
• Đạt được kết quả cao nhất

Đạt được mục tiêu đặt raĐạt được mục tiêu đặt ra

Lãng phí  ít lãng phí Đạt mức cao <-- Đạt mức thấp

Hiệu quả Kết quả
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CÁC MỤC
TIÊU

QUẢN LÝ

SAFETY

AN TOÀN

QUALITY

CHẤT LƯỢNG

COST

CHI PHÍ

DELIVERY

GIAO HÀNG

MANPOWER

NHÂN LỰC

ENVIRONMENT

MÔI TRƯỜNG

Các MỤC TIÊU của QUẢN LÝ SẢN XUẤT
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• Anh/chị hãy nêu một số mục tiêu quản lý sản
xuất mà từ công ty đến Ca hay tổ làm việc của
anh chị đặt ra.

• Theo anh/chị, khi thực hiện triển khai mục tiêu
này có những khó khăn hay thách thức gì?

• Hãy cho biết các công việc quản lý như lập kế
hoạch, tổ chức thực hiện, chỉ đạo, hay kiểm tra
đóng góp hay cản trở như thế nào đến việc
hoàn thành các mục tiêu này?

BÀI TẬP THẢO LUẬN NHÓM
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• Lập kế hoạch/bố trí sắp xếp nhân sự
• Đôn đốc thực hiện nội quy công ty/quản lý thời gian lao động
• Giám sát an toàn, 5S, trang bị bảo hộ, cải tiến, môi trường,
• Theo dõi trình độ nhân viên, lập kế hoạch đào tạo,..
• Thực hiện đánh giá nhân viên, giải quyết các xung đột phát sinh

Quản lý
Nhân sự

• Lập kế hoạch sản xuất, mục tiêu sản xuất, các chỉ tiêu đo lường
• Quản lý tiến độ, năng lực bộ phận
• Quản lý kho, vật tư, nguyên vật liệu được giao
• Quản lý chi phí sản xuất
• Quản lý chất lượng sản phẩm
• Tiêu chuẩn công việc, quy trình thực hiện

Quản lý
hoạt động
sản xuất

• Lập kế hoạch kiểm tra và bảo dưỡng thiết bị định kỳ (hàng ngày, hàng tuần)
• Theo dõi tình trạng thiết bị
• Lập và kiểm soát các phụ tùng, kinh kiện thay thế
• Quản lý đồ gá, dụng cụ đo

Quản lý
thiết bị

• Viết báo cáo và tổng hợp báo cáo theo yêu cầu của cấp trên
• Lập các kế hoạch triển khai trọng điểm và thực hiện
• Phối hợp với các dây chuyền, phân xưởng, bộ phận, phòng ban liên quan

Các yếu tố
khác

Các TRÁCH NHIỆM của Cán Bộ QLSX
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D W M 3M Y Other
I Quản lý nhân sự

1 Bố trí sắp xếp nhân lực trong tổ mình quản lý O

2 Quản lý thời gian làm việc, làm thêm, thời gian nghỉ ngơi O

3 Đôn đốc giám sát việc thực hiện nội quy công ty. O

4 Giám sát an toàn, 5S, trang bị bảo hộ, cải tiến, môi trường... O

5 Đào tạo nhân viên tổ mình phụ trách. O

6 Phổ biến các chủ trương chính sách Công ty đến nhân viên ca mình. O

7 Kết hợp với cấp trên để đánh giá nhân viên. O

II Quản lý về sản xuất
1 Chịu trách nhiệm về chất lượng sản phẩm tổ mình phụ trách. O

2 Sản xuất: Kế hoạch, tiến độ, năng lực sản xuất... O

3 Quản lý tình hình sử dụng vật liệu chính, phụ của tổ mình. O

4 Quản lý những điểm thay đổi... O

III Quản lý thiết bị
1 Theo dõi tình trạng thiết bị. O

2 Theo dõi việc kiểm tra thiết bị hàng ngày của các nhân viên trong tổ. O

3 Quản lý các đồ gá, dụng cụ đo trong tổ mình quản lý. O

IV Trách nhiệm khác
1 Kiểm tra báo cáo, việc thực hiện công việc được giao của nhân viên. O

2 Lập báo cáo chung về tổ làm việc trong ngày/ca. O

3 Báo cáo Quản đốc/Giám đốc Xí nghiệp O

4 Xử lý các bất thường phát sinh trong ngày làm việc. O

5 Đưa các giải pháp cải tiến nơi làm việc. O

Ngày

TRÁCH NHIỆM CỦA NGƯỜI TỔ TRƯỞNG SẢN XUẤT

Lịch trình

LậpDuyệt

TỔ
TRƯỞNG

SẢN XUẤT

Vai trò & Trách nhiệmChức vụ
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Lập KH Tổ chức
thực hiện Chỉ đạo Kiểm tra

Các hoạt động quản lý cơ bản
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Kế hoạch

Thực hiện

Nghiên cứu/
Học hỏi Phân tích

Cải tiến

Tiêu chuẩn
hóa

Tiêu chuẩn

Huấn
luyện

Xây dựng Kế hoạch
hành động

Thực hiện kế
hoạch hành động

Kiểm tra kết quả
thực hiện

Thực hiện đối
sách
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3. CÁC BÍ QUYẾT VÀ KỸ NĂNG
CỦA TRƯỞNG CA/ TỔ TRƯỞNG

© SEM - HUST

Khả năng thể hiện
Khả năng đám phán
（Negotiation)
Khả năng về xã hội（Public Relation)

Khả năng lãnh đạo  (Supervision)

Khả năng quản lý（Management)

Hiểu biết về công nghệ（Knowledge)
Kỹ năng về thao

tác

Kỹ năng về định
hướng, tư duy

Kỹ năng về con
người

Kỹ năng

Kỹ thuật và kỹ năng chuyên môn（Expertise）

Khả năng lý giải vẫn đề (Understanding)
Khả năn phân tích và giải quyết vấn đề（Analysis、
Solution)
Khả năng quyết định（Decision Making)
Khả năng độcđáo（Ingenuity)
Khả năng lập kế hoạch（Planning)
Khả năng sáng tạo（Creativity)

Khả năng giao tiếp

Khả năng lãnh đạo

Các kiến thức/Kỹ năng được
định hình qua quá trình tiến
hành công việc

Khả năng lãnh đạo đào tạo
lãnh đạo cấp dưới và khả năng
xử lý linh hoạt các mối quan hệ
trong quá trình giải quyết công
việc với người có liên quan cả
trong lẫn ngoài công ty

Khả năng phân tích tổn hợp
tìm ra bản chất sự việc trên
quan điểm bao quát sự việc

Kỹ năng
định hướng,
tư duy
dài hạn

Cấp quản lý cao nhất

Cấp quản lý trung gian

Cấp quản lý trực tiếp Kỹ năng
về kỹ thuật

Kỹ năng về
con người

■ Kỹ năng của người quản lý

■ Sơ đồ thể hiện các kỹ năng

Các kỹ năng quản lý cơ bản
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Kỹ thuật Hiểu biết chuyên môn để đề xuất, xúc tiến và giải quyết vấn đề
một cách chính xác khoa học.

Định hướng

Thu thập thông tin, học hỏi có đủ trình độ, sáng tạo độc đáo để
đưa ra mục tiêu. Lập kế họach, đào tạo và quản lý khi xúc tiến.
Đầy đủ khả năng tìm hiểu vấn đề, phân tích nguyên nhân, quyết
định đối sách để giải quyết vấn đề.
Có tầm nhìn rộng học hỏi, nghiên cứu nhu cầu khách hàng, xu
hướng của môi trường xã hội để định hướng cho phòng ban,
công ty.

Lãnh đạo

Biết lắng nghe, bàn thảo, giải thích, thuyết phục để thu hút dẫn
dắt cấp dưới và người khác.
Là người gương mẫu trong mọi phương diện,biết đánh giá xử lý
công bằng, được cấp dưới kính trọng và tin tưởng.
Có tầm nhìn xa, uyển chuyển, đối sách kịp thời, có sáng kiến đưa
ra những giải pháp, ý nghĩ đột phát để đạt được mục tiêu.

Các kỹ năng quản lý cơ bản
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Suy nghĩ

Chỉ huy                              Biết hướng dẫn
Thuyết phục                     Biết kêu gọi thu hút
Thực hiện                          Biết lên kế họach và thực hiện

Hành động

Đồng đội

Phát hiện Phân tích làm rõ ràng sự việc
Lập kế họach Xúc tiến giải quyết vấn đề
Phát kiến Tạo và nâng cao giá trị

Truyền tin Giải thích đơn giản
Lắng nghe Tận tình lắng nghe ý kiến
Uyển chuyển Hài hòa để giải quyết
Nắm bắt vấn đề Hiểu biết trên mọi gốc độ
Nghiêm chỉnh Giữ luật lệ đứng đắn
Bình tĩnh Biết kềm chế nhẫn nại

Ủng hộ, chỉ dẩn và trao quyền

Các kỹ năng quản lý cơ bản
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Kỹ năng quản lý con người

＜8 trách nhiệm của việc tạo môi trường mà từng cá nhân đều
cảm thấy niềm vui trong công việc＞

• Môi trường làm việc an toàn, ngăn nắp
• Phân công công việc công bằng và các cách thực hiện công việc mang

tính tổ chức
• Đảm bảo cơ hội để từng cá nhân có thể tham gia vào họat động của

Công ty
• Nỗ lực thiết lập ý tưởng
• Sẵn sàng tiếp thu cái mới
• Xây dựng tinh thần đoàn kết
• Cùng chung mục đích
• Cùng chia sẻ thành công

TRÁCH NHIỆM CỦA NGƯỜI QUẢN LÝ LÀ
PHẢI TẠO RA MÔI TRƯỜNG LÀM VIỆC TỐT

CHO MỌI NGƯỜI
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Nơi làm
việc an

toàn

Nơi làm
việc an

toàn

Có mục
tiêu chung

Có mục
tiêu chung

Giao tiếp
cởi mở

Giao tiếp
cởi mở

Giao tiếp
tốt

Giao tiếp
tốt

Đảm bảo
công bằng

cơ hội

Đảm bảo
công bằng

cơ hội

Biết chia
sẻ thành

quả

Biết chia
sẻ thành

quả

Chia công
việc đồng

đều

Chia công
việc đồng

đều

Có tính
cộng đồng

Có tính
cộng đồng

Căn bản dựa trên nội qui công ty và ISO làm tiêu chuẩn
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Đảm bảo
An toàn

•An toàn là yếu tố
quan trọng nhất
của nhà máy sản
xuất

•Luôn nhắc nhở
giữ an toàn là việc
không thừa, cần
phải thường
xuyên hơn

•An toàn là yếu tố
quan trọng nhất
của nhà máy sản
xuất

•Luôn nhắc nhở
giữ an toàn là việc
không thừa, cần
phải thường
xuyên hơn

Thông hiểu

Biết sử dụng
các thiết bị

Ðiều tra về tai
nạn lao động và tai nạn

giao thông

Lập thống kê
về tai nạn

Nội qui về
an toàn

Kiểm tra thiết bị
công cụ

⑥

⑤

④ ③

②

①

Quản lý
An toàn

Hiểu ý nghĩa
An toàn

Đào tạo
và giám
sát PP
sử dụng

Nguyên nhân
TN cần làm
rõ để tránh
tái phát sinh

Thông tin kịp
thời về tình
hình tai nạn

Nội quy LĐ
phải thích
hợp từng vị
trí, từng công
việc

Kiểm tra tình
trạng thiết bị
trước khi làm
việc rất cần
thiết. Việc này
thường bị bỏ
sót
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Quản lý
5S

•Sự gương mẫu
thực hiện của Đội
trưởng là rất cần
thiết

•Chỉ 3S thôi thì
dễ, nhưng để duy
trì (5S) mới là
điều khó

•Sự gương mẫu
thực hiện của Đội
trưởng là rất cần
thiết

•Chỉ 3S thôi thì
dễ, nhưng để duy
trì (5S) mới là
điều khó

S
E
I
R
I

S
E
I
T
O
N

3S3S
5S5S

•SEIRI: Dọn dẹp
•SEITON: Sắp xếp
•SEISO: Dọn sạch
•SEIKETSU: Tiêu chẩn hóa, duy trì
•SHITSUKE: Rèn luyện

•SEIRI
•SEITON
•SEISO
•SEIKETSU
•SHITSUKE

Cải thiện và nâng
cao

Duy trì

Môi
trường

lý tưởng
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Môi trường làm việc không phù hợp sẽ dẫn đến ảnh hưởng xấu
cho con người. Vì thế, muốn con người lao động hiệu quả hơn
thì phải luôn cải thiện môi trường

Nhiệt độ
Ánh
sáng

Tiếng
ồn

Không
khí

Hóa
chất

Không
gian

Các yếu
tố khác

•Môi trường có
ảnh hưởng rất
lớn đến con
người qua nhiều
khía cạnh

•Định kỳ kiểm
tra và duy trì
điều kiện làm
việc tốt là điều
phải làm hàng
ngày

Quản lý
Môi

trường
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Giới thiệu TWI-JI

raining
ithin

ndustry

ob

nstruction

huấn luyện
trong

nhà máy

công việc

chỉ dẫn

Phải biết chỉ dẫn công việc cho cấp dưới
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Là khả năng truyền đạt những gì mình muốn, người
được truyền đạt có thể hiểu và thực hiện được

Nhưng…Dù ta đã cố gắng hết
sức để giảng giải, truyền đạt
những gì ta biết về công việc
cho người khác mà họ vẫn

không làm được như ta mong
muốn

Giảm bớt hư hỏng,
sửa lại, loại bỏ…
Giảm bớt hư hỏng,
sửa lại, loại bỏ…

Giảm bớt tai nạnGiảm bớt tai nạn

Giảm bớt công cụ và thiết bị
hư hỏng..
Giảm bớt công cụ và thiết bị
hư hỏng..

…………………………………………………………

Nếu chỉ dẫn công
việc tốt

◇Nếu ta luyện tập cần mẫn và học
chính xác phương pháp hướng dẫn , ta

có thể đạt được khả năng để yêu cầu

Chỉ dẫn công việc cho cấp dưới
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◇ Chuẩn bị bản tiêu chuẩn công viêc của bạn

◇ [Use of Operation Standard Sheet]

Chuẩn bị và áp dụng bản tiêu chuẩn công việc

Sai sót và những ý tưởng cần cải tiếnBước Ðiểm quan trọng Lý do

Chuẩn bị bảng phân tích công việc để hướng dẫn công việc và tiêu chuẩn hóa công việc

Chỉ dẫn công việc cho cấp dưới
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V.S.O.P.

Vision
（Có năng lực tạo tầm nhìn）

Speciality
(Có chuyên môn, kiến
thức）

Originality
Có tính sáng tạo, đầu óc
tưởng tượng）

Performance
(Có năng lực thành công và
hiện thực hóa công việc）

Vitality
（Có sinh lực bền bỉ）

Speed
(Tốc độ-nhanh nhẹn)

Openness

Cởi mở-mềm dẻo)

Personality
(Có các tính, thu hút）

Các phẩm chất Lãnh đạo của Cán bộ QLSX
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TRỌNG TÂM CỦA QUẢN
LÝ LÀ CON NGƯỜI

QUẢN LÝ CON NGƯỜI
BẰNG NĂNG LỰC

LÃNH ĐẠO
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MUỐN QUẢN LÝ THÌ
PHẢI HIỂU VÀ TÔN

TRỌNG CON NGƯỜI
CẤP TRÊN

ĐỒNG NGHIỆP
CẤP DƯỚI
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Listen
Lắng nghe

Explain
Giải thích

Discuss
Bàn luận

Respond
Phản hồi

Assisst
Giúp đỡ

Evaluate
Đánh giá

Patient
Kiên nhẫn

Identity
Cá tính

Heart
Trái tim

Sensitivity
Nhạy cảm

VỚI

LEADERSHIP
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Những hình mẫu lãnh đạo cơ bản

3-20

①
Mẫu chỉ

thị

②

③
Mẫu ủng

hộ

④
Mẫu trao
quyền

Mẫu lãnh
đạo

Mẫu
chỉ dẫn
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Lựa chọn mẫu lãnh đạo theo tình huống

Mẫu
chỉ thị

Mẫu giao
quyền

Mẫu
ủng hộ

１

２

３

４

Mẫu chỉ
dẫn

Cố gắng
Nhiệt tình

C
ao

Thấp

CaoThấp Khả năng
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Mẫu lý tưởng

Mẫu giao quyền

①
Mẫu chỉ

thị

②
Mẫu chỉ

dẫn

③
Mẫu ủng

hộ

④
Mẫu giao

quyền
Cách lãnh đạo

Lựa chọn mẫu lãnh đạo theo tình huống
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Bốn điểm
quản lý trong

nhà máy

Con người có thể điều
khiển và cải tiến mọi
quá trình

an (Con người)

achine (Máy móc)

Máy móc tiết bị là công
cụ qua đó con người
thực hiện được m. đích

aterial (Máy móc)

Thông qua con người và
máy móc, nguyên vật liệu
sẽ biến thành sản phẩm

ethod (Phương pháp)

Phương pháp là cách làm,
cách thực hiện thích hợp,
hiệu quả để đạt được mục
đích

•4M là những yếu
tố rất quan trọng để
quản lý nhà máy.
Các yếu tố này ảnh
hưởng trực tiếp đến
chất lượng của sản
phảm, hiệu quả của
s ả n x u ấ t …

•Các nguyên nhân
gây nên vấn đề
cũng không nằm
ngoài 4 yếu tố này

•4M là những yếu
tố rất quan trọng để
quản lý nhà máy.
Các yếu tố này ảnh
hưởng trực tiếp đến
chất lượng của sản
phảm, hiệu quả của
s ả n x u ấ t …

•Các nguyên nhân
gây nên vấn đề
cũng không nằm
ngoài 4 yếu tố này

Học và áp dụng kỹ năng trong công việc hàng ngày
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•

＝ Hiện trường lúc đầu theo 3S nhưng sau đó không còn
3S

＝ Tiêu chuẩn hóa là cơ bản trong quản lý
＝ Quản lý những điểm biến đổi là quản lý phát hiện vấn

đề
＝ Quản lý những điểm khác biệt là quản lý ứng phó vấn

đề phát sinh
＝ Có thể nhìn thấy mọi người tham dự

5 cách quản lý thông
thường

Quản lý 3S

Quản lý tiêu chuẩn hóa

Quản lý mục tiêu sản xuấtQuản lý phàn nàn

Quản lý trực quan

Năm hoạt động cơ bản trong quản lý hàng ngày
■ 5 hoạt động cơ bản

Học và áp dụng kỹ năng trong công việc hàng ngày
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Quản lý theo phương pháp 3S: Sàng lọc, Sắp xếp, Sạch sẽ

■ Điểm thực tiễn của 3S và hiêu quả của nó

Thực tiễn Nội dung Điểm kiểm soát

Tạo sử thúc đẩy

cơ cấu

・Ủy ban hoạt dộng 3S
・Ủy ban cấp bộ phận/Ủy ban cấp Cty
・Cơ cấu（Nhân viên/người giám sát）
・Thiết lập tư vấn（Cấp trưởng bộ
phận）
・Chủ tịch ủy ban giám đốc cty
・Thựchiện 3s: 5-> 10
・Lập bảng hướng dẫn 3S

・Thực hiện mỗi kỳ một lần
・Triển khai hướng dẫn xuống
từng bộ phận

・Chụp cảnh cổ động 3S
・Phân biệt theo màu ccs khu thực hiện 3S
・Ký hiệu rõ nơi để tài liệu..
・Ký hiệu nơi để loại dụng cụ gì

・Sắp xếp, thu dọn các file tài liệu
・Sắp xếp quản lý lại tài liệu
・Sắp xếp thu dọn các dụng cụ trang thiết
bị làm việc
・Lập check list co 3S
・Có chế độ thực hiện đánh giá 3S
・Ghi nhận nỗ lực quản lý

・Đào tạo 3S cho nhân viên mới.
・Lập sổ tay hướng dẫn 3S

・Người thực hiẹn đối sách
（Nhâvien）
・Hỗ trợ của cấp lãnh đạo cao
・Trao quyền hạn cho các hoạt động
・Cải thiện và áp dụng thực tiễn 3S

・Thự hiện 3S một cách thươg xuyên
・Các bộ phân toàn thẻ nhân viên nghiêm chỉnh
tuân thủ tham gia

・Thực hiện việc dọn dẹp trong công ty
・Cần phải phân laọi chính xác

・Ai nhìn cũng hiểu được
・Thu thập ý kiến nhân viên
・Tạo khôn gkhí vui vẻ thực hiẹn 3S

・Hoạt động 3S tại nơi gián tiếp sản
xuất
Lưu giữ những đồ vật quan trọng

・Tự đánh giá
・Tự dánh giá rồi nói cho những người khác
・Xác nhânj kết quả với giám đốc

・Thực hiện với cả nhân viên tạm thời +nhân viên
cính quy
・Thu thập các sáng tác nhân vien làm poster

Dành thời gian

thực hiện 3S

Giải phóng những vật
không cần thiết

Quản lý bằng mắt

3S phân loại tài liệu

Đánh giá ghi nhận

Đào tạo

Hiệu quả 3S

Tạo môi trường
làm việc vui vẻ

Tạo môi trường an
toàn

Tạo môi trường
hiẹu quả

Tạo môi trường
loại bỏ những cái
khong tốt

Tạo môi trường
phòng tránh
đượcnhững sự cố



Chương trình Tổ trưởng Sản xuất Chuyên nghiệp
Vai trò, trách nhiệm, bí quyết của Trưởng ca, tổ trưởng SX giỏi

Trang 25Tháng 8/2017 – Viện Kinh tế & Quản lý - ĐHBKHN

© SEM - HUST

■ Lập tiêu chuẩn công việc (sổ tay hướng dẫn công việc)

Quản lý tiêu chuẩn công việc

Lý do NOTE（Ví dụ thất bại và cải tiến）Quy trình công việc Tiêu chuẩn

・Ghi các bước công việc
như 1 dòng chảy。

・Ghi cụ thể tiến hành công
việc gì。

・Ghi công việc dưới dạng
câu chuyện。

・Ghi vào sổ tay。

・Ghi những điểm bắt buộc
phải tuân thủ và những điểm
quan trong。

・Ghi nhớ các tiêu chuẩn cần
phải được tuân thủ một cách
nghiêm ngặt。

（An toàn-Chất lượng-Chi phí)

・Ghi những lí do và cách
nghĩ về điểm quan trọng

・Ghi nhớ những điểm dễ
vấp phải và đã thất bại trong
quá khứ như là bí quyết。

・Ghi những ý kiến về khả
năng cải tiến, nâng cao hiệu
quả, chất lượng, giảm chi
phí,

① Chứng minh công việc có trôi chảy hay không② Tiến hành công việc hiệu quả③ Không có sự khác biệt phụ thuộc vào mỗi cá nhân④ Có thể hướng dẫn người khác về công việc một cách trôi chảy⑤ Có thể truyền lại bí quyết cho thế hệ sau

＜Hiệu quả của qui chuẩn công việc＞① Qui định chi tiết trình tự từ khi bắt đầu đến khi kết thúc công việc② Ghi rõ ràng những qui định bắt buộc tại từng công đoạn③ Giải thích rõ ràng tại sao qui chuẩn lại quan trọng④ Ghi những bí quyết, ví dụ thất bại và ý tưởng cải tiến⑤ Ai cũng có thể hiểu được (có hình và tranh minh họa)⑥ Có sửa đổi định kỳ, có thể duy trì và cải tiến liên tục

＜Những điểm chính trong qui chuẩn công việc＞

・Đó là những quyển sổ tay hay những qui định về cách thức tiến hành công việc giúp mọi người không bị
nhầm lẫn và thực hiện công việc dễ dàng.
・Hay nói một cách khác để thực hiện côg việc liên tục, không lẫn lộn, an toàn, hiểu quả và chất lượng thì qui
chuẩn công việc là một việc làm cần thiết.
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①Các hạng mục quản lý cần phải đong đo đếm được
② Quản lý cac điểm thay đổi cần phải có tiêu chuẩn quản lý

③ Cần phải quy định mức giới hạn cho phép

＜Những điểm lưu ý khi thiết lập mục tiêu＞

■ Hạng mục quản lý・・・Ví dụ（Phòng sản xuất/ Trưởng bộ phận）

Mức độ thỏa mãnMức độ thỏa mãn

Chất lượng dịch vụ,
sản phảm

Chất

Q
uản

lý
thành

quả

Giá thànhChi phí

Tính an toànAn toàn

Thiết bịSự vật

Thông tin, bí quyếtThông tin

Tốc độThời gian

Số lượng kháchKhách hàng

Văn hóa doanh nghiệpVăn hóa

Đầu tưTiền vốn

Bảo vệ môi trườngMôi trường

Năng suất sản phẩm ,
dịch vụ

Lượng

Đặc tính và yếu tố kỹ thuậtKỹ thuật

Nhân lực-Phẩm chất-Bố tríCon người

Q
uan

lý
tàiliệu

kinh
doanh

Kế hoạchThời gian

Quản lý cái gìPhân
khu

■ Quản lý cái gì
Nhịp độ

Tuần

Tháng

Tuần

Ngày

Ngày

C
á
c
y
ế
u
t
ố

Ngày

Tháng

Tuần

Ngày

００Vụ±０Vụ

００００円±００円
０００Chiếc±００Chiếc

００００chiếc±００chiếc

<Q>・số lỗi

<C>・Giá thành

<D>・Chậm xuất hàng

<P>・Sản xuất

K
ế
t
q
u
ả

Tiêu chuẩn quản lýMục quản lý

<Q>・Tỷ lệ lỗi

<C>・Chi tổn thất

<D>・Tỷ lệ chuyển giao thiết bị

<P>・Lãng phí thời gian

<M>.Tỷ lệ xuất hàng

０％±０％

０００円±００円

００％±０％

０００分±００分

００％±０％

1／週
1／週
1／月
1／月
1／月
1／月

5件以内
95％±5
90％±10
100台以下
95％±5％
30時間以内

Số vụ phàn nàn thị
trường
Tỷ lệ phàn nàn
Số lượng bán hàng
Số tồn kho
Tỷ lệ theo kế hoạch
Thời gian OT／người

Kinh
doanh

Nhịp độTiêu chuẩn quản lýMục quản lý

Cấp trưởng bộ phận区
分

Quản lý mục tiêu sản xuất
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■ Chủ nghĩa tam hiện

■ Nhìn sự việc tận mắt

・Chủ nghĩa tam hiện là việc đến hiện trường,
nhìn hiện vật và có đối sách với hiện trạng

・Chủ nghĩa tam hiện là một trong những
phương pháp cơ bản để xúc tiến công việc để
nắm bắt đúng hiện trạng, hiểu đúng bản chất
và giải quyết đúng vấn đề.

Hiểu sâu sự việcHiểu sâu sự việc

Dưa vào thực tế, thực hiện vòng tròn PDCADưa vào thực tế, thực hiện vòng tròn PDCA

Phán đoán, cảm nhận tốt sự việcPhán đoán, cảm nhận tốt sự việc

Hiện vậtHiện vậtHiện trườngHiện trường Hiện thựcHiện thực＋ ＋

Sự thực là gì? Thêm vào đó, thế nào là ý kiến, ý tưởng và quan điểm?

Chủ nghĩa tam hiện

Quản lý trực quan:
Chủ nghĩa tam hiện và nhìn sự việc tận mắt

Lý do Ví dụ thất bại-Cải tiếnQui trình công việc Quan điểm- Tiêu chuẩn

・Phân tích và ghi lại từng
bước trong công việc

・Ghi nhận cụ thể phải làm
những gì

・Ghi sự việc đúng như một
câu chuyện

・Ghi vào sổ tay

・Ghi tất cả những điểm
quan trọng trong qui trình

・Nếu có công việc cần
phải tuân thủ, nhất định phải
ghi lại

・ Tiêu chuẩn An toan-
Chất lượng- Chi phí- Thời
gian

・Ghi tiêu chuẩn phán đoán
công việc OK hay NG

・Ghi lại lý do và cách nghĩ
đối với quan điểm và tiêu
chuẩn

・Ghi lại các vấn đề hay
bài học như là bí quyết

・Ghi lại ý kiến về khả
năng cải tiế về Công suất,
chi phi, chất lượng, an
toàn

・Hiện thực hóa công việc quản lý hàng ngày:
・Hiểu được những điều thông thường và bất

thường
・Hiểu được những điểm thay đổi
・Hiểu được qui trình làm việc
・Nắm bắt thông tin cần thiết

・Hiện thực hóa phương châm quản lý
・Hiểu được phương châm của công ty
・Hiểu được mắt xích giữa mục tiêu và phương

pháp
・Hiểu được mục tiêu và chỉ tiêu đạt cho từng đối

sách
・Hiểu được vòng tròn PDCA

・Hiện thực hóa kinh doanh
・Hiểu được tôn chỉ, tầm nhìn
・Hiểu được tính công bằng, trong sáng của

Công ty
・Hiểu được qui trình kinh doanh của Công ty
・Hiểu được nhân lực và vật lực
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Bình tĩnh tiến hành hoạt động hằng ngày theo kế hoạch đã có, và
cải tiến hoặc giải quyết vấn đề phát sinh, sau đó sửa lại qui trình
làm việc và tiêu chuẩn công việc nếu cần.

Luân chuyển theo tri ̀nh tự Check, Act, Plan va ̀ Do (CAP-Do) bởi vi ̀ những hoa ̣t đô ̣ng ha ̀ng
nga ̀y được xúc tiến theo kế hoa ̣ch đa ̃ lâ ̣p trước.

CAP-Do

Kiểm tra tình trạng hàng ngày bằng những tiêu chí kiểm soát và mức
kiểm soát, phân tích nguyên nhân không đạt KH

Bất cứ khi nào mức kiểm soát không đạt được, hãy đưa ra đối sách
và sau đó sửa đổi lại Tiêu chuẩn hoạt động để ngăn chặn việc tái
diễn.

Xác nhận mục tiêu, mục đích và tiêu chuẩn hoạt động trong hoạt
động hàng ngày và thiết lập mức độ kiểm soát mới

Thực hiện hoạt động hàng ngày theo lịch trình/chương trình  mới lập
ra (hay mới điều chỉnh/cải tiến)

CC

AA

PP

DoDo

P-Plan D- Do C- Check A - Action CAP-Do

Quản lý hàng ngày bằng CAP-Do

Kỹ năng phân tích, xử lý và đánh giá
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a) Đi xuống thực tế

b) Nắm bắt thực tế

c) Suy nghĩ,
quyết định dựa
trên Thực tế

Khi vạch Kế hoạch, CAP-Do
và Giải quyết vấn đề, cần áp
dụng Nguyên tắc Ba Thực

Nguyên tắc 3 THỰC TẾ
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Phân tích Why-why là 1 phần của vòng tròn PDCA và Fishbone.

1. Need teamwork (Họp
não công)

2. Xác định vấn đề (viết
ra rõ ràng)

3. Hỏi tại sao=> viết câu
trả lời mà mọi người
đồng ý.

4. Hỏi tại sao tiếp => viết câu trả lời, cứ thế cho đến khi tìm
thấy câu trả lời có vẻ dẫn đến giải quyết được vấn đề (=root
cause).

6. Tìm đối sách dựa trên
root cause (nguyên nhân
gốc) đó.

Phân tích tại sao?

7. Đôi khi phải xác minh lại
root cause

5.  Cần tránh những câu
trả lời dẫn đến những
nguyên nhân ngoài tầm
kiểm soát

Phân tích Why-why
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Chân thành cảm ơn


