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Chwong 1 Nguyén tac chung
1.1. Muc dich

Hwéng dan nay chi ra cac budec trién khai, qui dinh ndi dung chinh can trinh bay trong
bubi hoi thao ky thuat gitka Honda Viét Nam va HEAD nham xuc tién va trién khai cong viéc mot
cach co hiéu qua.

1.2. Pham vi ap dung

Hwéng dan nay ap dung cho nhan vién phong Dich vu khach hang xe may khi chuan bi
va thwe hién td chirc hoi thdo ky thuat gitba HVN va HEAD.

1.3. Dinh nghia thuat ngiv

STT Thuat ngly Dinh nghia
1 |HVN Cong ty Honda Viét Nam
> |cs Phong Dich vu khach hang xe may céng ty Honda Viét
Nam
3 |SP Phong Phu tung céng ty Honda Viét Nam
4 |1QC Phong Quan ly chat lwong cong ty Honda Viét Nam

_ Nha cung cap phu tung, chat phu gia dé 1ap rap hoac cho
5 | Supplier/Maker . L _
vao xe may cua cbng ty Honda Viét Nam

6 | HEAD Ctra hang do Honda Viét Nam Uy nhiém

7 |KTT Ky thuat trwdng cua HEAD

8 | HTI/SN Théng tin ky thuat cda HYN/Thoéng tin Dich vy cia HVN
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Chwong 2 Hé théng
2.1. Hé théng quan ly

Nguwi chiu trach nhiém cac cong viéc & giai doan chuén bj va thyc hién hoi thao ky thuat

la trwdng phong Dich vu.
2.2. Vai tro va trach nhiém

Trudng phong Dich vu chi dao trién khai, danh gia cac néi dung chuan bi, ndi dung trién

khai trwéc va sau khi thwe hién.

Dwéi sw chi dao cla trwdng phong Dich vu, b phan hé tro ky thuat phong Dich vu (Sau

day goi la Technical) thwc hién theo dung lwu trinh cdng viéc dwgc mo ta tai phu luc 1.
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Chwong 3 Giai doan chuan bij

3.1. Lap ké hoach

Trwée khi td chire hoi thao ky thuat phu trach b phan clr nguoi lap ké hoach t6 chtrc.

Trong ké hoach phai thé hién ré cac ndi dung sau:

- Dia diém td chrc

- S6 nhém thyc hién

- Thoi gian tb chirc
Dé Iwa chon dwoc dia diém té chirc cho phu hop nham mang lai hiéu qua cao, ngudi dwoc giao
nhiém vu |ap ké hoach tri&én khai phai xac nhan véinha cung cap vu (cho thué phong hoi thao, ...)

trwdc 2 thang. Dia diém td chirc phai thda man cac diéu kién sau:

- Co6 phong héi thao dd cho it nhat 80 ngudi.

- Co6 du cac thiét bj phuc vu cho hdi thdo: May chiéu, hé théng am thanh, ban, ghé.

- Co6 kha nang cung cép bira trwa ddm bao chét lwong va vé sinh cho it nhat 80 ngui.

- C6 hoéa don dé dé thanh toan (phai c6 trong hé théng thanh toan ctia Honda). Ho&c trong
trwdng hop dia diém td chirc khéng ndm trong hé théng thanh toan ctia Honda thi nhan

vién phong Dich vu sé chi dong tao ma trong hé théng.

Sau khi k& hoach t6 chirc dwoc phé duyét, nguwdi phu trach phai glri cho cac phong ban,
NCC lién quan (SP, QC, NCC) dé ho chuan bi néi dung.

3.2. Chuéan bi néi dung:

Quan ly bd phan Technical phai ¢o trach nhiém xic tién cac thanh vién trong nhém chuan
bi ndi dung cho budi hoi thdo va bao cao cho trwdng phong Dich vu trwde khi chia sé cho HEAD.

Noi dung trong budi hoi thao phai c6 chira dwng cac ndi dung sau:
3.2.1. N6i dung ctia phong Dich vu:

- So d6 tb chirc bd phan Technical phong Dich vu cap nhat méi nhét.

- Tdng két nhitng van dé ma HEAD da dé cap & lan hoi thao truéc.

- Théng tin vé tinh nang mai, diém nhan dang ctia model ma&i ban cia HVN.

- Théng tin vé cach kiém tra, danh gia phu tung 16i do diéu kién st dung ctia khach hang
hoac HEAD lam sai.

- Théng tin vé top 5 16i I&n ctia HEAD trong qua trinh lap khiéu nai bdo hanh.

- Théng tin vé cac chién Dich x( ly thi trwéng, triéu héi (néu co).

- Théng tin vé thoi gian bdo hanh cta nhirtng xe HVN dang san xuét.
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Théng tin vé kiém tra dinh ky.
Thong tin khac, ...(néu co)

Phat biéu bé mac budi héi thao.

3.2.2. Noi dung ctia phong Chéat lwong.

Théng tin vé& nhirng trweng hop phu tung hw hdng do diéu kién st dung cta khach.
Théng tin vé nhirng trwedng hop phu ting bi hw hdng do qui trinh thao 1ap, thay thé, diéu
chinh sai cia HEAD.

Thong tin vé cach x& Iy khac phuc dbi véi cac trwong hop do 16i chat lwong.

Théng tin v& nhirng trwérng hop thiéu théng tin kho khan trong viéc diéu tra phan tich.

Théng tin khac, ...(néu co).

3.2.3. N§i dung cua phong Phu tung

Tong két cac van dé caa ky hoi thao trwéc.
Két qua ban hang phu tung.
Céc hoat ddng thuc day ban hang phu tung.

Tinh trang khiéu nai.3.2.4. Noi dung cta nha cung cap (néu co).

Sau

CA4c loai sdn phdm ctia NCC dang cung cip cho HVN.
Churc néng, dac tinh cla tirng loai sdn pham.
Hwéng dan cach st dung, bao tri, bdo duéng (néu co).

Hién trang cac 16i phat sinh do diéu kién s dung, bién phap ngan nglra.

khi nhan dwoc ndi dung ctia cac bd phan lién quan & trén, nhdm Technical tdng hop két

qua va bao cao cho trwdng phong Dich vu.
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Chwong 4: Giai doan thwc hién

Ngw&i phu trach nhém Technical phong Dich vu phai phan cong nhan vién tham gia cac budi
héi thdo véi HEAD & céac dia diém da néu trong ké hoach duwoc trwdng phong Dich vu phé duyét.

M&i nhém theo tirng dia diém tham gia héi thdo phai thda man céc tiéu tri dwoi day:

- S lwong: It nhat 3 nguwdi/l nhém
- Kinh nghiém: phai c6 it nhat 2 ngwdi da cé kinh nghiém trinh bay 1 trong nhirng ndi dung
ctia phong Dich vu va it nhat 1 ngudi c6 kha ndng tdng hop két qua clia nhém dé bao

céo cho cép quan ly cao hon.
4. 1. Phan khai mac

Nguw&i dwgce phan cong lam trwdng nhom ctia phong Dich vy phai cé trach nhiém bao quét
toan bd hoat déng trong khi té chirc. D& mé& man cho budi héi thao, trwdng nhom phai gidi thiéu

cho tat c& nhitng ngwdi tham gia biét vé:

- Muc dich cta budi hoi thao.

- Thanh phan tham du.

- Noi dung va lich trinh cu thé (tt khi bat dau dén khi két thuc).

- Nhirng qui dinh chung truéc, trong khi va sau khi két thic hoi thao (qui dinh vé st dung

dién thoai, tap trung l&ng nghe va nghi chép, phéat biéu déng gép y kién, ...)

4. 2. Phan trinh bay cta cac bé phan tham dw (CS, MAKER, SP, QC)
Theo nhw ndi dung va ké hoach da théng bao tir trwdc cho cac bd phan tham dw, méi bd phan
sé clr ngudi trinh bay ndi dung ctia bdé phan minh. Cac thanh vién cta phong Dich vu phai cé
trach nhiém bao quat trong sudt qua trinh cac hang muc sau:
- Thoi gian trinh bay.
- NOi dung trinh bay.
- Lam cau néi, dan dat gitra cac phan véi nhau, gitra cac bd phan va HEAD.
4.3. Phan théng tin, phan anh cta HEAD.
Dé c6 thé thu thap dwoc nhiéu thdng tin, phan anh ctia HEAD, nhan vién phong Dich vu can giai
thich rd cho cac KTT ctia HEAD hiéu muc dich ctia cong viéc nay la gi. Nhitng goi y clia nguoi
dan dat hoat déng nay ciing rat quan trong. Nén dwa vao cac yéu té dwdi day dé thu thap y kién

clia HEAD.

- VAn dé birc xtc nhét ctia cac anh (KTT) hién nay la gi?
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- VAn dé kho khan nhét cha cac anh hién nay la gi?

- Theo céac anh van dé khach hang bic xtc nhéat hién nay 1a gi?

- Poéng co xe ga hién nay c6 van dé gi khéng?

- Poéng co xe sb hién nay c6 van dé gi khong?

- Céc anh c6 gap khé khan gi trong viéc kiém tra danh gia 16i phu tung dién khéng?

Trong phan nay nhan vién phong Dich vu khach hang phat cho méi mot KTT mét phiéu tham do
dé thu thap y kién ctia méi van d& ma cac KTT néu ra trong budi thao luan. Sau khi két thic thao
luan sé thu lai, tbng hop, lwa chon van dé chét lwong va xuc tién bd phan lién quan dwa ra bién
phap dbi sach, cai tién.

4.4. Phan bé mac

Nguwoi dwoce et 1am trwdng nhém cia phong Dich vu phai c6 trach nhiém phat biéu bé mac budi

thdo luan. Noi dung phan bé mac bao gém cac hang muc sau:

- Cam on sy tham dw va phan trinh bay ciing nhw déng gép y kién cltia cac KTT clia cac
HEAD, ciia NCC, cta phong SP, QC.

- Tbng két sb lwgng HEAD tham du, ty 1& tham dw, nhac nhé bién phap xt ly véi cac HEAD
khéng tham duw.

- Toéng két sb van dé va ty 1&é dong gép vy kién clia cac HEAD.
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Chwong 5: Giai doan xuc tién déi sach va thdng tin cho HEAD
5.1. Téong hop két qua thwe hién

Sau khi két thic hoi thao k§ thuat gitta HVN va HEAD, phu trach bd phan Technical phai c6 trach
nhiém phan cong nhan vién t6ng hop cac ndi dung da thwc hién trong dot héi thao ky thuat. Noi

dung phai bao gdbm cac hang muc sau:

- Lich trinh thwc hién thuc té so véi ké hoach ban dau dua ra.

- Sb lwong HEAD tham dy va sé lwgng HEAD khéng tham dw (néu rd tén cac HEAD khéng
tham dy).

- Két qua ghi nhan cac van dé déng gop, phan héi tr cac HEAD (Sb lwong van dé, ty &,
danh sach cac van dé)

- Lwa chon da ghi nhan tir HEAD va dé xuét véi cip quan ly cao hon dé xuc tién cac bo
phan lién quan (CS, QC, SP, MAKER) thyc hién di sach, cai tién.

5.2. B4o céao két qua thwc hién

Phu trach bdé phan Technical phai cé trach nhiém phan cdéng nhan vién bao cao két qua thuc
hién cho cap quan ly cao hon va xin chi ky phé duyét. Thdi gian bao cdo phai trong vong 1

thang ké tlr ngay két thic hdi thao.
5.3. XUc tién cac bd phan lién quan thwe hién déi sach, cai tién

Sau khi cAp quén ly cao hon phé duyét dé xuat da Iwa chon lam van dé dé xac tién cac bd phan
lién quan lam déi sach, cai tién. Phu trach bd phan Technical phai c6 trach nhiém phan coéng
cho nhan vién theo ddi va xuc tién tién do.

Nguwdi dwoc phan cong theo déi va xdc tién phai td chirc hop véi bd phan cé van dé dua ra lich

trinh thwe hién nham dat dwoc két qua tét nhat.
5.4. Phan hoi két qua déi sach, cai tién cho HEAD

Sau khi nhan duwoc két qua thuc hién dbi sach, cai tién tr cac bd phan lién quan. Nguoi phu
trach bd phan Technical phan céng nhéan vién [ap HTI/SN hoac phan anh vao néi dung héi thao

ky thuat 1an tiép theo.
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Chwong 6: Nguyén tac bé sung
6. 1. Ban hanh, ap dung va sira doi

Nguwdi chiu trach nhiém ban hanh, ap dung va stra déi hwéng dan nay 1a trwéng phong Dich vu

khach hang.

6. 2 Lwu giir ho so.

(1). K& hoach héi thdo ky thuat: 5 nam

(2) B&o céo téng két két qua thwc hién: 5 ndm

(3) Tai liéu ky thuat HTI/SN: 10 n&m.
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LU'U TRINH THY'C HIEN HOI THAO KY THUAT

Phong Dich vy | Phong Phy tung

| Phong Chétlvgng |

Nhacungcdp | HEAD

Lip ki hoach thue hign
Xin phé duydt k& hoach
Lién hé d3t phong

'

Girl théng tin tof

phong/ban lién quan
[

Nhin théng tin

Nhjn théng tin

1

Chudn bl ndl dung chia sé vol HEAD

'

Gurl ndl dung, clf ngurdd tham dy

Diing ky nguot tham dy

1

J

v
Tép bop ndi dung va bao
caocho Mgr

Cé

Buoyy

'

T8 @nh ndi dung va 58 nguads tham dy

‘—1

Thige hign hi# thao 2 chidu

|

'

Thuthip y kién tir HEAD

'

Lia chonvan dé

‘

Bio cio két qua cho Mgr
(néu cin thidt)

'

Mgr liga chon viin dé cin
xuc tién (ndu cin thidt)

Didu tra va dura ra 48l sach

|

v
Tép hop kit qub 88 sich

'

Lip HTI/SN phan hai két

qué cho HEAD

Tiép nhin théng tin
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Phu luc phién ban.

Ngay thang nim thuc hién va ban hanh sira doi Noi dung Duyét Xem Lap
xét
Ngay ban hanh Ngay 7 thang 8 nam 2017 .
0 Lap mai Quan Son Hién
Ngay ap dung Ngay thang nam 2017




