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1.1.Muc dich
Hwéng dan nay dwa vao HVQS-F-2104 [Pao tao nhan thire ki ndng chuyén mon] quy

Chuwong 1. Nguyén tac chung

dinh chi tiét v& huan luyén dao tao dé tién hanh hoat ddng mét cach hiéu qua trong

hoat ddng quan li chat lwong tai bd phan dich vu, nhadm dao tao nhan luc theo ké

hoach dé& khéng ngirng nang cao trinh dé nhan vién.

1.2.Pham vi 4p dung

Hwéng dan nay ap dung cho hoat déng huén luyén dao tao tai phong dich vu.

1.3.Chwong trinh dao tao

1.3.1. Chuwong trinh dao tao ctia phong dich vu dwoc chi ra & kuc 6 “Hé théng quan Ii”.

1.3.2. Nhirng khéa hoc va muc dich ctia cac khéa dao tao nhan vién dich vu nhw sau:

TT Logi hinh dao Muc dich dao tao BO phqn cha
tao : : gquan
1 | Dao tao cho ngudi | Tién hanh huan luyén dao tao cho ngudi moi Phong hanh chinh &

mGi va nguwoi thay
doi

vao va nguoi thay doi cong viéc dé dam bao
duy tri chat lvgng

dich vu

2 | Quan li chat lwong | Hoc nhirng kién thirc va k§ nang co ban vé Phong hanh chinh
kiém soét chat lwong va hiéu ré thm quan trong
cta chat lwong. Bén canh dd, nang cao nang
lwc dé co thé nhan biét dwoc nhivng thay dbi
vé chét lwong trong nhirng hoat déng hang
ngay cling nhw bao cdo vé nhirng van dé phat
sinh.
3 | Co ban vé ky thuat | Nam dwoc cach thao tac st dung dung cu d6 | Phong dich vu
xe may (C1) nghé, tra clru cAc tai liéu dich vu ky thuat bao
tri xe may do Honda Viét Nam cung c4p.
4 | Nang cao vé ky Chuyén sau vé cac hé théng cia xe nhu: hé Phong dich vu
thuat xe may (C2) théng danh Itra, dién, ddng co, nhién liéu,
phanh, nhan. Ky thuat tim kiém hw héng.
5 | Ky thuat mau xe Céc dac diém ky thuat riéng ciia mau xe mai. Phong dich vu
mai Ky thuat stra chira bao tri
6 | Ky nang tiép khach | Ky ndng giao tiép v&i khach & khu vire dich vu | Phong dich vu
khi khach hang c6 nhu cdu dem xe dén xwéng
dich vu.
7 | Céng tac bdo hanh, | Noi dung vé ché d6 va thu tuc bao hanh cua Phong dich vu

hé théng DCS.

HVN. Céach st dung céac chirc nang DCS trong
danh muc ctia phong dich vy
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1.4.Phwong thirc dao tao:
1.4.1.QJT: Phwong thirc dao taq trong cong viéc. Bao tao thyc té ngay tai noi lam
viéc doi vai tieng cbng viéc cu the.
1.,4.2.0ff — JT: Phuwong thirc dao tao ngoai noi lam viéc. Dao tao theo nhém dwoc
tien hanh ngoai noi lam viéc, nghia la nhitng khéa hoc dwoc dao tao theo nhém
hoac ngoai céng ty nham hoan thién OJT.

Chwong 2. Hé théng
2.1.Té chirc

Nguwoi chiu trach nhiém dao tao nhan vién trong phong dich vy la trwéng phong.
Trwdng phong dich vu chi dinh nhan vién da tw cach dam nhan cong viéc huan
luyén.

2.2.Vai tro trach nhiém
Vai tro td chirc, quyén han ctia nguwdi chiu trach nhiém lién quan t&i huan luyén dao

tao trong phong dich vu duwgc quy dinh nhw sau:

T6 chirc Vai tro Quyén han
Trwédng phong - Thiét 1ap hé thdng dao tao - Chi dinh ngwdi hwéng dan
- Thic day kiém soat cong tac - Chi dinh hinh thirc dao tao
dao tao - Phé duyét ké hoach dao tao
- Phé duyét két qua dao tao
Sec. MGR - pho | - Lap va xuc tién ké hoach dao - X&c nhan tinh hinh hoat déng
phong tao néi b phong dao tao
- Xé&c nhan két qua dao tao - Phé duyét k& hoach hoc vién
- Lwu gilr hd so dao tao tham gia dao tao

2.3.Hé théng quan li
Hé théng quan |i hwéng dan dao tao tai bd phan dich vu dwgc md ta nhw sau:

Phong hanh chinh Phong dich vu

Hoach dinh hé théng dao tao

Trién khai hé thdng dao tao

4

v Xay dwng ké hoach dao tao
Lap ké hoach dao tao cla toan cla phong
cong ty <
Chon nguoi l
- v Cl nguoi ~ A
Tuyén - — — < Thwc hién huan
nguoi > Thwc hién khoéa dao tao »| luyén, dao tao
! Phan bd vao phong dich vu

A\ 4
Lwu gi® hd Lwu gitr hd
so dao tao so dao tao
I (ban copy)

Kiém tra dya trén két qua/ lvu
tai liéu/ ket qua dao tao
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2.4.Ké& hoach huan luyén dao tao

Pho phong dich vu 1ap ké hoach huén luyén dao tao ctia phong, trong dé chi rd dao tao
tai cong ty hay dao tao ndi bé phong, OJT hay Off-JT, giao trinh giang day, nguw&i day,
sau khi trwdng phong phé duyét thi chuyén ké hoach dé sang phong hanh chinh.

DPéi v&i nhivtng ngudi maéi vao va nhirng nguodi thay dbi vi tri 1am viéc thi Phé phong

dich vu lap ké& hoach dao tao va xin xac nhan cta trwéng phong.

2.5.Thwc thi huan luyén dao tao
Pho phong dich vu dwa vao ké& hoach huén luyén dao tao trong nam dé xdc tién thuc
thi huén luyén dao tao. Trong qua trinh dao tao phai tién hanh ghi chép cac céng viéc

dao tao da thwc hién déi véi tirng hoc vién.

2.6.Quan li két qua
Sau khi két thiic méi khoa dao tao cho nhan vién méi Phong dich vu sé lwu lai két qua

dao tao.

Trong trwéng hop nhirtng ngwdi 1am viéc trong cac cong viéc doi hdi kién thirc chuyén
mén, kinh nghiém va ky ndng riéng, sau khi két thic khéa dao tao, theo quyét dinh phai

dwoc ngudi co trach nhiém huén luyén céng nhan.

Pho phong dich vu bao quan hé so huén luyén dao tao cla tirng nhan vién ké t khi ho

bat dau lam viéc cho dén khi nguwdi do thoi viéc.

Chwong 3. Nguyén tac bé sung

3.1. Ban hanh stra d6i hwéng dan huan luyén dao tao

Nguwoi chiu trach nhiém 1ap va stra dbi hwdng dan dao tao la truéng phong dich vu.
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Phu luc quan ly phién ban

Ngay ban hanh, stra dbi, thuc No6i dung Duyét Xem xét Lap
hién
00 | Ngay lap 01/01/2000 Lap moi Sasaki P.Q.Phi P.Q.Phi
Ngay ap dung 01/01/2000
01 | Ngay lap 25/01/2003 Stra muc 9, | Hiroki Khanh Khanh
Ngay ap dung 25/01/2003 | SNYON9 2
02 | Ngay lap 01/03/2007 . Stta muc 3, | N.Ninomiya | H.M.Tri P.H.Quan
Ngay ap dung 01/03/2007 | Shvong 1
.Stramuc5,7,8,9
chuwong 2
03 | Ngay lap 01/08/2007 Thay d4i ma sb tai | N.Ninomiya | P.H.Quan | C.T.Duong
sz lieu 1501-WSE-01
Ngay ap dung 01/08/2007 ->2104-WCS-2R-
01
Sﬂ’a‘muc 1-chwong
1 phan gach chéan
04 | Ngay lap 01/04/2008 Stta muc 9 - | N.Ninomiya | P.H.Quan | C.T.Duong
S Chuwong 2 phan
Ngay &p dung 01/04/2008 gach chan
. 2 2 LY P.H. .T.D
05 | Ngay lap 10/10/2012 | Swa dbi cac hang | > Yomana Quan | C.T.Dueng
. muc mai bat dau thye
Ngay ap dung 01/11/2012 hién 01/11/2012 ( Vi
du: Chwong 1 muc 1:
1.1......)
06 Ngay lap 28/08/2014 Stra ddi ma sé 1SO S. Yamana P.H.Quan C.T.Duong
MC-> 2R
Ngay ap dung 28/08/2014




