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Loi cam on

Khi bién soan tai liéu giang day nay, ching t6i di c6 dip dugc dén thim cac doanh
nghiép Nhat Ban dang hoat dong tai Myanmar va Viét Nam. Cac truong hop duoc néu
ra trong tai liéu giang day nay la cac tinh hudng tham khao tir nhitng cau chuyén da duoc
cac doanh nghiép tai day chia sé.

Ngoai ra, tai liéu con tham khao “Sé tay hudng dan hd tro hoc sinh nuéc ngoai — Sat
canh cling cudc sdng tré em” (Nha xuét ban Bonjinsha).

Xin chan thanh cam on Ong Mihashi Kazuhiro tir Cong ty C6 phan Mihashi dd cho
chdng téi nhiing 161 khuyén quy bau trén quan diém cua doanh nghiép tir khi ching toi
bat dau bién soan tai lidu giang day nay. Ciing xin dugc cam on Ba Suzuki Minako tir
Cong ty C6 phan Fuji Xerox di c6 nhitng goi ¥ hitu ich vé dao tao nhan vién. Ching toi
cling da thao luan véi Ba Kobayashi Keiko, nguoi timg tham gia dao tao ngudn nhan
lyc tai Cong ty Isetan trude day, dé cling nhau bién soan tai liéu giang day nay, trong do,
ching to6i da nhan dugc nhiéu loi khuyén chi tiét vé quy tic ciing nhu cach cu xir can
thiét khi 1am viéc trong céc cong ty Nhat Ban.

Thém vao do, trong budi hoi thao “Nghién ctru dao tao tiéng Nhat thwong mai theo
tinh hudng (Céc mau vi du) - Thiét ké cac hoat dong thao luan mang tinh chat giai quyét
van dé” (5/3/2011) do Hiép hoi gido duc tiéng Nhat té chirc, chung t6i ciing da tiép thu
dugc nhiéu noi dung hiru ich tir bai giang cua Giang vién Kondo Aya va Giang vién
Ikeda Reiko. Theo d6, chung t6i cling da tham khao nhirng noi dung nay trong qua trinh
soan tai liéu giang day.

Tai liéu nay s& khong thé hoan thanh duoc néu khéng co su tu van va hop tac cia cac
quy vi néu trén. Chang t6i muén nhan co hoi ndy, mot lan nira xin giri 10i cam on chan
thanh dén céc vi.

Thang 7 nam 2016
Nhdém tac gia

Tai liéu tham khao

“S6 tay hudng dan hd trg hoc sinh nudc ngoai — Sat canh ciing cudc sdng cua tré em” cia
tac gia Saito Hiromi, Imazawa Yasushi, Uchida Noriko, Hanajima Kenji (2011) - Nha
Xuat ban Bonjinsha.

Tai liéu hoi thao “Nghién ciru dao tao tiéng Nhat thwong mai theo tinh hudng (Cac mau
vi du) - Thiét ké cac hoat dong thao luan mang tinh chit giai quyét van d&” (5/3/2011)
cua tac gia Kondo Aya, Ikeda Reiko - Hiép hoi gi&o duc tiéng Nhat
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SIR

Truong Pao tao Sau dai hoc

vé Quan hé Qudc té

Truong Pao tao Sau dai hoc vé Quan hé Qudc té
chit yéu tap trung vao linh vuc cong cong, va huéng
dén dao tao cac nha lanh dao chuyén nghiép Ia
nhitng ngudi ¢6 tm nhin lau dai vuot qua sy thay
d6i ciaxu hudng va quan diém toan ciu dé nhan ra
va hiéu dugc su da dang ciia cac gia tri, va nhiing
nguoi c6 kha nang phan tich va xu ly nhiéu vin d&
trong bdi canh qudc té. Tur khi thanh lap vao nam
1982, truong da lién tuc dao tao ra nhiéu nha lanh
dao twong lai ctia xa hoi toan cau thé ky 21 nhiing
ngudi mang dén nhitng dong gop co gid tri trong
nhiéu linh vue, va duoc quéc @ cong nhan.

http://gsir.iuj.ac.jp/

PMPP Quan ly Cong va Chwong trinh Phan tich Chinh sach

@Thac si trong Quén ly Cong

Chuong trinh dugc thiét k& dé dao tao cic chuyén gia, ngudi c¢6 ning luc trong viée
thyc hién va danh gia cac chinh sach, va trong quan Iy t& chirc, c6 thé xuit séc trong
linh vyc cong cong trong cac t6 chirc qubc té hodc tiéu bang/chinh quyén dia phuong.
Sinh vién linh hoi cac kién thire k§ thuat, phuong phéap khoa hoc va 1y thuyét thuc hanh
can thiét cho viéc quan 1y cong cong hiéu qua va phat trién quan trj tot.

IRP Chuong trinh Quan hé Quéq té':‘
@Thac si trong Quan h¢ Qubc té

Khoéa hoc mang lai sy hiéu biét toan dién, nhiéu nganh hoc thuat va quan diém
phan tich v& xu hudng chinh trong hoat dong chinh tri quéc té duong thoi, kinh té
va xa hoi, dugc thiét ké dé dao tao cac nha lanh dao co nang luc trong cac linh
vuc chuyén mén tuong tmg cta ho trong cong ddng toan ciu.
@Thac si trong Nghién ciru Hoa binh Quéc té
Khoa hoc giai quyét cac vén dé toan cau chinh lién quan dén viéc bao vé an ninh con
ngudi, bao gém cac cudc xung dot bao luc va xay dung hoa binh, sy nghéo kho va su
phat trién, pha hay méi truong, phat trién bén viing va nhiéu hinh thirc phan biét dbi xu,
chang han nhu vé gidi tinh.

IDP Chuong trinh Phat trién Quoc té:
@Thac si trong Phat trién Quéc té
Khoa hoc duge thiét ké dé dao tao cac chuyén gia ¢ kién thirc bao quat trong phat trién quéc té.
Khoa hoc nay'glyp smh vién hoc dugc k!en thirc chuyén mon, phuqng 'phap phan tich khoa hoc va
ly luan thyc té can thiét cho viéc gop phan tao dung mot xa hgi quoc té than thi¢n vi moi truong,
hoa binh, khong c6 doi ngheo va bét binh ding kinh té.
@Thac si trong Kinh té
Khoéa hoc nhim dao tao cac chuyén gia c6 ky ning 6t ve kinh t& mong mudn tham gia vao viéc lap
ké hoach va thyc hién cac chinh sach phat trién kmh té gitip tang truong kinh té bén viing. Sinh
vién khong chi hoc tap duge ly thuyet kinh té cao cap va phmmg phap do/phén tich, ma con hoc
duge k§ nang thyc té ma ho ¢6 thé ap dung cac Iy thuyét vio chinh sach phat trién kinh té thé gidi
thyc.

PPP Chuong trinh Chinh sach Cong (Khéa hoc mgt niim):

@Thac si trong Chinh sach Céng

Khoa hoc nhim muc dich dao tao nhan tai tré' thanh mot trong nhitng nha td chirc c6 nang
luc cua Nhat Ban ma déi véi thé gidi day 1a dit nuéc dang phai déi mat v6i nhu ciu cip
thiét dé thich nghi v&i qua trinh toan ciu hoa dang dién ra nhanh chéng. Day la khoa
hoc mét nam trinh d§ Thac si chu yéu dugc thiét ké cho nhiing tng vién c6 kinh
nghiém tir hai nam tré 1én 1am viéc trong cac van phong chinh phu, chinh quyén dia
phuong hodc cac cong ty.

GSIM

Truong Pao tao Sau dai hoc vé

Quan 1y Qudc té

Truong Pao tao Sau dai hoc vé Quan 1y Quéc té
chii yéu tap trung vao cac van dé trong linh vuc tu
nhén, nhim dao tao cac nhan tai tr¢ thanh nha lanh
dao toan cdu sang sudt. Chuong trinh dao tao giap
sinh vién dat duoc nang luc lanh dao trong mot moi
truong da dang vé& van hoa va da quéc gia, ciing
nhu cac ky niang hanh chinh va kién thirc co ban dé
quéan 1y. Nhidu nhén tai da t6t nghiép tir Truong, 1a
cac téng giam déc c6 nang lyc. Truong di dugc
cong nhan la moét trong nhirng truong kinh doanh
ndi tiéng nhit & Chau A, thudc thir hang dugc trao
giai trong Bang xép hang Truong dao tao Thac sy
Quan tri Kinh doanh Toan cau..

http://gsim.iuj.ac.jp/

MBA

Chuwong trinh Thac si Quan tri Kinh doanh:

@Thac si trong Quién ly

Khoa hoc cung cdp kién thire co ban ban dau vé tai chinh, tiép thi, san xuét va phat trién,
quén 1y, céng nghé thong tin va quan Iy ngudn nhén lyc trude khi sinh vién tién dén lya
chon cac khoa hoc chuyén nganh co6 lién quan dén ké hoach nghé nghiép cua ho.

Khoa hoc dugce danh riéng dé dao tao cac nha lanh dao quan ly c6 kha nang tim ra giai
phap thiét thuc cho nhitng thach thire quan 1y trong mot méi truong da qubc gia.
IMBA Chuong trinh Thac si Quan tri Kinh doanh Chuyén siu (Khéa hoc mdt nim):
@Thac si trong Quin 1y

Pay la khoa hoc chuyén sau 12 thang danh cho nhitng @ng vién da co kién thirc chuyén
mon nghé nghigp. Khéa hoc tao diéu kién cho su phat trién kha nang cta sinh vién nhu
mot ngudi quan 1y toan cau. Cac didu kién tién quyét trong tuyén sinh 1a ¢6 nam kinh
nghiém trong viéc quan ly kinh doanh.

E-Biz

Chuong trinh Quén ly Kinh doanh dién tir (Khéa hoc mét nim):

@Thac si trong Quin 1y Kinh doanh dién tir

Pay la khoa hoc mot nam trinh d6 Thac si dugce thiét ké dé phat trién nang luc cua ng
vién trong viéc ap dung cong ngh¢ vao kinh doanh dé tao ra gia tri gia ting. Thiét ké
khoa hoc linh hoat cho phép sinh vién lya chon tir mot loat cac chuong trinh, bao gém
mot trong cac khoa hoc thac si quan tri kinh doanh, theo ké hoach nghé nghiép cua ho.

Trung tam Gido duc va Chwong trinh
Nghién ctru Ngon ngir

Chuong trinh
Ngéon ngir Tiéng Nhat

Ngon ngit tiéng Anh 1a phuong tién chinh thitc duy nhat trong giao tiép tai IUJ, vi vay Truong da t6 chitc mot chuong trinh

Ngon ngir Tiéng Anh Anh ngr chuyén siu trong khéa hoc he (IEP) cho cdc sinh vién twong lai, va cdc chuong trinh khac danh cho hoc sinh hi¢n

nay nhu vé tieng Anh hoc thuat, viét ludn vin, v.v trong nam dAu tién cuia ho. Cac chuang trinh nay hd trg viée hoan thanh
céc yéu cau thich hop bing tiéng Anh nhu mot cong cu giao tiép khong thé thiéu cho tat ci cic chuyén gia.

Chuong trinh dap L'rng cho tit ca cac cdp do nang luc trong ngdn ngit tiéng Nhat, tir ngudi méi bit dau cho dén nang cao.
Chuong trinh bao 206m ueng Nhat dam thoai hang ngay, tiéng Nhat dé lam viéc va/hodc nghién ctru, va k¥ nang doc viét
cao cép trong tiéng Nhét & cép d¢ ngoai giao s& rat co ich cho céc sinh vién dé phuc vu cho qudc gia cua ho trong tuong lai.
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<Huéng dan>

Quyén sach nay duoc chuan bi cho nhitng ngudi mong mudn lam viée, hodc di lam viée co lién quan dén
Nhat Ban, dé hoc cach tmg xtr va cac quy tic trong cac tinh hudng nghiép vu ctia nguoi Nhat.

Quyén sach nay c¢6 14 chu d& lién quan dén cach tng xtr tai noi lam viéc, d6 1a: quan 1y thoi gian, gitt cho
moi truong lam viéc ngan nép, giao tiép, chuén bi, bao cdo, sép xép lich trinh, wu tién, va chu dong. Pay la
cac chu dé dic biét, va bt ky chu dé nao trong sb cac chu dé do c6 thé duoc thuc hién ngau nhién dé phu
hop v6i nhu ciu cia ngudi hoc.

M&i chii dé c6 cau triic nhu sau: tinh hudng (truong hop), xem xét, y kién cia nhan vién, y kién ciia ngudi
giam sat, thao luan, giao tiép tiéng Nhat tidu chuan, va vin hoa cong ty tiéu biéu tai Nhat Ban. M6 ta nhu

dudi day:

Tinh hudng:

Mot tinh hudng theo chu dé dugc gidi thiéu khi quan sat thiy trong bdi canh kinh doanh. Cung cép
cac chi dé ma ngudi tham gia ¢ thé st dung dé suy nghi vé hanh vi ciia minh trong thuc té hoic
thuyét, nhu mot 10 gidi thiéu vé chu d&. Cha ¥ dén bdi canh ctia timg tinh hudng, va dién giai cac
truong hop mot cach dé hiéu.

Suy nghi:

Mo phéng nhiéu lIya chon cho phép ngudi tham gia 14y muc tiéu tiép can vao thai do ctia minh dbi
v6i cong viée. Muc dich khong phai 1a dé tim mot cau tra 10i diing, ma 1a mang lai sy hiéu biét sau
sdc trong thuc tién cong viéc va dao duc cua nguoi tham gia. Do do cho phép lua chon nhiéu hon
lya chon, va cling khuyén khich nguoi tham gia dé xuét mot lya chon khong nam trong s6 cac lua
chon di cung cip. Ciing giup ich trong viéc phan tich ting lwa chon dé hiéu xem c6 van dé gi
d6. Mo ta cac ly do cho viéc lua chon céac lya chon dac biét cling s€ cung cép cho nguoi tham gia
hoi dé thé hién khach quan thai d6 ctia minh ddi véi cong viéc.

Y kién ciia nhan vién:

Tinh hubng néu ra huéng dén nhan vién méi tuyén dung hodc van chua quen vé6i vian hoa cong ty
Nhat Ban. Phan y kién cia nhan vién trinh bay nhiing suy nghi bén trong ctia nhan vién nay (anh A,
cO B, v.v), voi cac phﬁn 6 tiéu dé 1a "Y kién cta anh A" hodc "Y kién cua c6 B", v.v. Cac nhan
s& suy nghi vé tinh hudng theo quan diém ciia minh. Nhimg ngudi tham gia co thé dong y hay
khong ddng y voi nhimng y kién trinh bay. Piéu quan trong 1a d& cao quan diém cua ho, sau d6 goi
¥ ho suy nghi vé nhitng gi minh c6 thé thuc hién, y kién cua ngudi giam sat néu trong phan sau

day cling duogc trinh bay tuong tu.
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Y Kién clia nguoi giam sat:
C6 tam quan trong dang ké trong viéc thau hiéu quan diém cua cip trén dé hiéu rd hon cach lam
viéc hodc nhitng viéc nén thuc hién. Diéu nay ciing giup hiéu rd dic trung vin hoa cia cong ty
Nhat Ban bang cach thuc hién theo qua trinh suy nghi tir quan diém ctia ngudi giam sat. Phan nay
c6 thé duoc st dung dé gidi thiéu mot s6 khia canh cta van héa Nhat Ban hodc vin hoa cong ty

Nhat Ban. Diéu do6 s€ c6 giup nhan vién lam quen véi cac khia canh van hoa nay.

Thao luan:
Phan nay dugc thiét ké d& mang dén cho nguoi tham gia co hoi phét trién ¥ twéng ciia minh nhu
lam thé nao dé nang cao hiéu qua cong viéc cta minh hodc sy nhay cam véi cac dong nghiép va
nhan vién khac trong cong viéc, dua trén su hiéu biét cua ho co duge tir cac phén trude. Thao
ludn ting muc nhu 13 diém khoi ddu d&& Suy nghi cach thic va thai 6 mong mudn, so sanh
nhimg dic trung vin héa cua cac cong ty Nhat Ban va cac ddi tac cua ho trong bdi canh vin hoa

riéng cua nguoi tham gia.

Giao tiép Tiéng Nhat Tiéu chuin:
Phan nay gi6i thiéu cac cach dién dat bang tiéng Nhat trong bai phat biéu lién quan dén chu dé.
Thudng thi cac cach dién dat c6 chtra cum tir va mau cdu dung trong bdi canh cong ty Nhat Ban,
bao g6m mau céu lich su tiéu biéu - keego - mac du nhiing sinh vién & trinh d6 moi bét dau hoc
tiéng Nhat s& cam thay khé hiéu. Cum tir va tir vung lién quan dén chu dé duoc gach dudi. Nguoi
moi bit dau hoc tiéng Nhat c6 thé bat dau hoc va hiéu cac tir va cum tir nay. Nhitng nguoi tham
gia ¢6 trinh do trung cdp hodc cao hon ¢ thé c6 duge giao cac bai tap ghi nhd nhitng cum tir

hodc cau nay, hodc co thé la cac bai tap vdi ky nang ngon nglt ma ho hoc dugc.

Vin hoéa cong ty tiéu biéu tai Nhat Ban:
Phén nay giai thich mot s6 khia canh cta vin hoa cong ty Nhat Ban tuong tmg véi cac tinh hudng
dua ra. Cung cap cac quan diém lién quan dén céc hoat dong da dugc chap nhan cia cic nhan
vién trong giai doan c6 thé thuc hién, hodc cac dé phong hop 1y c6 thé ngin chin van dé. Ngoai
ra, cung cip nhiing 10i khuyén 1am thé nao dé xur 1y trong tinh hubng twong tu, hodc khac nhau
dbi v6i nhimg tinh huéng dua ra trong chu dé. Nhitng ngudi tham gia ¢6 thé ¢6 co hoi suy nghi
vé nhitng gi ho c6 thé 1am trude khi chuyén sang phin nay. Bén canh d6, con c6 nhing tir khoa &
cudi mdi phan chu dé, tir khoa d6 c6 thé duoc sir dung nhu mot tir goi ¥ trude khi giai thich cac
khia canh tuong tng cta vin hoa cong ty tai Nhat Ban. Y tuong khac cho viéc sir dung cia phan
nay bao gdm viéc chuan bi mot danh sach kiém tra str dung cac muc cung cép trong phin nay, va
dé cho nguoi tham gia tu kiém tra. Mot s6 chu dé c6 giai thich kha chi tiét. Nguoi huéng dan co
thé sang tao dé nghi ra cach hoan thién khoa hoc, vi du, bing cach chuén bi cac doan trich hodc

phan chia hai phan cho mot chu dé dic biét, phit hop vdi trinh d6 ciia nhitng nguoi tham gia.

Chiing t6i hy vong rang quyén sach nay phuc vu cho muc dich dem lai cho ngudi tham gia nhiing co
hoi vo gia dé suy nghi vé thai do ctia ho d6i v6i cong viée va vin hoa cong ty Nhat Ban, ciing nhu dé

phéan anh vé dao duc lam viéc cua chinh ho.
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1. Quan ly thoi gian

1) Tinh hudng

Anh A da dat cudc hen cho cudc hop véi cong ty khach hang lic ba gio. Cudc hop véi muc dich
thao luan vé hop dong. Vao ngay dién ra cudc hop, troi mua va xe buyt di chay tré lich trinh.
Cudi cing, khi anh 4y dén cong ty khach hang luc d6 da 3:20 phut chiéu. Khach hang da hoi
anh iy "Di xdy ra chuyén gi?" Anh ay tra 11, "A, do trdi mua va xe buyt cia toi di bi cham
tré." Khach hang di cudi guong véi anh ay.

Suy nghi Hay suy nghi vé tinh hudng d6 tir quan diém cua khach hang. Hay lya chon
mot cau trinh bay gan vai ¥ kién ciia ban nhét trong ba cdu trinh bay sau day.

Giai thich 1y do vé su lya chon cua ban.

1. Néu xe buyt chay tré do trdi mua thi c6 thé thong cam viéc dén tré.

2. Toi da ngac nhién khi nghe anh ay néi rang anh ay da dén tré vi troi mua
va xe buyt chay tré.

3. To6i khong cam thiy phién boi vi trude ddy t6i da timg trong tinh huéng

tuong ty.

[Y Kkién cta anh A]

T6i da roi khoi van phong sém hon dy kién nam phut vi troi mura, nhung xe buyt da khong dén dung gio, vi
vay t6i dd dén cudc hop tré. Toi da roi van phong som, nén viée dén tré khong phai 1a 131 cua to6i. Toi dén
tré chi c6 20 phut, khong phai tré mot hodc hai tiéng, nén khong phai 1a van dé 16n. Néu cudc hop khong

thanh cong vi t6i da dén muon thi toi cam thay rat ngac nhién. Ho nén nghi thoang mot chut.

IR R R R N N N N N N N N N R RN Y
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1. Quan ly thoi gian

[Y kién caa khach hang]

T6i c6 nhitng viéc can phai 1am, va t6i da doi lai vi 6 cude hen nay. Sau d6, t6i da lang phi 20 phut chi dé
chd anh ay. Toi khong thé tin vao tai minh khi anh 4y néi rang anh 4y da dén tré vi troi mua va xe buyt ciia
anh éy da bi cham tré. Néu anh éy biét anh dén tré thi anh éy nén goi dién thoai cho chung t6i. Viéc chuén
bi du thoi gian khi di chuyén trong ngay mua 1a didu duong nhién, vi vao nhimg ngay nay giao thong
thuong hay cham tré. T6i chi ¢6 thé cudi guong voi anh ay, nhung anh 4y duong nhu khong nhan thay diéu

d6. To1 khong mong muon lam viée véi anh ay.

Hay thao ludn mot trong bon diém sau day.

Thao luan

1. Ban cam thay thé nao néu mdt nguoi nao d6 dén cudc hen tre vi dich vu

xe buyt bi cham tré, v.v?
2. Ban s€ chap nhan cudc hen lam viéc cham tré trong bao lau?
3. Ban s€ lam gi n€u troi mua vao ngay ban c6 mdt cudc hen bén ngoai?

4. Ban sé& lam gi néu ban c6 thé bi tré cudc hen?

2) Giao tiép Tiéng Nhat Tiéu chuin

Nhan vién cua Cong ty A: Ame de dooro no juutai ga hidokute yakusoku no jikan ni

ukagae-soo mo arimasen. Mooshiwake arimasen ga, oyakusoku no

jikan o yo-ji ni shite itadakeru deshoo ka.

(Tbi bi cham tré vi tic nghén giao thong do troi mua.
Tbi rat xin 18i nhung ching ta c6 thé thay ddi cudc hen sang 4 gidy

duoc khong?)

Nhan vién cua Cong ty B: Hai, wakarimashita. Omachi-shite orimasu.
(Vang. Tai s€ doi anh.)
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Hiéu biét vé vin héa cong ty Nhat Ban

Vian hoa cong ty Nhat Ban thuong nhin manh rang nguoi Nhat rit dung hen va tau lira luén dén
dung gio. O Nhat Ban, nhan vién méi tuyén dung s& hoc ngay tir luc bit dau nghé nghiép cua
minh rang viéc luén co mat  sém tir ndm dén muoi phut ddi véi bat cir cude hop nao.

Puong nhién, khong phai tit ca nguoi Nhat luén dung hen. Ban s& bt gip mot s6 ngudi Nhat tré
cac cudc hen ca nhan. Tuy nhién, d6i v6i cac cudc hen kinh doanh, ngay giao hang, v.v thi phai
dugc thu xép dé khong bj tré.

<Hay luu y dé khong bj tré hen>
(1) bat thoi gian ma minh c6 thé thu xép thuc t& cho mot cudc hen.
Tranh dit lich trinh cudc hen qua gan nhau. Suy nghi thoi gian di lai can thiét dé dén chd hen.
(2) Bén s6m tir 5-10 phit trude thoi gian di sip xép.
« Hay tim hiéu ky cach dé di dén noi c6 cudc hen, va roi khoi van phong cta ban véi khoang
thoi gian du da dé phong ngira truong hop ban c6 thé bi lac duong.
« Néu ban phai thyc hién mot chuyén di dai, hiy kiém tra bang gio tau va 1én 1 con tau trudc
con tau ma néu ban 1én s& vira khit gio hen. Tuy nhién, cho du dén sém nhung chi nén xuat
hién tai cudc hen dung gid nhu da thoa thuédn trude d6. Bo 1a mot thuc hanh tdt ma ban nén
can nhéc, vi bén ddi tac c6 thé chua c6 mit trude thoi gian thda thuén.
(3) Tang thém thoi gian cho viée di lai, néu c6 tinh hudng co thé xay ra do thoi tiét (mua, tuyét,
béo, v.v) hodc cac su kién (18 hoi, budi hoa nhac, cudc van dong bau cu, V.V) ¢cO thé 1am cho
giao thong cham tré.

* Roi khoi van phong vao phut cudi cung thi ban co thé s& quén mot vat gi do, hodc di sai
duong do nham lan.

<Phai lam gi khi ban c6 thé bj tré gio>

(1) C6 ging thay doi phuong tién giao thong (di con duong khac, sir dung taxi, v.v) dé kip gio.

(2) Goi dién thoai thong béo vé su cham tré cia ban trong thoi gian som nhét néu ban biét ban
dang, hodc co thé sé& tré cudc hen.

(3) Thong bao thoi gian ban c6 thé dén va 1y do dén tré, va hoi xem ban c6 dwoc chdp nhan khong.
Hay cht y khong dua ra thoi gian sém hon thoi gian ban ¢6 thé dén. Néu ban néi ban s& dén
tré 5 phut va thyc té 1a ban dén tré 10 phat thi diéu d6 s& lam cho ddi tac ciia ban cam thay
khong hai 1ong. Néu ban néi ban s& dén trong vong 15 phut, va ban da dén trong 10 phut thi
xem nhu ban da lam tét.

(4) Ngay ca khi da thong béo viéc dén tré ciia minh thi ban ciing cin cb ging dén sém nhit co thé.

Khong dam bao thoi gian cudc hen khong chi tao ra an twong khong t6t vé ban than ban ma con
anh huong dén uy tin cia cong ty ban. Bién diéu d6 thanh thoi quen ciia ban dé giir 101 hira
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1. Quan ly thoi gian

khong chi v6i cac cugc hen hop mat, ma con véi ca thoi han ndp van ban, giao hang, cac cudc goi dién
thoai va email, dé giup tat ca nhitng nguoi c6 lién quan s€ thuc hién cong viéc cia ho mot cach sudn sé.

Quan 1y thoi gian tot
giup cho cong ty ban tao dwgc danh tiéng tot.
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