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TOM TAT CAC TIEU CHUAN VAN HOA TRUONG HQC

I. HINH ANH GIAO VIEN - HINH ANH THUONG HIEU

Mdi gido vién 1a mot dai dién thuong hiéu cho truong Mickey Montessori.
Tai sao ban can 1am mot dai st thuong hiéu tot?

- Gido vién 14 linh hén cua truong hoc

- Doanh thu tang — thu nhap tang

- Chuyén di truong khac. Tiéng tim “Gido vién Mickey” di ra khién ban c6
gia tri hon, nhan dugc muc luwong cao hon.

- Ban m¢ truong, khi PH noi “Co ay da co tham nién cong tac tai Mickey
5-7 nam”, d6 la sy PR cho ngo6i truong tuong lai cua ban.

- Phét trién mdi quan hé tot dep véi nguoi xung quanh va vai Phu huynh.

- Phét trién ban than cua chinh ban.

I1. GIAO VIEN MICKEY UNG XU VOI BAN THAN

1. Pong phuc

1.1. Trang phuc lam viéc:

La trang phuc hang ngay khi thzc hién nhiém vu hang ngay.

* Poi véi nam:

- Mic quan tay- 40 so mi.

- Khéng str dung cac quan bod ¢ nhiéu hoa tiét 10e loet, quan bo “rach”.

- Di giay hoac dép co quai hau.

* Poi véi nir:

- Mic 40, dong phuc cia nha trudng: Ao mau do; Quan theo form quy dinh:
Mau den, rong, dai qua goi

- Ao 16t trong khéng sang mau.

- Khong di dép t6 ong, dép & nha dén khu vuc lam viéc. C6 thé di dép 1é lich
sy dé thuan tién cho viéc chuyén tiép hoat dong véi tré.

* Poi voi thay/cd gido thé duc:

- Mic d6ng phuc thé duc, di giay thé thao

- Trang phuc khong duoc rach hong, tudt cic va quéa ban. GV&CBNV can
thay trang phuc hang ngay dé dam bao sach sé.

QUan 40 phai phang phiu, khéng nhau.

1.2. L& phuc

La trang phuc chinh thize duroc sir dung trong nhiing budi 16, cuge hop trong thé.

- B6i v6i nam: Quan tay, 4o somi, ca vat

- D6 véi nir: Ao dai dong phuc truyén thong cia truong: Ao mau vang, quan
mau dé va 40 quan mau xanh la cay.

- Pdi vai nhan vién 1a nguoi dan toc thiéu sb, trang phuc ngay hoi dan toc
cling coi 1a 1€ phyc.

3. Trang sic

- GV-CBNV lam nhiém vu truc tiép tiép xdc véi tré sé khong deo trang sirc
trén tay, co, hoa tai.

- Giao vién khong dugc sir dung nudc hoa c6 nang mui.

4. Trang diém
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- Gido vién trang diém nhe nhang, hai hoa giir vé tu nhién dé phl hop voi
moi truong truong hoc.

- Nit ludn t6 son moi dé ¢6 nu cudi twoi tan trude dong nghiép, phu huynh
va hoc sinh.

5. PAu, toc

- Goi dau thuong xuyén dé tranh toc c¢d gau

- Chai toc trudc gid lam viéc va sau moi gio nghi giai lao.

- Khong gai dau trudc mat khach va tré

- Khong dé toc udt di lam.

- Bau toc lubn gon gang, sach s&, khdng xda toc xuéng mit va khdong nhuém
mau qua choe.

6. Mt

- O tu thé hoan toan tinh nga khi bat dau 1am viéc

- Khong dui mat trudc mat khach va tré

- Peo kinh c6 thiét ké don gian hoic kinh p trong, khdng mau.

7. Tai

- Khong ngoay tai trudc mat khach va treé.

- Vi ly do an toan, chi deo khuyén tai don gian, sat vanh tai.

8. Miii

- Khong ngoay milii trudc mat khach va tré

- Néu phai hat hoi, can xin 15i va quay mat di, tranh d6i dién véi nguoi khéc.

9. Miéng va rang

- Sir dung khuyu tay che miéng khi ho va hat hoi

- Khong dung tam trong gio lam viéc.

- Gitr cho rang miéng ludn sach sg.

10. C6 va mat

Khéng dé md hoi roi xudng c6 va mat. Dung khan thim nhe nhang, lich su.

11. Tay:

- Ludn rira tay dung cach trudc moi bira dn va sau khi di vé sinh

- Méng tay tia gon, Sach s€ va khong son mong tay

- Khong de madng tay 4 vang

- Khéng can méng tay.

- Khéng buing va bé ngon tay.

- Gi4o vién khong deo nhan ¢ ban tay thuan. Gido vién do tudi nha tré khdng
deo nhan ¢ ca 2 tay dé dam bao an toan khi tiép xtc véi co thé tre.

111. GIAO VIEN, NHAN VIEN MICKEY UNG XU VOI PHHS, KHACH HANG

1. Chuén bi tir ban than truéc khi giao tiép

- Doi khach hang lai gan giao tiép bang anh mat trugc khi giao tiép bang loi
néi. Chao va huéng mat vé phia phu huynh trudc khi phuc vu. Khoang cach giao
tiép 1a 1-1,2m.

- Hay tu no nu cuoi, thu gian ban than va hit tho sau trudce khi tro chuyén.

- Ludn nhin phy huynh bang &nh mat twoi méi, khong dinh kién.

- San sang phuc vu, khong dé phu huynh doi 1au néu khéng c6 ly do chinh
dang. Tro chuyén/ phuc vu phu huynh theo thir ty.
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- Thai do niém na, than thién, dng muc véi PH.

2. Trong khi giao tiép:

- Bbn xin: “Xin chao, xin cam on, xin 13i, xin phép”.

- Ludn xung “co/thay” va goi b/ me

- Nh¢ tén phu huynh, nhé tén treé.

- Nhé thdi quen, sé thich dic biét cua tré. Néu co hua véi tré diédu, hdy nhé
thuc hién né va ciing luu ¥ v6i bd me diéu nay.

- Ludn st dung ngdn ngit tich cuc khi giao tiép.

- Am lugng ndi vira du nghe. Toc d6 ndi vira du, khéng néi quéa nhanh hoic
qua cham (120-170 tu/ phat)

- Khong binh pham ngudi khac.

- Trénh hoi viéc riéng tu.

- B&o céo Kip thoi tinh hudng phét sinh cho cap trén. Quy tic 15-5: Mdi tuan,
moi ngudi trong Mot nhém danh ra 15 phat dé viét cac y kién phan hoi vao mot
bao cdo theo mau gui cho trudng nhom. Trudng nhom danh ra 5 phat dé doc va tra
loi cho mbi bao céo, va danh ra 15 phat dé viét y kién phan héi caa minh cho cap
trén. Quy trinh cw thé tiép dién.

- Gir khu vuc lam viéc gon gang, sach sé. Hinh thanh théi quen lam viéc
nguyén tac 5S: Seiri (Sang loc); Seiton (Sap xép); Seiso (Sach s&); Seiketsu (San
sdc); Shitsuke (San sang).

- Nguyeén tac 10 phit: Thyc hién nguyén tac 10 phat dé chu dong trong cong
ViéC va cudc SOng (Phu lyc 1)

- Trao do6i thong tin vé tré hang ngay can trung thuc, vira du, tranh budn
chuyén, suong sa. Cha y, khen tré vai phu huynh trudgc néu thay tré cé tién trién
hang ngay (d 1 rat nho), tranh ndi vé nhuoc diém cua tré voi phu huynh trude
mat nhitng phu huynh khéc khién phu huynh mat mat. Vi nhitng thiac mic cua
phu huynh, chi tra 15i trong treong hop hiéu biét chic chan vé noi dung can cung
cap. Khi chwa chic chan, c6 thé hen phu huynh s& tra loi sau rdi trao doi lai V6i
BGH dé c6 cach giai quyét tot nhat. Tuyét dbi ton trong hoan canh riéng va van
hoa cua tung gia dinh tré.

3. Phong céach khi ghi nhan phan hai ciia khach hang

- Ludn lubn giao tiép véi phu huynh véi thai do cau thi, cha dong.

- Ludn chu dong xin 15i khach hang, ghi nhan cam xuc cua khach hang va
chu dong nhén trach nhiém 100%, sau d6 tuy timg truong hop moi: Nhe nhang
giai thich/ Hoi y klen BGH/ Dua ra phuong 4n giai quyet van dé.

- Moi thac mic hay yéu cau cua khach hang déu phai duoc giai dap trong
vong 24h.

- Sau khi c¢6 hanh déng giai quyét van dé, BGH can cap nhat thong tin va
dua vao quy trinh (néu can thiét), diéu chinh rd rang, déng nhat, khong vuot cap.
Quy trinh cap nhat bao gom: Tim hiéu nguyén nhan, dua ra giai phap cai tién quy
trinh, diéu chinh hé théng, ngan ngira vi pham l3p lai

- Ludn nhé cam on phu huynh sau khi xir Iy xong. Hoi va ghi nhan phan hoi
tiép cua phu huynh (néu co)

4. Nhirng viéc khong dwoc lam:
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- Khéng tra 161 khach hang thiéu chu ngit, coc 16¢, nhat girng; Khéng ding
nhitng cu r, cau c6 tinh chat ménh Iénh khi giao tiép vai khach hang.

- Khéng vung tay tuy tién, chi tay vao mat khach hang... khi néi chuyén.

- Khong dung cau noi: “Khong phai nhiém vu cua t6i”.

- Khong dung 10i gat gong, d6i xt thd bao, mia mai, cham choc, néi tuc, sir
dung tiéng 16ng... khi nhic nhd khach hang hoac to tiéng cai nhau.

- Khéng tho o, bang quang, khong nhiét tinh gitp d& khach hang khi khach
hang cé nhu cau can sy gitp d& caa minh.

- Khdng tranh luan véi khach hang khi khong can thiét. Khong dé nhiing
phan anh cua khach hang khong dugc giai dap, phan hoi.

- Nghiém cam CBCNV lién quan dén cong tac phuc vu khach hang cé cac
loi 1€ to tleng, c6 thai do nat ng, cua quyen hach dich vai khach hang.

IV. GIAO VIEN MICKEY UNG XU VOI TRE

- Ludn sur dung giong ndi trong nha khi tro chuyén, huéng dan tré hoat dong.

- An cén chu déo véi hoc sinh, khi n6i chuyén vai tré can ngdi xudng ngang
bang tré, nhin vao mat tré, dung tir ngit chinh xéc, lich su va day du ca cau dé noi
chuyén vai tre. Can dé tré c6 thoi gian ling nghe va chia s¢ cam xuc, ly do, nhu
cau cta minh. Lubn dé giao tiép mat ngang bang Vi tam mat caa tré. Goi tén tré.
Lubn ton trong tré nhu nhitng nguoi 16n thu nhé, can dung loi 18 nhe nhang giai
thich cho nhitng thac mac, nhiing cau hoi caa tré nham gidp tré thoa man su to mo
va tang von hiéu biét caa tré & moi lic moi noi.

- Khéng cat ngang hoat dong cua tre (khdng khen, ché tre), khi tré thao tac
Vvéi gido cu chua tét, gido vién khong dén va noi vai tré con 1am sai roi ma chi
quan sat va ghi chep lai dé lén ké hoach cho tré hoat dong trong ngay tlep theo.
Giao vién chi co thé noi véi tré sau khi tré da hoan thanh hoat dong do rang “con
c6 mudn ¢ chi gilp con mot cach 1am khac hay khong?”, néu tré dong y, gido vién
c6 thé ngdi canh tré, clng chiéu véi tré va lam hoat dong mét cach cham, chinh
xé4c dé tré tu quan sét tir do tré s& ty nhan 16i va sta 16i cua minh.

- Trong trudng hop tré mac 16i, tach tré ra khoi tinh huéng, cho tré thoi gian
gii binh tinh bang cach ngdi ghé véi thoi gian khong qua 5 phat, c6 thé dung loi
n6i nghiém khic véi tré (khong phai 1a quat thao) dé tré hiéu duoc gisi han cua
minh. Khi néi chuyén vai tré, cha y am lugng vira du dé tré nghe, khéng nai to
gay su chl y cua nhiing tré khac khién tré xau ho, mat tap trung cua cac tré khac.
Khéng ding nhiing tir ngit cay nghiét, hay ché bdi khién tré tu ti va dap tat nhiing
y tudng sang tao cua tré.

V. GIAO VIEN MICKEY UNG XU VOI PONG NGHIEP

- Xay dung mdi quan hé véi ddng nghiép trudc hét 1a sy chan thanh, biét
nhin ra vu diém cua dong nghiép, biét bao dung do luwong trudc sai sot cua dong
nghiép.

- Giup d& dong nghiép khi c6 thé, quan tam dén doi song cua nhau, hd tro
dong nghiép thao g& kho khan néu can thiét.

- Cap dudi Can c6 thai do trng Xu dung muc Véi cap trén. Cap trén Can bao
dung ling nghe v&i cap dudi. Cap trén la tim guong dao dic cho cap dudi vé trach
nhiém trudc céng viée, dao duc va ing xir.
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- Tinh hudng phuc tap can binh tinh, chi dong va kién tri. Trong moi cd
gang phai gitr dugc chit Tin- trung thuc va nhat quan. )
PHU LUC 1: NGUYEN TAC 10 PHUT

1. Hay day som hon 10 phut mdi budi sang. Hay nam chac mdi ngay trong
long tay Ban.

2. Hay nhai ki hon 10 phit. Bach bénh s& thuy@n giam di nhiéu.

3. Hay roi nha di 1am s6m hon 10 phit. Moi cang thang trong cdng viéc va
quan hé s€ bien mat.

4. Hay dén diém hen sém hon 10 phut. Diéu d6 giup Ban c6 mot mdi quan
hé chu dong va tich cuc.

5. Hay nin nhin gian dir 10 phut, nghi ky réi hay cat tiéng. Nho thé cé the
bién cudc ci va trg thanh mot sy két giao tét dep hon.

6. Trudce khi ngu, hay danh 10 phut kiém diém 1 ngay cua minh. Hay dé
niém vui, hy vong cua hdm nay lan téa sang ngdy mai va cting khong dé 13p lai sai
lam ngay hém nay vao ngay mai.

7. Hay danh 10 phdt viét va gui tin nhan chta 161 yéu thuong va biét on.
Tinh yéu va su biét on s& gilp ma rong cudc séng.

8. Hay di bo thém 10 phat. Piéu d6 s& gilp tich liy stc khoe cho Ban.

9. Hay bét 10 phait budn dua 18 va ludt mang vo bo. Hay cd gang ¢ mot
ngay thu thai.

10. Hay cuoi nhiéu hon bay gio 10 phit. Cudc song cua Ban s& hanh phic
hon nhiéu.

PHU LUC 2: NGUYEN TAC 5S
Buwérc 1: Seiri - Sang loc

Trong budc sang loc, giéo vién loai bo bat cir thir gi khdng can thiét trong
khu vuc 1am viéc caa minh. D6 ¢ thé 14 céng cu, tai liéu hay vat dung ca nhan.
Néu ban da khong doai hoai toi nhitng mén d6 nay trong vong tir 1 ti 2 thang, hay
ching khong phuc vu truc tiép cho nhiém vu hién tai cua ban, hiy dat quyét tam
tam biét ching ngay lap tac. Néu c6 nhitng mén do ban con ban khoan, hiy bo ra
goc riéng 3 thang dé xem trong truong con ai can dung ko. Néu sau 3 thang khong
c6 ai dong t6i, nghia 13 vat dung d6 khong can thiét nira, nén dut khoat loai bo.

Pem tai ché (hoac loai bo) tat ca nhitng d6 vat du 1a nho nhat nhung khong
duoc sir dung dén s& 1am cho khong gian 1am viéc dugc thong thoang, dong thoi
tang tinh hiéu qua cho budc thir 2

Buwéc 2: Seiton - Sap xép

Sakichi Toyoda, 6ng chu cua hing Toyota da rat tim dac véi mot cau noi
noi tiéng ciia nha van Anh Samuel Smile “D6 VAt nao ciling c6 vi tri clia riéng no”.
Pay ciing chinh 13 tinh than cua budc thi hai trong hé théng 5S.
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Sau khi da sang loc va quyét dinh giir lai nhimg mén do that sy can thiét,
ban phai sip xép ching trong khong gian lam viéc cua minh that khoa hoc, dé nhg
dé tim. Muc tiéu cua budc Sap xép 1a dam bao dong chay lao dong cua mot ca
nhan dugc dién ra tron tru, hiéu qua.

Mot diéu quan trong khac, tit ca cac dung cu lao dong s& dugc bay xép mot
cach cong khai & khu vuc 1am viéc. Diéu nay thudc vé nguyén tic quan ly biang
nhan thuc thi giac (visual management). N6 sé giup nhitng ngudi lam viéc xung
quanh khu vyc d6 d& nhan biét, d& Iay, d& nhé va dé tra lai nhiing dung cu ma ho
can.

Khu vuc trung tdm caa ban 1am viéc nén dé tréng. Ly do bai day 1a khu vuc
ban sir dung nhiéu nhat. Ban khong nén dé vat gi ¢ dinh 1am vudng viu ban khi
giai quyét cdng viéc.

Ban nén dé may tinh tai gdc trai ban lam viéc cua minh (nguoi thuan tay trai
thi nguoc lai). Pé may tinh theo huéng ngdi thuan gilp ban dé dang thao tac khi
lam viéc hon, ddng thoi tranh tinh trang moi lung, ¢ thuong xuyén dién ra véi dan
van phong.

P dung duoc sir dung thuong xuyén thi dé gan pham vi sai tay dé dé bé tiép
can, so con lai cé thé duoc sap xép ¢ khu vuc xa hon, tranh han ché tam mat quan
sat.

Moi d6 vat phai c6 “dia chi” c¢b dinh, sau khi sir dung xong phai tré vé ding
vi tri do, tranh tinh trang dung dau dat day.

Poi V6i nhitng glay to, ching tir khdng thé s6 hoa duoc, hiy danh dau ching
bang mau sac va con sb dé dé dang tim kiém va sir dung trong truong hop can thiét.
Chang han, vai hgp dong ban hang, ban co thé de trong 1 ngdn ti c6 gan nhén do,
duoc phan chia thanh ting tép luu trit ¢6 danh sé thir tu theo doanh thu thang.

Buwéc 3: Seiso - Sach sé

Ngoai khia canh sap xép khoa hoc, mot khu 1am vyc lam viéc tiéu chuan
trong 5S cling can phai dugc gitr vé sinh sach s€. Viéc dam bao my quan cho moi
trrong gitp nhan vién cé tam 1y twoi méi va thoai mai hon khi bat tay vao lam viéc.

Dé giir vé sinh trong khu vuc 1am viéc hiéu qua, hay tap cho minh théi quen
thu gon rac thai sau khi sur dung va lap tuc loai b6 chung. bong thoi, hdy Ién lich
don dep dinh ky, dau ngay tir 3-5 phut d€ thu vén va chinh don lai khdng gian ca
nhan, tranh dé xay ra tinh trang Io6n xon trudc khi lam viéc.

Buwéc 4: Seiketsu - San soc

Budc sin soc duoc hiéu I,é Viéc duy tri dinh ky va chuan hoa 3 budc dau tién
cua phuong phap 58 theo h¢ thong. D€ dam bao phuong phap 5S duoc van hanh co
hiéu qua, doanh nghiép can thiét 1ap nhiing quy chuan néu rdé pham vi, trach nhiém
cua moi ca nhan, cach thirc va tan suat trién khai 5S tai tung vi tri.



7

Viéc mién cudng tiép nhan trach nhiém co thé dé lai nhitng hé qua xau, vay
nén 5S chi thuc sy dugc coi la thanh cong khi y thirc tuan thu cua nhan vién duoc
rén gitia va phat trién qué budc 4.

Budc 5: Shitake - Sin sang

Pay 1a yéu to cot I5i ctia h¢ thong 58, n6 1a budc cudi cing nhung s& khong
bao gio ket thuc. Boi hieu theo mot cach nao do Shitsuke chinh 1a dong luc dé duy
tri‘su van hanh 6n dinh cua hé thong 5S. Pay ciing la budc thé hién rd nhat tinh
than ky luat ca nhan ctaa nguoi Nhat.

O budc nay, cc nha quan ly s& gitip nhan vién cia minh hiéu r6 gia tri cia
nhimg nguyén tac 5S thdng qua nhiing budi trao d6i danh riéng cho chu dé nay.
Qua trao doi, moi nhan vién co thé tim thay cho minh dong luc dé tu thuc day ban
than duy tri sy co gang tuan thu va git gin trat ty noi lam viéc mot cach lién tuc. T
do, tao ra cho minh mot phong cach lam viéc c6 né nép va tinh trach nhiém./.

HIEU TRUONG




