BAT DONG SAN TUAN 123 AN BUC NHAN 2019

NGHE TRQ LY
Méi Gidm doc/Truwong phong cé ning luc, tinh cach, nganh nghé ...
cac hoan cdnh, cac giai doan, ... bdn thdn nang luc cac Tre'ly ...
déu rat khac nhau vi vay khéng c6 mét mo ta cong viéc Tro' Iy ndo
diing hodn todn déi véi mét trwong hep cu thé.
Duwéi day la nhitng diéu tai CONg ty chiing tdi va nhiéu diéu chung nhat
ap dung tét cho cong viéc Tre' Iy bdt kp, hay réng hon la sw hiéu biét can c6 cia bdt ky ai.

l. Tro ly la viéc gi?
A. H4 trg Giam dbc/Truong phong hoan thanh céng viéc cua ho.
1. Tuyén dung.
2. bao tao.
3. HJ tro.
a)  Gidm doc/Trwong phong.
b) HGé tro toan bé cdc cd nhan trong déi ngii nguwoi dirng dau ma minh dang
la Troly.
4, Tao moi truong.
5 BU trir cho Gidam ddc/Truéng phong.
a)  Vidu: Gidm doc/Truwong phong lgnh lung thi Tro Iy gan gidi than thién.
B.  Viéc gi Giam d6c/Truong phong phai lam thi Tro 1y déu hudng téi viéc lam duoc thi

C.  Minh tu tao vi thé, tao gia tri cho ban than minh tuy theo kha ning, theo mong mudn cua
minh.

Il.  Taisaolam Trg ly?
A.  MUCTIEU
B. Lam Trog 1y duoc gi?
1. Phattrién ban than.
2. Tién bac.
a) Thu nhdp cua Tro' ly
(1) Co phai lam céng an luong?
(2)  Lam chu cong viéc?
(3)  Tu minh quyét dinh thu nhap caa minh?

3. Tinh cam.
4,
C.  Giatricuaanghé Troly
1. Quan tam nguoi khac.

2. Rénthoi quen tét.
3. Séng tt.

1. Minh lam thé nao dé dwoc nhirng diéu minh dwoc 4y? hay |a tw xép vao vi tri Tre 1y déu
nhan dwoc? ‘

A. Co0 nhirng diéu tu co.

B.  CO nhiing diéu do minh hanh dong thé nao mai co.

C.  Minh la nguoi quyét dinh diéu minh nhan duoc 14 gi? nhiéu hay it.
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IV. Xac dinh diém manh, diém yéu cia minh?
Bu lai bang su no luc khac.
Tu luyén ban than.

V.

A
B.

Na
A
B.

ng cao Niang luc Tro' ly.

Tu duy hé théng

Kién thirc

1. Kién thirc cudc séng, xa hoi ...
2. Kién thic vé nghé Tro ly.

3. Kién thic vé& nganh nghé ma minh dang 1 Tro ly, vé cac cong viéc cu thé trong
nganh nghé ay.

K¥ nang

1. Tai chinh

2. Quy trinh hoa

3. K¥ nang cung

4, K$ ning mém

Thai do

1. Tu tuéng

2. Tam guong

© N koW

a) + Pi sém vé mugn.

b) + Dung gio.

C) + Hop hanh.

d)  + Chdap hanh ludt Viét Nam.

e) + Khong an sang trong gio hanh chinh.,
Chu dong viéc.

Sang tao viéc va cha dong nhan nhiém vu.
Trach nhiém.

Tu duy tich cuc.

Niém tin.

Nang cao ban than

a) + Cac khoa hoc, hgi thao.

b)  + Tang giao lwu, trong - ngodi Cong ty, café mai lan gap thém mét nguroi
moi.

C) + Trai nghiém: Viét Nam - nuwoc ngoai.
d) + Sach.

Bao cao

1.
2.

Cho chinh minh.
T6i Giam ddc/Truéng phong.
a) Sw vy khi phat sinh.
(1) Kip thoi.
(2) Day du.
(3)  Thong tin khach quan khéng kém cam xdc.
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VI.

VII.

VIII.

b)  Dinhky.
(1)  Tuan.
(2) Thang.
(3)  Quy.
(4) Nam.

Tinh hudng lvu ¥ thwong gip.
A. Chuyén tinh cam ca nhan.
1. Thanh vién trong Cong ty yéu quy.
2. Yéu thanh vién trong Céng ty, Phong.
3. Ban linh Tro ly.
a) Khéo léo.
b) Dut khoat.
a)  Tranh mdt thoi gian vo ich.
B. Khi viéc khong nhu y xay ra?

1. Xét minh, nhan 13i, chiu trach nhiém.

2. Xin 18i vi da 1am mat thoi gian, tam tri, tm trang kho chiu cia ngudi Khac.
3. Cam on chan thanh vi da chi ra 16i cho minh.

4. Hanh dong khac phuc 13i va bao céo tién do khac phuc 15i ay.

Quan diém \(é Giam doc/Truéng phong ma minh dang la Tro ly.

A.  Yéu cau nguoi hoan hao u?
1.  Khéng thé cé.

B.  Tim diém manh hay soi diém yéu?

C. Tranh luan hay tim cach nhin theo goc nhin Giam déc/Truéng phong.
1. Xét mot cach tong thé thi Giam doc/Truong phong hon minh mét bac minh ton
trong va chap nhan cé nhitng luc minh chua hiéu tai sao ho lai 1am vay, ma theo minh
phai khac co méi PUNG hon. Nhung hiy cr nghe theo dé lam di da. Nhung dirng quén,
ding ngai trinh bay quan diém g6c nhin caa minh mot cach chan thanh, céi ma va ton
trong nguoi doi dién.

Tinh hudng cu thé.
A. An uéng
+ Cam diia sau va tha diia sau.
+ Up thia.
+ Gap khdng béi thirc an, chdm gia vi, ...
+ Cung ly.
+ Pua thia, dila, bat cho nguoi khac: Khéng cham tay vao phan ma nguoi khac sé tiép
xuc khi an (10ng thia, dau dila, miéng bat).
+ Bat, diia... chu dong xép vao vi tri timg ngudi mot nay khi vao mam:
- Cong ty: Tinh tuoi an tién.
- Co khach: Khach trudc, cha sau.
Minh lam khéch: Ngoi yén.
+ Moi bia ruou:
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- Vai vé nhat bén khach, tht 2, tha 3... roi dén vai vé nhét, thir 2, thi 3,... bén
minh.
- Trong Céng ty, chia 3 cap: Chu tich Hoi ddng Quan tri, cap Lanh dao (chu toa va
khong cha toa), cap Chuyén vién.
+ Khong an khi ngudi khac khong c6 an. Hoa ddng cung anh em khi di giao luu. Vi dy:
Khong bo hiic khi anh em déu dung tra da.
+ Miéng 3n, mét nhin, tai nghe. Luén 1am nhanh 1 budc, truée khi phat sinh tinh hudng.
Vi du: C6 thanh vién dén sau; D4u hiéu sap két thic goi luén thanh toén.
+ Lam viéc vai nha hang:
- Lam viéc véi ngudi c6 quyén quyét va nam duoc tat ca thong tin.
- Céch goi d6 an: Dé)i méi, da dang, du chat, dang tam.
- Din do: P an sin sang dung gio, goi d6 chi do 1 ngudi quyét.
- Gi4 ca: Suat an di bao gdm nudc udng chua? Cé duoc mang d6 udng ngoai vao
khong? Mat bao nhiéu phi? Nén dam phan tron goi.
- Kha ning phuc vu cia nha hang: Khdng gian, sé luong phuc vu, thai gian phuc
vuy, can chuan gio, thanh vién dén 1a bé dd 1én ludn, bia sin sang.
- Néu an buffet hét db 1an 1 c6 mang Ién tiép khong?
- Chuan bi tién bo.
B. bi lai
+ Pi b9, di xe may, di 6 to, di thang may.
+ Khong tién viéc riéng khi dang lam viéc cua Cong ty.
+ Thué xe:
- Hop dong.
- Chon béc tai: Kinh nghiém, tinh than phuc vy, khong 4n ngi cting doan. Bo béc tai va
phu xe.
- Théng nhat: Quing dudng, cung duong di (nén cao tdc, thoi gian anh em béan nha quy
hon), tram durng, gia khi qué km.
- Loai xe, nén doi tir 2015 dén nay, nén du mic - &m thanh - man hinh.
- Chuan bi nudc, bia, dd an trén xe.
- Kiém tra xe va bac tai trudc ngay xuat phat.
- Chon Trudng xe hd hao tét, xir Iy phat sinh linh hoat.
C. Hop
+ Chuan bi phong hop:
- Treo bang ron.
- Khéng gian: Chtra du s6 luong, khong c6 ngin cach, khong o cot, du anh sang,
mic, bang, may chiéu, noi treo phong.
- Ban cha toa: Khac ban ghé toan hoi truong, nude udng.
+ Nhiép anh gia.
+ Néu ngoai troi phai chl y thoi tiét, ¢ phuong an du phong.
D.  Phong van
+ Pang tin:
- Dbung quy dinh: Chinh ta, Van héa doanh nghiép, quang cao dung tudc vi,...
- B6 phan c6 tham quyén duyét;
- Tin hap dan, cudn hat;
- Noi gi c6 do: Chinh nhan quan ttr, néi 1a 1am, khong ndéi qua, khong noi du, ndi
dung sy that;
- Dang tin lién tyc.
+ Nghe dién: Tranh dung xung ho “t6i”, xung “Trg Iy My”, “My”, “em

bb
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IX.

C
A.
B.
C
D

Iomm

- Xin nghe: “Bat dong san Tuan 123 xin nghe”, n6i chdm, rd tir ndo ra tir day,

truyén ro thuong hiéu cua ban than, néu 13 may riéng dung dé lam cong viéc cua

Tro 1y khong dung “alo”, dung “xin nghe” khong can biét 12 ai;
- Thu thap thong tin;
- Xt ly théng tin;
- Két luan (thiét lap dugc cudc hen);
- Cam on (da doc tin, da thoali,..);
- Xin chao.
+ Goi dién:
- Chao: Trang trong, mén y&u, triu mén nhat;
- Chiic (vuot qua cac vong, chdc cudc hen da thanh cong tét dep,..);
- Thoéng béo;
- Chtic (vuot qua vong sau);
Chao.
+ Tlep Ung vién:
Hudéng dan duong di.
- Giap mat maoi ngoi.
- Ngéi phong van.
- Hen.
- Chdc.
Chao, tién.
+ Phong van: Kién thirc Olympia, thau hiéu Vian hoa doanh nghiép:
- K& 1oi vui, gitr loi buon;
- Truyén 5 thong diép:
- An lanh;
- Niémtin:
- bong luc;
- Co hoi;
- Bénviing.
+ Loi: Nhat gan, khong qua sat, khdng dam goi dién chic mirng vuot qua cac vong,...
Pung luc, dung nguoi, ding noi
+ Kho.
+ Tinh dua trén luat.

6ng cu hd tro.

File Bi kip Tro ly.

File danh sach thanh vién Cong ty/Phong.

File dix liéu ...

Group chat

1. Tung thanh vién.

2. Turng su Viéc.

3. Ting nhom ddi twong co dic diém chung.
Group cbng Vviéc

Céc mau biéu.

Cong cu dung cu lam viéc van phong chuyén nghiép.
5S
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Sang loc.

Sap xép.

Sach sé.

San soc.

San sang.

Tinh than tap thé, hoc hoi, cdng hién.

a)  Nhitng diéu hizu hinh dé trong thdy.

IR A

X.  Con dwdng phat trién caa Tro ly.
A. Chuyén vién.
B. Cac vi tri quan ly.
C.  Co hoi phét trién khéng gidi han.

X1,  Téng két: Tom lai:

A. Nhu nguoi Vo trong gia dinh.
1. Gilp chong thanh céng hay khong?
2. Puoc chdng yéu hay khong?

B. Nhu nguoi em gai.

C. Nhu ngudi me: Quan tam, cham séc timg diéu nho.

D. Y nghia cong viéc Tro Iy?
1. Nguoi phu nir vi dai bén canh nhitng nguoi dan 6ng vi dai.
2. Gitip d& nhidu nguoi.
3. Tiénve.
4, Nang cao ban than va HANH PHUC.
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