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HCNS-QDO01 (Quy dinh s dung chwong trinh giao tiép SKYPE)

IL

CAP NHAT QUA TRINH THAY POI

II1.

NOI DUNG

1. MUC PiCH:

Tao diéu kién thuan loi trong viéc giao tiép cong viéc hang ngiy nhanh chéng,
kip thoi va tiét kiém chi phi.

Gitip cho nhén vién hiéu rd quy dinh va tuan tha vé trang thai ding nhap, thoi

gian trd 10i tin nhén, cach dit tén danh ba, nhém, ...

Luu lai c4c tin nhin quan trong.

C6 su thdng nhét vé cach dit tén nhim gitip nhan vién tim kiém dia chi mudn

lién lac thuén ti€n, nhanh chong.

2. PHAM VI AP DUNG:

Ap dung cho toan by CB-CNV, khi giao tiép giai quyét cong viéc trong cong ty.
Yéu cau cac cdp quan ly va toan by Khdi kinh doanh (trir cong nhan Kho
Thanh phadm) sir dung chuong trinh SKYPE nhu 1a mét chuong trinh bét budc

trong giao tiép khong thé thiéu nhu cac giao tiép hién nay: dién thoai, email.

3. NOIDUNG:
3.1. Gidi thi¢u vé chwong trinh giao tiép SKYPE

SK/DS;

SKYPE la chuong trinh hd trg ngudi ding két ndi véi gia dinh, ban be, dong
nghiép, ddi tac kinh doanh, ... mét cich nhanh chéng. SKYPE con duoc ding
dé giri tAp tin hay thiét lap céc cudc goi hop hoi nghi...
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HCNS-QDO01 (Quy dinh s dung chwong trinh giao tiép SKYPE)

SKYPE 12 mét img dyng str dung cho ca méy tinh dé ban PC, laptop, mdy tinh
bang hay cac di¢n thoai Smartphone.
Ban c6 thé tu download va cai dit chuong trinh mién phi tai:

www.skype.com

www.skypevietnam.com

3.2. Quy dinh vé trang thai ding nhap SKYPE:
Sau khi cai dit / ding nhép thanh cong vao chwong trinh SKYPE, yéu ciu céc
CB-CNYV khi str dung phai chii y thiét lap trang thai diing nhap nhu sau:
- Trong gi® lam viéc, phai luén dé mé SKYPE
- Trudng hop cong viéc binh thuong thi dé trang thai mau xanh “Online”.
- Trudng hop ving mit tai ban lam viéc thi dé trang thai mau vang “Away”.
- Trudng hop c6 mit tai ban lam viéc nhung cin han ché trao d6i cong viéc thi

phai @ trang thai “Do not disturb”.

% Online Status »| & Online
Profile | v Away
Privacy. @ Do Not Disturb
My account | Invisible
Buy Skype Credit. Gt
C‘Efangé f’assword : @  Set up Call Forwarding...
Sign Out
Close

CONTACTS RECENT

- Trong qua trinh lam viéc (& trang thai online), néu nhan dugc tin nhin cia déng
nghiép, dbi tac hay khach hang, CB-CNV phai tra 10i ngay, chdm nhét 1a 30
phut.
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HCNS-QDO01 (Quy dinh st dung chwong trinh giao tiép SKYPE)

3.3. Quy dinh vé cach dit tén danh ba (khong bit budc):

- Mai CB - CNV tu quan ly danh ba trong tai khoan SKYPE ctia minh.

- Khuyén khich CB-CNV khi dit thém tén ddng nghiép hoic dbi tac (khach hang,
nha cung tmg) trong danh ba nén viét in hoa c¢6 déu va cé ct phap nhu sau:
+ MA CONG TY.PHONG BAN _ HQ TEN PAY PU
+ MA POI TAC _ HQ TEN PAY U

@ skype™

Luuy: ., 1a khoang tring

- vankimthanh

Cuéc hgithogi Goi Xem Congcy Trggilp
i

HCNS VAN KIM THAN! 7o HONS VAN KiM THANHIICIO)
& {smirk) https://rnhuatienphong.amisvn iy g it e
% Cactai khodn  vankimthanh Cng khai
Q Tim kiém Quin Iy
arric
# Trang chi i Goi + M6 w Timtrang  (smirk) https://nhuatienphong.amis.m
DATA DAY Enérthoat ¢f §dng  + 84979828707 . T8¢ Hign Jac
Muc ua thich g Diérithogi nhd  Thém 6 dién thogt Cac lign fac
Th‘ay asi h‘unh Bién thoai vin phong  Thém sf dién thoai Cac lidn fac
C 4y b Kéo cac lién lac vao ddy Céng khai v
R > Hidn thitodn b h¥ o ca nhin
Ticiw
2 B 2 > ns
Quan ly tai khodn cta toi »
BOD Mr Dung
Tin dung t%j Thué bao
BOD Mr Hai Goi nguti ma ban mudn, khi ma Goi thit nhigu? Luu thit nhigu...
ban mudn « Gid cubc goi ré nhat
BOD Mr Ngon . G/‘»" s&di ﬁ{mg vi 8 dinh trén . Khéngz cin Fam két dai han
S khip thé giGi Béng ky thué bac
(] 9 » Gl tin nhén SMS va truy cip
9 A 42 r LA .
~+ Bang mo ta ky hiéu don vi:
~ . ’ A
STT Tén don vi Ky hi¢u

01

Cong Ty CP Nhya Tién Phong
Phia Nam

TPN

02

Cong Ty CP Nhuya Tién Phong

NTP

03

Cong ty Tin My

™

04

Cong ty Tin Kim

TK

05 | Céong ty Khai Toan KTG

06 | Khéch hang Ky tu viét tit ctia ddi tac, khach
hang, co quan nha nudc...

07 | Péi Tac VD: Céng ty Tan Giang - ghi la: TG

Bao Hiém X4 Hoi — ghi 1a: BHXH

HCNS-QDO1
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HCNS-QDO01 (Quy dinh st dung chwong trinh giao tiép SKYPE)

+ Bang quy dinh ky hiéu phong ban:

s T8n phoug han quy trilfl(lylgilgr‘rll tsl:)fi(: tai liéu

01 Ban ldnh dao BLD

02 | Hanh chénh nhén sy HCNS

03 |Kétoén KT

04 | Mua hang MH

05 | Kinh doanh 1,2,3,4,5 KD1/2/3/4/5

06 | Marketing MAR

07 | Cham s6c khéach hang CSKH

08 | Kho Thanh Phim KHO

09 | San xuat SX

10 | K§ Thuat KTH

11 | Quan ly Chét luong QLCL

Vi du:
STT Dién gidi Ky hiéu

Anh Hoang Trong Kim thude .

01 N}}a méy san xuAt Céng ty Nhua TPN.SX HOANG TRONG KIM
Tién Phong phia Nam
Anh Nguyén Bao Quoc thude . s x

02 | Phong Kinh doanh 1 Céng ty TPN.KD1 NGUYEN BAO QUOC
Nhua Tién Phong phia Nam

03 | Anh Tran Thanh Tu Céng ty Tin | TM TRAN THANH TU

3.4. Quy dinh v¢é tao nhém:
- Dbi voi nhém duge tao ra dé trao dbi cong viée giita cac phong ban phai c6
Ban lanh dao va cic Quan ly Phong / Khéi / B phan.

- Dbi voi nhém dugc tao ra dé trao dbi cong vi€éc ndi bd cua phong phai cé thanh

vién 1a Trudng phong hodc Trudng bd phéan.

A e ‘ A+ A [N [P ’ A A 7,0 2 1 B *A
- D01 véi nhdm trao doi cong viée gilta cac by phén vdi nhau phai ¢ thanh vién

1a cdc Trudng phong hodc cac Trudng bd phén.

- Khi ¢6 nhu cau tao nhém dé trao d6i cong viéc, ngudi tao nhém can xin y kién

cia Truéng Phong/ Truéng bo phan, TP/TPB xem xét néu cin thiét va tén

nhém chura ton tai thi 14p nhom.
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HCNS-QDO01 (Quy dinh st dung chuwong trinh giao tiép SKYPE)

3.5. Quy dinh cich dit tén nhém:
- Tén nhém trong danh ba phai viét hoa c6 d4u va ding cu phép sau:
+“G”MA CONG TY. PHONG BAN _ MUC TIEU NHOM

+“G”MA CONG TY _ MUC TIEU NHOM
+“G”MA CAC CONG TY _ MUC TIEU NHOM

- Bang mé ta ky hiéu nhom:

STT Tén don vi Ma nhém
01 | Nhém chi cé thanh vién Tién GTPN
Phong Nam
02 | Nhom c6 thanh vién Tién Phong | GTP
Nam va Tién Phong Béc

03

Nhém c6 thanh vién Tién Phong
Nam va dbi tac, khach hang

GTPN + tir viét tit cudi cung cla
dbi tac (vi du Tién Phong va Tin
My: GTPM)

- Tén nhém la myc ti€u cia nhém hodc md tad vé cong viéc can trao doi, tén

nhém do thanh vién c6 chirc vu cao nhit trong nhém quyét dinh. Truong hop

¢6 nhidu ngudi ciing chirc vu thi can théa thuan dit tén nhom.

- Mot so vi du:

STT

Dién giai

Tén nhom

01

Thanh vién 1a nhan vién ¢ Phong
HCNS Cong ty Tién Phong Nam va
muc tiéu 13 xin nghi phép

GTPN.HCNS NGHi PHEP

02

Thanh vién 1a cac CB-CNV ¢6
nhi¢m vu gidm sét va quan ly cong
ty Tién Phong Nam va muc tiéu
nhém 14 trao ddi cong viéc gidm sét

GTPN BAO CAO GIAM SAT

03

Thanh vién la Tién Phong Nam va
Tan Giang, muc ti€u la dit hang

GTPNG DAT HANG

04

Thanh vién 14 Tién Phong Nam, Tin
My§ va Tin Kim, muyc tiéu la giao
hang

GTPNMK GIAO HANG
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HCNS-QDO01 (Quy dinh st» dung chwong trinh giao tiép SKYPE)

3.6. Quy dinh vé thém bé thanh vién trong nhém:

Thanh vién c6 chirc vu cao nhét trong nhém chiu trach nhiém vé viéc thém
hodc bét thanh vién ciia nhém d6, thanh vién khac trong nhém cé thé thém
hoic bét néu duoc sy déng y cua thanh vién c6 chirc vu cao nhét.

- Thém thanh vién vao nhém: Mudn thém mot thanh vién nao vao nhém di c6
sin dé trao ddi cong viéc. Ngudi cé chirc vu cao nhét trong nhém phai danh gia
ngoai cong viéc hién tai ngudi nay co li€n quan gi nhitng céng viéc khac trong
nhém khong? Néu lién quan dén tit ca cong viéc thi thém vao, nguoc lai tao
mot nhém khac.

- B6 thanh vién ra khéi nhém: Truong hgp nhén vién nghi viéc, Trudng bd
phan c6 trdch nhiém bod hoic nhic nhitng c4 nhan lién quan bé céc thanh vién

déd nghi viéc ra khoéi nhom./.
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