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PHIẾU PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC
	Nhiệm vụ:	3
Công việc:	3. 1
Mô tả công việc

Thời gian thực hiện
	:Bán sản phẩm công nghệ
:Tư vấn đúng mục đích khách hàng



:
	Ngày :
Chuyên gia nội dung: 
Thư ký:




	Các bước
 thực hiện
	Tiêu chuẩn thực hiện
	Kiến thức kỹ năng
	Dụng cụ
	An toàn
	Thái độ
	Quyết định
	Lỗi 

	1. Phỏng vấn
	-Xác định mục tiêu khách hàng cần
-Xác định nhóm sản phẩm khách hàng cần
	-Kỹ năng giao tiếp
-Kỹ năng đàm phán
-Kiến thức về nhóm sản phẩm cần bán
	Ngôn ngữ
	
	-Niềm nở
-Nhiệt tình
	
	

	2. Tư vấn
	-Chính xác theo nhu cầu
-Đầy đủ chính xác các thông số , đặc điểm của từng sản phẩm
	-Kỹ năng giao tiếp
-Kiến thức về các chủng loại theo nhóm sản phẩm
[bookmark: _GoBack]-Nắm đầy đủ các thông số, đặc điểm của sản phẩm
-Biết làm chủ thời gian
	Tài liệu giới thiệu sản phẩm
	
	-Cẩn thận
-Chu đáo
-Niềm nở
-Nhiệt tình
	
	





PHIẾU PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC
	Nhiệm vụ:	3
Công việc:	3. 2
Mô tả công việc

Thời gian thực hiện
	:Bán sản phẩm công nghệ
:Thương thảo công việc đôi bên



:
	Ngày :
Chuyên gia nội dung: 
Thư ký:




	Các bước
 thực hiện
	Tiêu chuẩn thực hiện
	Kiến thức kỹ năng
	Dụng cụ
	An toàn
	Thái độ
	Quyết định
	Lỗi 

	1. Thương thảo công việc
	-Xác định thời gian giao hàng
-Xác định thời gian lắp đặt, thi công
-Xác định thời gian chạy thử
	-Kỹ năng giao tiếp
-Kỹ năng đàm phán
-Kiến thức về qui trình lắp đặt, thi công sản phẩm
	Tài liệu giới thiệu sản phẩm
	
	-Chu đáo
-Niềm nở
-Nhiệt tình
	
	











PHIẾU PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC
	Nhiệm vụ:	3
Công việc:	3. 3
Mô tả công việc

Thời gian thực hiện
	:Bán sản phẩm công nghệ
:Lập hợp đồng mua bán sản phẩm



:
	Ngày :
Chuyên gia nội dung: 
Thư ký:




	Các bước
 thực hiện
	Tiêu chuẩn thực hiện
	Kiến thức kỹ năng
	Dụng cụ
	An toàn
	Thái độ
	Quyết định
	Lỗi 

	1. Lấy thông tin khách hàng
	-Xác định chính xác thông tin khách hàng cần thiết theo hợp đồng

	-Kỹ năng giao tiếp
-Kiến thức về nội dung hợp đồng
	-Phiếu nhận thông tin
-Viết
	
	-Cẩn thận
-Niềm nở
-Nhiệt tình
	
	

	2. Soạn thảo hợp đồng theo mẫu
	-Các thông tin khách hàng và nội dung hợp đồng chính xác
-Đúng thể thức văn bản qui định
	-Soạn thảo văn bản trên máy tinh
-Sử dụng máy tính thành thạo
	-Mẫu hợp đồng
-Máy tính
	
	-Cẩn thận
	
	







Bảng tiêu chuẩn kỹ năng

	Công việc thành thạo
	Tiêu chuẩn thực hiện
	Kiến thức, kỹ năng

	-Thành thạo trong thương thảo hợp đồng
-Thành thạo trong lấy thông tin khách hàng
- Thành thạo trong soạn thảo hợp đồng theo mẫu

	-Xác định mục tiêu khách hàng cần
-Xác định nhóm sản phẩm khách hàng cần
-Chính xác theo nhu cầu
-Đầy đủ chính xác các thông số , đặc điểm của từng sản phẩm
-Xác định thời gian giao hàng
-Xác định thời gian lắp đặt, thi công
-Xác định thời gian chạy thử
-Xác định chính xác thông tin khách hàng cần thiết theo hợp đồng
-Các thông tin khách hàng và nội dung hợp đồng chính xác
-Đúng thể thức văn bản qui định

	-Kỹ năng đàm phán
-Kiến thức về nhóm sản phẩm cần bán
-Kỹ năng giao tiếp
-Kiến thức về các chủng loại theo nhóm sản phẩm
-Nắm đầy đủ các thông số, đặc điểm của sản phẩm
-Biết làm chủ thời gian
-Kiến thức về qui trình lắp đặt, thi công sản phẩm
-Kiến thức về nội dung hợp đồng
-Soạn thảo văn bản trên máy tinh
-Sử dụng máy tính thành thạo





