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Thời gian là quý báu cho mọi người; dù ở trong công việc nào, bạn vẫn phải 
biết quản lý thời gian của mình. Dù vậy, bạn không thể tổ chức giao việc hiệu quả 
nếu bạn không tự mình tổ chức cho mình. Thời gian là tài nguyên hiếm hoi. Tự tổ 
chức và sắp xếp trách nhiệm có ý nghĩa là tổ chức và sử dụng quỹ thời gian của bạn 
cho cá nhân hay trong công việc, bạn cần xây dựng cho mình một chương trình làm 
việc xác định rõ quỹ thời gian nào dành cho việc nhỏ, ít quan trọng và dành nhiều 
thời gian hơn cho việc lớn, quan trọng hơn. 

Tính chất phức tạp trong tổ chức ngày nay khiến cho mỗi người phải thực sự 
quan tâm đến việc sắp xếp chương trình sao cho tận dụng thời gian tốt nhất để đạt 
hiệu quả cao nhất. Cần phải thích ứng để xác định đúng đắn, thận trọng những điều 
quan trọng thật sự cho dù cá nhân hay trong công việc. Bạn phải suy tính như vậy 
trước khi bắt đầu chương trình hành động nào để tận dụng tối đa thời gian có được. 

Bạn cần xác định và phân tích việc sử dụng của bạn hiện nay; hãy giảm thiểu 
những điều ngăn trở thời gian của bạn và đây là vài ý kiến thực tế có thể giúp bạn 
khắc phục. Sau cùng, bạn lập ra một phương án riêng, trong đó bạn sẽ quản lý thời 
gian của mình một cách đều đặn. 

 

1. Sự cần thiết phải quản lí thời gian. 

Quản lí nghĩa là làm việc và tổ chức cùng với người khác. Phần lớn thời gian 
bạn đã dùng để giao tiếp và tổ chức công việc. Muốn tổ chức với người khác, bạn 
phải biết tự tổ chức và quản lý thời gian của chính mình. 

Quản lí thời gian hiệu quả đem lại nhiều lợi ích thuyết phục: 

- Làm cho cuộc sống dễ dàng hơn. 

- Giảm căng thẳng (stress). 

- Tăng hiệu quả. 

- Tăng niềm vui trong công việc. 

- Tăng năng suất của cá nhân và tập thể. 

- Tăng "thời gian riêng tư" cho bạn dùng. 

- Sẽ giúp bạn suy nghĩ thêm cho công việc quan trọng và thì giờ giải trí. 
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2. Các giai đoạn của quản lí thời gian tốt hơn (5 giai đoạn). 

2.1. Nhận biết. 

- Trước hết cần phải hiểu rõ chính bạn để có thể hoàn thiện việc quản lí thời 
gian, bạn nghiêm túc xác định mục đích cá nhân và công việc (hay các trọng điểm) sẽ 
đi đâu và muốn thế nào. Hãy viết các mục tiêu ra để thấy rõ mức độ quan trọng ở đó. 

- Hiệu quả quản lí thời gian có được từ hai cách kiểm soát: tự kiểm soát và 
kiểm soát công việc. Tự kiểm soát là do hiểu biết chính mình: ưu điểm, khuyết điểm, 
nhân cách, cách nhìn sự việc theo tổng quan hay chi tiết. Kiểm soát công việc là hiểu 
rõ công việc tức là tổ chức và vai trò trong tổ chức ấy. Bạn cần hiểu rõ mục đích 
chính của cơ quan; người ta sẽ đánh giá bạn qua sự hiểu biết này. 

- Khi đề ra mục đích và trọng tâm, bạn đã thấy đâu là điều quan trọng thật sự; 
hãy nghĩ về con người bạn muốn tạo nên; bạn hướng sự nghiệp về đâu? Cơ quan bạn 
cần đạt được điều gì? 
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- Để làm rõ mục đích không phải là chuyện dễ dàng. Bạn biết sơ qua những 
liên quan đến mục tiêu; nhưng còn phải đưa ý tưởng mình ra thực tế. Hãy làm như 
sau: 

- Quan trọng/Ưu tiên: 

Hãy tách riêng mục tiêu của gia đình với mục đích cá nhân và công việc, nhớ 
phải giữ thế cân bằng. Mọi mục tiêu đều quan trọng nhưng phải xác định cái nào 
quan trọng hơn trong thời điểm hiện tại. 

Mức độ quan trọng tạm thời có thể hoán chuyển khi một vài trọng điểm đã 
hoàn tất, các ưu tiên có thay đổi. 

- Rõ ràng: Mục đích cần rõ ràng, hợp lý và có hạn định. Hãy nghĩ làm thế nào 
đạt mục đích và lên kế hoạch thực hiện. 

- Viết ra giấy (để hệ thống hóa, tránh sai sót): Hãy viết ra giấy những ý tưởng 
của bạn. Hơn nữa, khi ghi chép các mục đích, bạn sẽ chú tâm đến những điều mình 
tin tưởng. Khi viết ra giấy, các mục tiêu thường khác đi so với khi chúng còn nằm 
trong trí não. 

Khó làm thay đổi thói quen nhưng làm vẫn được; còn có trách nhiệm công việc 
liên quan đến thời gian của bạn. Những trách nhiệm này không hẳn là điều bạn phải 
tin là quan trọng. Có khi là những yêu cầu đòi hỏi trong công việc mà chúng ta không 
thích lắm nhưng phải chịu đựng. Đó là những điều không quan trọng lắm nhưng lại 
không thể tránh được. Bạn hãy giữ cho quân bình giữa điều quan trọng trong công 
việc và những bổn phận áp đặt lên bạn. Hãy làm rõ trách nhiệm của bạn. 

 

2.2. Điều cần làm. 

- Khi đã đề ra mục tiêu rồi, bạn phải làm một bước thực tế phân tích cách thức 
sử dụng thời gian. Để kiểm soát được thời gian của mình, bạn phải biết dùng nó thế 
nào? 

- Bạn cần sử dụng thời gian của mình. Cần phân tích rõ cách sử dụng sau khi 
biết rõ mình phải làm gì. Hãy mổ xẻ thì giờ trong ngày và xem xét, tự hỏi: Tôi dành 
thời gian bao lâu để họp hành? Tôi đã làm công việc của người khác mất bao lâu? 
Hãy biết rõ thực sự bạn đang làm điều gì? Bạn càng chi tiết càng tốt và liệt kê công 
việc và thời gian thực hiện. 

- Ví dụ: Mẫu tự đánh giá, phương pháp này để bạn tự đánh giá, hãy sắp xếp 
công đoạn làm việc theo từng 30, 60 phút. 

Thứ hai 

  Giờ       Công việc 

7h30 – 8h00……………………………………………………............ 

8h00 – 8h30 ………………………………………………………...... 



8h30 – 9h00 ………………………………………………………...... 

9h00 – 9h30 ………………………………………………………...... 

9h30 – 10h00 ……………………………………………………......... 

10h00 – 10h30 ……………………………………………………....... 

10h30 – 11h00 ……………………………………………………....... 

11h00 – 11h30 ……………………………………………………....... 

11h30 – 12h00 ……………………………………………………....... 

12h00 – 12h30 ………………………………………………………... 

12h30 – 13h00 ………………………………………………………... 

13h00 – 13h30 ………………………………………………………... 

13h30 – 14h00 ………………………………………………………... 

14h00 – 14h30 ………………………………………………………... 

14h30 – 15h00 ………………………………………………………... 

15h00 – 15h30 ………………………………………………………... 

15h30 – 16h00 ………………………………………………………... 

16h00 – 16h30 ………………………………………………………... 

16h30 – 17h00 ………………………………………………………... 

17h00 – 17h30 ………………………………………………………... 

17h30 – 18h00 ………………………………………………………... 

 

- Khoảng thời gian dự tính tùy theo bạn sắp đặt. Cần nhất là bạn phải biết mình 
đang thực sự làm điều gì lúc này. Hãy theo dõi thời gian biểu trong vài ngày liền, ít 
nhất 3 lần trong năm. Bạn hãy tập ghi chép lại công việc của mình; làm như thế, bạn 
sẽ biết rõ mình đang làm gì và đặt điều quan trọng nhất bạn muốn làm để hướng gần 
đến mục tiêu. 

 

2.3. Lập thứ tự ưu tiên. 

Lập thời gian biểu xong, bạn cần biết phân loại như sau: 

2.3.1. Kiểm soát được/chủ động: 



Nếu bạn chú tâm vào những việc không liên quan trực tiếp hoặc của người 
khác đang làm tốt hơn thì bạn đã mất thời gian. Hãy tự hỏi mình có thể tự kiểm soát 
được bao nhiêu công việc? Cần bổ sung gì cho công việc? Công việc nào tự bạn làm 
lấy? Việc nào do người khác đề nghị? Hãy xem lại khung thời gian biểu của mình và 
chọn ra. Tính điểm khả năng chủ động của bạn theo cách sau: 

(điểm 0 đến 6) 

- 0: Không kiểm soát được trong công việc 

- 3: Bạn có kiểm soát một phần trong công việc 

- 6: Kiểm soát hoàn toàn trong công việc 

Từ đó suy ra bạn ở mức độ kiểm soát thế nào trong khung thời gian của mình. 

Cũng tính như vậy cho “chủ động”. 

- 0: Bạn bị động hoàn toàn trong công việc 

- 3: Bạn có linh động trong công việc 

- 6: Chủ động hoàn toàn trong công việc 

Từ đó suy ra khả năng chủ động của bạn 

2.3.2. Sự quan trọng: 

Hãy sắp xếp công việc theo mức độ quan trọng “Có” và “Không”. Nghĩa là 
phải nghĩ đến hậu quả của các quyết định và hành động. Sẽ phí thời gian nếu bị kẹt 
vào những điều không quan trọng so với mục tiêu đề ra và trách nhiệm chính. 

2.3.3. Sự khẩn trương: 

- Công việc có khẩn trương và cần làm ngay không? Cần điều kiện và thời gian 
như thế nào để hoàn tất công việc ngay? Liệu có thể để lúc khác được không?. Hãy 
phân biệt rõ việc “khẩn” và việc “quan trọng”. 

- Việc “khẩn” nhiều thì không quan trọng nhưng lại chiếm chỗ trước việc 
“quan trọng”. Việc quan trọng gắn liền với kết quả phải có. Việc “khẩn” thường do 
người khác tác động. Bạn hãy kiểm soát lượng thời gian dành cho việc “khẩn”. Cũng 
phải biết xếp thứ tự công việc. Đó là sự ưu tiên. 

- Nhớ chú ý tới hai vấn đề quan trọng và khẩn như sau: 

+ Khi thật quan trọng và thật khẩn, hãy làm ngay đi. Không thể do dự vì đúng 
là công việc quá quan trọng. 

+ Khi thật quan trọng nhưng chưa thật khẩn trương thì bạn vẫn còn thời gian 
sắp xếp và giao phó cho ai một phần để bắt đầu công việc. Dù sao cũng đừng để lâu 
quá; bởi vì đó là việc quan trọng liên quan đến kết quả. 

* Ví dụ: Khi phải báo cáo tháng (hay quý) với lãnh đạo, bạn phải làm nghiêm 
túc vì có ảnh hưởng đến trách nhiệm đối với cá nhân và tập thể trong cơ quan (đơn 
vị). Nếu thật khẩn nhưng không mấy quan trọng, bạn có hai giải pháp: 

+ Làm liền nhưng đừng kéo dài thời gian, chấm dứt sớm. 



+ Chuyển giao cho ai khác. 

 

2.4. Những yếu tố làm tiêu hao thời gian. 

Có nhiều thứ làm tiêu hao thời gian, cần phải biết rõ chúng để loại trừ. Có hai 
loại làm tiêu hao thời gian của bạn; một là yếu tố bên ngoài: điện thoại nói chuyện lê 
thê, khách dai dẳng, hội họp thiếu tổ chức, bất hòa cá nhân và chuyện phiếm; hai là 
yếu tố bên trong: chẳng biết nói ''không'', do dự, dời lại công việc, không kế hoạch, 
không biết giao việc. 

2.4.1. Không biết nói “không”. 

Chúng ta khó mà nói “không” với ai đó vì muốn giúp họ hơn là làm buồn lòng 
họ. Có khi bạn khó nói “không” vì đã tham gia nhiều dự án hiệu quả làm cho bạn 
cảm thấy quan trọng và cần thiết. Nói “có” dễ làm bạn cảm thấy bận rộn và được yêu 
thích. Nếu bạn cứ nhận đại mọi thứ mọi lúc thì người ta sẽ coi như bạn chắc chắn trả 
lời “có” bất cứ khi nào. 

- Cách loại trừ “Sắp xếp ưu tiên cho công việc”: Xem xét mọi đề nghị dựa 
trên mức độ quan trọng đối với bạn và đối với cơ quan. Nếu không thấy quan trọng 
và không liên quan đến trách nhiệm của bạn, hãy từ chối nhẹ nhàng. “Để ngày mai”, 
“lúc khác thuận tiện hơn” là một cách để nói “không”. 

- Để nói “không”: 

+ Sắp xếp ưu tiên công việc. 

+ Nói “không” khi việc chẳng quan trọng lắm. 

+ Nói “không” khi chẳng phải trách nhiệm của bạn. 

+ Hãy bắt đầu nói “không” với các đề nghị nhỏ. 

+ Hãy hỏi “Có ai khác làm được việc đó không?”. 

+ Tìm cách nói “không” một cách lịch sự. 

2.4.2. Nói lâu trên điện thoại. 

Bạn nói chuyện điện thoại bao lâu? Thời gian cần thiết là bao lâu? Chúng ta 
thường nói lâu hơn cần thiết. Có nhiều lý do như: kéo dài câu chuyện; kể lể chuyện 
này chuyện kia; không chịu dừng đúng lúc; trả lời mọi cuộc điện thoại,… 

- Giải pháp “Hãy tách riêng chuyện phiếm với công việc”: Hãy viết ra giấy 
trước những gì bạn cần bàn qua điện thoại, chú tâm vào đó và đừng lạc đề. Có nhiều 
người không làm sao biết dừng một cuộc điện thoại. Chỉ nên nhận những cuộc điện 
thoại thật sự quan trọng.  

- Giải quyết nói chuyện điện thoại lâu:  

+ Phân biệt chuyện phiếm với công việc.  

+ Sắp xếp các ý tưởng cần bàn.  

+ Học cách dùng cuộc điện thoại 



2.4.3. Bận rộn vì khách thăm dai dẳng. 

Khi bạn đang chú tâm vào một việc quan trọng, bạn vẫn gặp khách thăm dai 
dẳng với nhiều kiểu lý do khác nhau. Nhiều người chẳng làm gì để hạn chế sự việc 
này. 

- Giải pháp: 

+ Bạn phải đề nghị cuộc hẹn trước để sắp xếp. 

+ Nếu khách đến bất chợt không hẹn thì bạn nói rằng “Hiện tôi khá bận rộn?”. 
Hãy giới hạn thời gian và đề nghị họ sớm chấm dứt. Hãy nghiêm túc, nhưng đừng 
cộc cằn.  

+ Nghiêm khắc với thời gian biểu của bạn nhưng từ tốn với các bạn đồng 
nghiệp. Đó là điều tốt vì bạn còn làm việc cùng nhau. Nhờ vậy cũng tránh được xáo 
trộn ngoài ý muốn có khi lại còn chiếm dụng thời gian nhiều hơn. Nếu có ai xông vào 
văn phòng bạn, hãy nhớ những cách xử sự sau: 

 Không tỏ vẻ bối rối. 

 Lắng nghe cẩn thận. 

 Đừng ngắt lời. 

 Vào thẳng vấn đề và nói “không” khi cần thiết. 

 Làm tiếp công việc dở dang sau khi gián đoạn. 

- Giải quyết gián đoạn: 

+ Giới hạn thời gian tiếp khách. 

+ Cho mọi người biết khi nào bạn tiếp khách được. 

+ Đưa ra một phương cách chọn lọc. 

+ Đừng làm phật lòng khách không mời. 

+ Làm chủ tình hình gián đoạn nhưng hãy từ tốn. 

2.4.4. Văn phòng bừa bộn. 

Văn phòng bừa bộn, bàn làm việc bừa bãi chứng tỏ bạn không có tổ chức. 

- Giải pháp: 

+ Chỉ để ít đồ trên bàn. Dành chỗ cho đồ dùng cần thiết như điện thoại; khay 
hồ sơ đi, đến; bút viết. Như vậy, bạn sẽ có chỗ để làm việc. Chỉ nên để việc đang làm 
trên bàn. Đừng chồng chất giấy tờ hồ sơ, làm choáng chỗ và phân tâm trong công 
việc. 

+ Hãy để mọi thứ trong tầm tay: hồ sơ, tủ hồ sơ, vi tính, máy tính... mọi thứ 
bạn hay thường dùng. 

+ Đặt mỗi thứ theo một chỗ nhất định. Sẽ tránh được những lúc bực mình chỉ 
vì không tìm được những thứ mình cần ngay lúc mình cần nó nhất. 



+ Nên có một cách sắp xếp hồ sơ hợp lý. Có thể dùng nhiều cách: đánh số thứ 
tự, dùng màu làm dấu, thứ tự a, b, c,... Soạn lại thường xuyên để lọc bớt dư thừa. 

- Giải quyết văn phòng bừa bộn: 

+ Chỉ để thứ cần dùng trên bàn. 

+ Để mọi thứ cần thiết trong tầm tay. 

+ Chỉ định chỗ cho từng vật dụng. 

+ Hồ sơ sắp xếp hợp lý. 

+ Tìm cho bạn cách quản lý thích hợp. 

2.4.5. Dời việc lại. 

Việc này quá quen thuộc, nhất là lúc chúng ta cần giải quyết việc quan trọng 
hoặc phải làm điều không thích hoặc cần quyết định ngay. Nó ít khi xuất hiện khi 
chúng ta chỉ có việc lặt vặt tầm thường không quan trọng trước mắt.  

Thời gian của bạn bị gặm nhấm dần dần, có thể thấy kẻ cắp này trong những 
chuyện phiếm, đọc thư lại 2 - 3 lần, xếp tài liệu hoặc dọn bàn làm việc. 

Đã bao nhiêu lần bạn nghĩ “Tôi sẽ làm ngày mai, hôm nay không có thì giờ”. 

- Giải pháp: 

+ Nếu phải làm một việc tẻ nhạt, không thích thú, bạn hãy làm chút ít thôi. Hãy 
chia nhỏ nó ra và làm từng chút một, cứ làm cho xong. 

+ Đừng đặt ưu tiên thấp lên trên ưu tiên cao. Thường chúng ta thích làm việc 
dễ trước. Dù sao nó làm cho bạn có vẻ như bận rộn để từ chối những việc cần thiết 
hơn. 

+ Khi không muốn, hãy nhắc nhở chính mình “Làm ngay và quên đi”. Tự dạy 
cho mình thái độ “Cần làm ngay” thay vào thói quen dời việc. 

+ Ghi nhớ và lập lại những mục đích đề ra để tránh sự dời việc. Chú tâm vào 
mục đích để thấy các mức độ quan trọng của từng việc. 

+ Hãy chuẩn bị thì giờ bắt đầu công việc, đừng chờ đến cuối mới lo. Hãy ghi 
nhớ giờ “bắt đầu” cùng với giờ “kết thúc”. 

- Giải quyết thói quen dời việc: 

+ Làm từng chút một. 

+ Làm việc quan trọng trước. 

+ Làm ngay đi. 

+ Tự nhắc nhở mục đích đề ra. 

+ Đặt giờ “bắt đầu” và giờ “kết thúc”. 

2.4.6. Tính cầu toàn. 

Ai cũng thích một việc làm hoàn hảo. Có nhiều người quá lo lắng hoàn thiện 
công tác nên mất thời gian vô ích. Khi hướng tới sự quá hoàn mỹ, bạn sẽ quên đi sự 



chia sẻ trong công việc cùng mọi người hoặc bạn sẽ có ý nghĩ lùi thời hạn lại để bảo 
đảm mọi việc được hoàn hảo hơn. 

Nếu cứ muốn một việc nào đó hoàn hảo, thì liệu bạn còn thời gian cho việc 
quan trọng khác không? 

- Giải pháp: 

+ Hãy sắp đặt ưu tiên cho từng việc. Đừng phí thời gian làm quá tốt những việc 
thứ yếu. Bạn hãy tự hỏi “Liệu thời gian bỏ ra có xứng đáng cho chất lượng đạt được 
không?” 

+ Để ý chi tiết cũng tốt nhưng sẽ không tốt nếu điều đó làm cho chúng ta 
không nhìn toàn cảnh: bạn làm gì trong công việc này? hãy ghi nhớ đến các ưu tiên; 
hãy sắp xếp ưu tiên cho công việc. 

- Giải quyết sự cầu toàn: 

+ Sắp xếp ưu tiên cho từng việc. 

+ Đừng mất thời gian cho việc thứ yếu. 

+ Ghi nhớ “toàn cảnh”. 

+ Không để phân tâm vì những việc lặt vặt. 

+ Hãy tin cậy giao việc cho người khác (nếu bạn là người lãnh đạo). 

2.4.7. Giấy tờ nhiều quá. 

Trong thời đại sử dụng tin học ngày nay, chúng ta vẫn gặp vấn đề với hàng 
đống giấy tờ hồ sơ, kế hoạch, báo cáo, ghi chú, thư từ, quảng cáo,... không kể hết. 
Bạn làm gì với hàng đống giấy tờ trên mỗi ngày? Bạn xếp chúng thành đống rồi chờ 
chúng tự biến mất? Hay bạn cất hết chờ khi có lúc dùng đến? 

- Giải pháp: 

+ Khi nhận hồ sơ, thư từ hãy dành thời gian xử lý trong ngày và bắt đầu xem 
xét, lướt qua những gì đã nhận và thực hiện ngay một trong các động tác sau đây: 

 Vứt bỏ. 

 Chuyển giao. 

 Làm theo 

 Lưu: dài hạn hoặc chờ. 

+ Cần biết rằng 80% thư từ có thể xử lý tức thời. Hãy cố gắng xử lý một lần đủ 
cả, sau khi xử lý xong thứ nào thì vứt bỏ đi. Có hồ sơ cần lưu lâu hơn hoặc tạm thời. 
Nhớ xác định thời hạn lưu giữ. Ghi chú hạn định trên hồ sơ đó để đến lúc cần loại bỏ 
thì có thể làm ngay. 

+ Hồ sơ lưu phải dễ lấy và ghi chép đầy đủ. Xem lại mỗi chu kỳ 6 tháng để 
loại bớt những hồ sơ không cần thiết nữa. 

+ Bạn đừng sản sinh ra số lượng giấy tờ quá mức cần thiết. Nếu phải viết, hãy 
viết đơn giản. Để sắp xếp lại giấy tờ, hãy phân loại theo đề tài đã có trước. 



- Giải quyết đống giấy tờ: 

+ Dành thời gian mỗi ngày để xử lý. 

+ Sắp xếp ưu tiên và phân loại. 

+ Chỉ trả lời trên giấy khi cần thiết. 

+ Dùng điện thoại hoặc email khi tiện lợi. 

+ Chỉ xử lý một lần đủ cả. 

+ Nếu phải viết, hãy viết đơn giản và thẳng thắn. 

2.4.8. Giao tiếp kém. 

Thời gian lãng phí cũng có thể do thông tin giao tiếp nội bộ còn kém. Nếu mọi 
người không hiểu rõ công việc, họ sẽ liên tục làm phiền bạn để làm rõ hoặc tệ hơn, 
họ chẳng chịu làm công việc cần làm. Nhiều khi chúng ta giao tiếp với nhân viên 
bằng những cách không thích hợp. 

- Giải pháp: 

+ Hãy nghĩ về điều cần thông báo và chọn phương tiện thích hợp nhất: họp, 
điện thoại, bảng biểu, ghi chú,... Nhớ đưa thông tin sao cho thích nghi với từng cá 
nhân chịu trách nhiệm, chỉ cần đưa yêu cầu cần thiết cho họ mà thôi (coi chừng thông 
tin dư thừa).  

+ Hãy đảm bảo mọi thông tin đều được hiểu rõ ràng. Bạn phải biết truyền đạt 
qua hệ thống thông tin nội bộ nhanh gọn, dễ dàng để người nhận có được thông tin rõ 
ràng nhất. Chỉ nên viết hoặc gặp mặt khi trao đổi các nhóm. Ngôn ngữ phải dễ hiểu 
và được mọi tiếp nhận dễ dàng. 

- Giải quyết giao tiếp kém: 

+ Tìm phương tiện truyền đạt thích hợp. 

+ Thông tin thích hợp với mức độ phức tạp. 

+ Đừng thông tin dư thừa. 

+ Đảm bảo thông kênh truyền đạt nội bộ. 

+ Dùng ngôn ngữ đơn giản, dễ hiểu. 

 

2.5. Lập kế hoạch. 

Không thu xếp thời gian thì mọi thứ kể trên đều vô ích; cần phải biết mình 
muốn gì và thời điểm thực hiện các công việc. 

2.5.1. Kế hoạch cho cả năm: 

Bản kế hoạch phải được gắn trên tường, cần ghi chép nhiều thứ trên đó. Hãy 
dùng các loại màu để đánh dấu (nếu cần), màu xanh lục để cho điều bạn mong chờ, 
màu đỏ để nhắc nhở về các báo cáo quan trọng đến hạn, các báo cáo thường niên, hai 
năm, quảng cáo. Đánh dấu khung các buổi họp thường lệ và chuyến đi công tác định 
sẵn.  



Như vậy, có hai điều ích lợi, mọi người biết bạn đang làm gì và lúc nào bạn 
rảnh hoặc không rảnh. Nhớ cập nhật thường xuyên, nếu bất tiện, bạn có thể lập lịch 
làm việc chung cho mỗi tháng một lần. 

 

2.5.2. Kế hoạch ngày/ tuần: 

+ Hãy xác định điều cần làm trong tuần và sắp xếp ưu tiên; hãy ghi công việc 
vào bảng kế hoạch ngày / tuần. Nhớ tính thời gian rộng rãi để không bị hụt hẫng, nếu 
bạn tính 20 phút thì hãy cho 30 phút để khi làm xong sớm hơn, bạn coi như được 
thưởng. 

+ Cần dành thời gian mỗi ngày cho những sự kiện đột xuất bất thường nhưng 
không cần quá nhiều. Những khó khăn có thể xảy ra và bạn có thể tạm gác qua mọi 
sự để giải quyết. Đây cũng là một phần trong công việc, bạn cần phải linh động. Hãy 
cố gắng theo sát mục tiêu đề ra, nhưng không bối rối hoặc quá căng thẳng nếu có 
điều bất thường ngăn trở kế hoạch của bạn. Nhờ đã chuẩn bị kế hoạch kỹ lưỡng, bạn 
đã giảm đi nhiều căng thẳng. Hãy dành 5 phút mỗi ngày để điều chỉnh những kế 
hoạch trong ngày; luôn tự nhắc nhở về những ưu tiên và mục tiêu đề ra. 

+ Nhớ lên kế hoạch và soạn thảo thời gian biểu (gắn liền với mục tiêu và trách 
nhiệm của bạn), bạn đã khẳng định mức độ quan trọng của thời gian đối với bạn.  

 

Luôn luôn nhắm mục tiêu đề ra, những điều cần thiết nhất trong suốt quá trình 
lập kế hoạch. Nhờ đó, bạn có động lực để sử dụng thời gian hiệu quả. Khi lên kế 
hoạch thời gian, bạn sẽ có thể phân tích, nghiên cứu kế hoạch năm, tuần, ngày một 
cách đều đặn. Nhờ vậy, mới thắng được những “Kẻ cắp thời gian”. Cuối ngày, hãy 
vào những việc thêm vào đột xuất. Giữ bảng kế hoạch từng tháng và nghiên cứu nội 
dung như một thời gian biểu. Nếu bạn thấy lãng phí nhiều thời gian cho các công 
việc thì bạn phải giải quyết ngay một cách nghiêm chỉnh từng công việc một. 

____________ 

 

Câu hỏi ôn tập 

1. Vì sao phải quản lí thời gian? 

2. Trong các giai đoạn của quản lí thời gian, giai đoạn nào là quan trọng nhất? 
Vì sao? 

3. Trong giai đoạn “nhận biết”, những nội dung nào quan trọng nhất? Vì sao? 

4. Trình bày giai đoạn “Lập thứ tự ưu tiên công việc”. Cho ví dụ minh hoạ. 

 


