Ki NANG QUAN Li THOI GIAN
Huynh Toan
Trwdng khoa Ky nang Truwdng Boan Ly Tw Trong
Tdng trwdng-Tdng doan Sao Bac Bau

Thoi gian 1a quy bau cho moi ngudi; du & trong cong viéc nao, ban van phai
biét quan 1y thoi gian cia minh. Du vay, ban khong thé to chic giao viéc hidu qua
néu ban khong tu minh to chirc cho minh. Thoi gian 14 tai nguyén hiém hoi. Ty to
chuic va sap xép trach nhiém c6 ¥ nghia 14 t6 chirc va sir dung qu¥ thoi gian ciia ban
cho ca nhan hay trong coéng viéc, ban can xay dung cho minh mét chuwong trinh 1am
viéc xac dinh & quy thoi gian nao danh cho viéc nhd, it quan trong va danh nhiéu
thot gian hon cho viéc 16n, quan trong hon.

Tinh chat phiic tap trong t6 chirc ngay nay khién cho mdi nguoi phai thuc su
quan tim dén viéc sip xép chuong trinh sao cho tin dung thoi gian tot nhat dé dat
hiéu qua cao nhit. Can phai thich tng dé xac dinh dung din, thin trong nhitng diéu
quan trong that sy cho du ca nhan hay trong cong viéc. Ban phai suy tinh nhu vay
truée khi bat dau chuong trinh hanh dong nao dé tan dung tdi da thoi gian co dugc.

Ban can xac dinh va phan tich viéc st dung cta ban hién nay; hdy giam thiéu
nhimg diéu ngin tré thoi gian cua ban va day 1a vai y kién thuc té c6 thé giup ban
khic phuc. Sau cung, ban 14p ra mot phuong an riéng, trong d6 ban s& quan 1y thoi
gian cua minh mdgt cach déu dan.

1. Sw cén thiét phai quan li thoi gian.

Quan 1i nghia 14 1am viéc va t6 chirc cing v&i ngudi khac. Phan 16n thoi gian
ban da dung dé giao tiép va to chirc cong viéc. Mudn to chirc v6i ngudi khac, ban
phai biét tu t6 chtrc va quan 1y thoi gian cta chinh minh.

Qudn li thoi gian hiéu qud dem lai nhiéu loi ich thuyét phuc:

- Lam cho cudc séng d& dang hon.

- Giam cing thang (stress).

- Tang hiéu qua.

- Tang niém vui trong cong viéc.

- Tang nang sut cua ca nhan va tap thé.

- Tang "thoi gian riéng tu" cho ban dung.

- S€ gitp ban suy nghi thém cho cong viéc quan trong va thi gio giai tri.

SO PO PE QUAN LI THOI GIAN TOT HON



NHAN BIET

v

PIEU CAN LAM
YEU TO TIEU HAO LAP THU TU
THOI GIAN UU TIEN
LAP KE HOACH
QUAN LI TOT THOI GIAN

2. Cac giai doan ciia quan li thoi gian tot hon (5 giai doan).

2.1. Nhén biét.

- Trude hét can phai hiéu rd chinh ban dé c6 thé hoan thién viéc quan li thoi
gian, ban nghiém tic xac dinh muc dich c4 nhan va cong viéc (hay cac trong diém) s&
di ¢au va mudn thé nao. Hay viét cdc muc tiéu ra dé thay rd muc do quan trong & do.

- Hiéu qua quan 1i thoi gian c¢6 duoc tir hai cach kiém soat: tw kiém soat va
kiém soat cong vige. Tu kiém soat 1a do hiéu biét chinh minh: wu diém, khuyét diém,
nhan cach, cach nhin su viéc theo tong quan hay chi tiét. Kiém soat cong viée 1a hiéu
1d cong viée tirc 13 to chirc va vai tro trong t6 chirc 4y. Ban can hiéu rd muc dich
chinh cta co quan; ngudi ta s& danh gia ban qua su hiéu biét nay.

- Khi dé ra muc dich va trong tam, ban da théy dau 1a diéu quan trong that su;
hay nghi vé con ngudi ban mudn tao nén; ban hudng sy nghiép vé dau? Co quan ban
can dat duoc diéu gi?



- Pé 1am rd muc dich khong phai 1a chuyén dé dang. Ban biét so qua nhiing
lién quan dén muc tiéu; nhung con phai dua y tuéng minh ra thyc té. Hay lam nhu
sau:

- Quan trong/Ulu tién:

Hay tach riéng muyc ti€u cua gia dinh vo1 muc dich ¢4 nhan va cong viéc, nhd
phai gitt thé can bang. Moi muc tiéu déu quan trong nhung phai xac dinh cai nao
quan trong hon trong thdi diém hién tai.

Muc dd quan trong tam thoi co thé hoan chuyén khi mot vai trong diém da
hoan tat, cac uu tién c6 thay doi.

- R& rang: Muc dich can rd rang, hop 1y va c6 han dinh. Hiy nghi lam thé nao
dat muc dich va 1én ké hoach thuc hién.

- Viét ra gidy (dé hé thong hoa, tranh sai sot): Hay viét ra gidy nhiing y tuong
cua ban. Hon nira, khi ghi chép cadc muc dich, ban s€ cht tam dén nhiing diéu minh
tin tuong. Khi viét ra gidy, cdc muc tiéu thuong khac di so v6i khi chiing con nim
trong tri ndo.

Kho 1am thay ddi thoéi quen nhung lam van dugc; con co trach nhiém cong viéc
lién quan dén thoi gian cia ban. Nhitng trich nhiém nay khong han 1a diéu ban phai
tin 1a quan trong. C6 khi 14 nhitng yéu cau doi héi trong cong viéc ma chiing ta khong
thich 1dm nhung phai chiu dung. D6 13 nhimg diéu khong quan trong 1dm nhung lai
khong thé tranh duoc. Ban hay gitt cho quan binh giita diéu quan trong trong cong
viéc va nhiing bon phan ap dat Ién ban. Hay lam r6 trach nhi¢m cua ban.

2.2. Diéu cin lam.

- Khi d3 dé ra muc tiéu roi, ban phai [am mdgt budc thuc té phan tich céch thuc
st dung thoi gian. Dé kiém soat duoc thdi gian ciia minh, ban phai biét dung né thé
nao?

- Ban can sir dung thoi gian ctia minh. Can phan tich rd cach sir dung sau khi
biét rd minh phai 1am gi. Hay md x¢é thi gio trong ngdy va xem xét, tu hoi: Toi danh
thoi gian bao lau dé hop hanh? T6i di lam cong viéc cua ngudi khac mat bao 1au?
Hay biét o thuc su ban dang lam diéu gi? Ban cang chi tiét cang tdt va liet ké cong
viéc va thoi gian thuc hién.

- Vi du: MAu ty danh gia, phuong phap nay dé ban tu danh gia, hiy sip xép
cong doan lam vi¢c theo tung 30, 60 phut.
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Gio Cong viéc
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- Khoang thdi gian du tinh tiy theo ban sip dat. Can nhat 13 ban phai biét minh
dang thuc su lam diéu gi lic nay. Hay theo ddi thoi gian biéu trong vai ngay lién, it
nhat 3 1an trong nam. Ban hay tap ghi chép lai cong viéc ciia minh; lam nhu thé, ban
s& biét r6 minh dang lam gi va dat diéu quan trong nhat ban mudén lam dé hudéng gan
dén muc tiéu.

2.3. Lap thir ty wu tién.
Lap thoi gian biéu xong, ban can biét phan loai nhu sau:

2.3.1. Kiém soat dwoc/chi dong:



Néu ban cha tdm vao nhitng viéc khong lién quan truc tiép hoic cia ngudi
khéc dang lam tot hon thi ban da mat thoi gian. Hay ty hoi minh c6 thé ty kiém soat
duoc bao nhiéu cong viéc? Can bo sung gi cho cong viéc? Cong viéc nao ty ban lam
lay? Viéc nao do nguoi khac dé nghi? Hay xem lai khung thoi gian biéu ciia minh va
chon ra. Tinh diém kha nang chui dong cua ban theo cach sau:

(diém 0 dén 6)

- 0: Khong kiém soat duoc trong cong viée

- 3: Ban c6 kiém soat mot phan trong cong viée

- 6: Kiém soat hoan toan trong cong viéc

Ttr d6 suy ra ban & mirc 6 kiém soét thé nao trong khung thoi gian ctia minh.

Ciing tinh nhu vay cho “chu dong”.

- 0: Ban bi dong hoan toan trong cong viéc

- 3: Ban c6 linh dong trong cong viéc

- 6: Chu dong hoan toan trong cong vi¢c

Tu d6 suy ra kha nang chu dong cua ban

2.3.2. Su quan trong:

Hay sap xép cong viéc theo muc do quan trong “Co” va “Khong”. Nghia 1a
phai nghi dén hdu qua cia ciac quyét dinh va hanh dong. S€ phi thoi gian néu bi ket
vao nhiing di€éu khong quan trong so vdi muc tiéu dé ra va trach nhiém chinh.

2.3.3. Sw khdn truong:

- Cong viée ¢ khan truong va can 1am ngay khong? Can diéu kién va thoi gian
nhu thé nao dé€ hoan tat cong viéc ngay? Li¢u co6 thé dé€ lac khac dugc khong?. Hay
phan biét 16 viéc “khan” va viéc “quan trong”.

- Viéc “khan” nhiéu thi khong quan trong nhung lai chiém chd trudc viéc
“quan trong”. Viéc quan trong gan lién vdoi két qua phai c6. Viéc “khan” thuong do
nguoi khac tac dong. Ban hay kiém soat luong thoi gian danh cho viéc “khan”. Ciing
phai biét xép thur tu cong viéc. Do 1a sy vu tién.

- Nhé chu ¥ t6i hai vin dé quan trong va khan nhu sau:

+ Khi that quan trong va that khan, hdy 1am ngay di. Khong thé do dy vi dung
la cong viéc qua quan trong.

+ Khi that quan trong nhung chua that khan truong thi ban van con thoi gian
sap x€p va giao pho cho ai mgt phan dé bat dau cong vi¢c. Du sao cling dung dé lau
qué; boi vi do 1a viéc quan trong lién quan dén két qua.

* Vi du: Khi phai bdo cdo thang (hay quy) voi lanh dao, ban phai lam nghiém
tuc vi c6 anh huong dén trach nhiém doi véi cd nhan va tap thé trong co quan (don
vi). Néu that khan nhung khong may quan trong, ban c6 hai giai phap:

+ Lam lién nhung dimg kéo dai thoi gian, chadm dut sém.



+ Chuyén giao cho ai khac.

2.4. Nhirng yéu t6 1am tiéu hao thoi gian.

C6 nhiéu thr 1am tiéu hao thoi gian, can phai biét rd chung dé loai trir. C6 hai
loai lam tiéu hao thoi gian ctia ban; mot 1a yéu t6 bén ngoai: di¢n thoai noi chuyén 1€
thé, khach dai dang, hoi hop thiéu to chuic, bat hoa ca nhan va chuyén phiém; hai 1a
yéu t bén trong: chang biét noi "khong", do dy, doi lai cong viée, khong ké hoach,
khong biét giao viéc.

2.4.1. Khéng biét néi “khong”.

Chung ta khé ma néi “khéng” vé6i ai ¢ vi mudn giup ho hon 1 1am budn 1ong
ho. Co6 khi ban kho noéi “khong” vi da tham gia nhiéu dy 4n hiéu qua lam cho ban
cam thay quan trong va can thiét. N6i “c6” dé lam ban cam thay ban ron va dugc yéu
thich. Néu ban cr nhan dai moi thtr moi luc thi nguoi ta s€ coi nhu ban chic chén tra
161 “c6” bat cir khi nao.

- Cach loai trir “Sip xép wu tién cho cong viéc”: Xem xét moi dé nghi dua
trén murc do quan trong d6i v6i ban va déi véi co quan. Néu khong thay quan trong
va khong lién quan dén trach nhiém cua ban, hiy tir chdi nhe nhang. “Dé ngay mai”,
“ltc khac thuan tién hon” 1a mot cach dé néi “khong”.

- D¢ néi “khong”:

+ Sép xép uu tién cong viéc.

+ Noi “khong” khi viéc chang quan trong lam.

+ N6i “khong” khi ching phai trach nhiém ctia ban.

+ Hay bét dau noi “khéng” véi cac dé nghi nho.

+ Hay héi “Cé ai khac lam duoc vi¢e d6 khong?”.

+ Tim cach noi1 “khong” mdt cach lich su.

2.4.2. Noi lau trén dién thoai.

Ban noi chuyén dién thoai bao 1au? Thoi gian can thiét 1a bao 1au? Chung ta
thuong noi 1au hon can thiét. Co nhiéu 1y do nhu: kéo dai cau chuyén; ké 1é chuyén
nay chuyén kia; khong chiu dung dung luc; tra 161 moi cude dién thoai,...

- Giai phap “Hay tach riéng chuyén phiém véi cong viée”: Hay viét ra gidy
trudc nhitng gi ban can ban qua dién thoai, cht tdm vao dé va dung lac dé. Co nhiéu
ngudi khong 1am sao biét dimg mot cudc dién thoai. Chi nén nhan nhiing cudc dién
thoai that sy quan trong.

- Giai quyét néi chuyén dién thoai lau:

+ Phén biét chuyén phiém vdi cong viéc.

+ Sép xép cac ¥y twong can ban.

+ Hoc cach dung cudc dién thoai



2.4.3. Bdn rén vi khdch tham dai dang.

Khi ban dang cha tim vao mdt vi¢c quan trong, ban van gap khach tham dai
dang véi1 nhiéu ki€u Iy do khac nhau. Nhiéu ngudi chang lam gi d€ han ché su viéc
nay.

- Giai phap:

+ Ban phai dé nghi cudc hen trudce dé sép xép.

+ Néu khéach dén bat chot khong hen thi ban noi ré‘mg “Hién to1 kha ban ron?”.
Hay gidi han thot gian va dé nghi ho sém cham dut. Hay nghiém tac, nhung dung
cdc can.

+ Nghiém khéc véi thoi gian biéu cia ban nhung tir tn voi cac ban dong
nghié¢p. Do 1a di€u tot vi ban con lam viéc cung nhau. Nho vay cling tranh duoc xdo
tron ngoai y muon c6 khi lai con chiém dung thoi gian nhiéu hon. Néu ¢6 ai xong vao
van phong ban, hady nhd nhiing cach xur su sau:

* Khong to vé bbi réi.

* Lang nghe can than.

* Dimg ngit 10i.

* Vao thiang van dé va ndi “khéng” khi can thiét.

e Lam tiép cong viéc dé dang sau khi gian doan.

- Gidi quyét gidn doan:

+ Gidi han thoi gian tiép khach.

+ Cho moi ngudi biét khi ndo ban tiép khach dugc.

+ Pua ra mdt phuong cach chon loc.

+ Pung lam phat l1ong khach khong moi.

+ Lam cha tinh hinh gian doan nhung hay tir tn.

2.4.4. Van phong bua bon.

Vin phong bira bon, ban 1am viée bira bai chtng t6 ban khong c6 t6 chic.

- Giai phap:

+ Chi dé it d6 trén ban. Danh chd cho d6 dung can thiét nhu dién thoai; khay
ho so di, dén; but viét. Nhu vay, ban s€ c6 cho dé 1am viéc. Chi nén dé viéc dang lam
trén ban. Pung chong chat giay to ho so, lam choang cho va phan tdm trong cong
viéc.

+ Hay dé moi tha trong tam tay: hd so, ti hd so, vi tinh, may tinh... moi th
ban hay thuong dung.

+ Pt mdi thir theo mot chd nhat dinh. S& tranh dugc nhing lic buc minh chi
vi khong tim duogc nhiing thir minh can ngay lic minh can n6 nhat.



+ Nén c6 mot cach sip xép ho so hop 1y. C6 thé dung nhiéu cach: danh sb thi
tu, dung mau lam dau, thur ty a, b, c,... Soan lai thuong xuyén dé loc bot du thira.

- Giai quyét vin phong bira bon:

+ Chi dé thtr can dung trén ban.

+ Dé moi thir can thiét trong tam tay.

+ Chi dinh chd cho tung vat dung.

+ Ho so sap xép hop 1y.

+ Tim cho ban cach quan ly thich hop.

2.4.5. Doi viéc lai.

Viéc ndy qué quen thudc, nhat 1a lac chung ta can giai quyét viéc quan trong
hodc phai lam diéu khong thich hodc can quyét dinh ngay. No it khi xuat hién khi
ching ta chi c6 viéc 1at vat tam thuong khong quan trong trudc mat.

Thoi gian ctia ban bi gim nhdm dan dan, c6 thé thay ké cip ndy trong nhiing
chuyén phiém, doc thu lai 2 - 3 1an, x€p tai li¢u hodc don ban lam vié¢c.

D3 bao nhiéu 1an ban nghi “T6i s& 1am ngdy mai, hdm nay khong c6 thi gid”.

- Giai phap:

+ Néu phai lam mot viéc té nhat, khong thich th{i, ban hay lam chit it thoi. Hay
chia nho no6 ra va lam tirng chit mot, ctr lam cho xong.

+ Pung dat wu tién thap 1én trén uu tién cao. Thudng ching ta thich 1am viéc
de trudc. Du sao n6 1am cho ban cé vé nhu ban ron dé tur choi nhiing viéc can thiét
hon.

+ Khi khéng mudn, hdy nhic nhd chinh minh “Lam ngay va quén di”. Ty day
cho minh thai d§ “Can lam ngay” thay vao théi quen doi viéce.

+ Ghi nhé va 1ap lai nhitng muc dich dé ra dé tranh su doi viéc. Cha tAm vao
muc dich dé thay cac mirc do quan trong cua tirng viéc.

+ Hay chudn bi thi gid bat dau cong viée, dimg chd dén cudi moi lo. Hay ghi
nh¢ gio “bat dau” cung vai gio “két thic”.

- Giai quyét théi quen doi vige:

+ Lam tirng chit mot.

+ Lam viéc quan trong trudc.

+ Lam ngay di.

+ Tu nhic nhé muc dich dé ra.

+ Pit gio “bat dau” va gid “két thic”.

2.4.6. Tinh cdu toan.

Ai ciing thich mot viéc 1am hoan hao. C6 nhiéu ngudi qua lo ling hoan thién
cong tac nén mat thoi gian vo ich. Khi hudng td1 su qua hoan my, ban s€ quén di su



chia sé trong cong viéc cling moi ngudi hodc ban s& c6 y nghi lii thoi han lai dé bao
dam moi viéc dugc hoan hao hon.

Néu ¢t mudn mot viée nao d6 hoan hao, thi liéu ban con thoi gian cho vi¢c
quan trong khac khong?

- Giai phap:

+ Hay sap dit wu tién cho timg viéc. Pung phi thoi gian 1am qué tét nhitng viéc
thr yéu. Ban hay tu hoi “Liéu thoi gian bo ra c6 xtng dang cho chat lugng dat dugc
khong?”

+ Pé y chi tiét ciing tét nhung s& khong tot néu diéu d6 lam cho chung ta
khong nhin toan canh: ban lam gi trong cong viéc nay? hay ghi nhd dén cac wu tién;
hady sap x&p uu tién cho cong viéc.

- Giai quyét sy cAu toan:

+ Sép xép uu tién cho ting viéc.

+ Pung mat thoi gian cho viée thi yéu.

+ Ghi nh¢ “toan canh”.

+ Khong dé phan tim vi nhitng viéc 13t vit.

+ Hay tin cay giao viéc cho nguoi khac (néu ban 1 nguoi 1anh dao).

2.4.7. Gidy to nhiéu qud.

Trong thoi dai sir dung tin hoc ngay nay, ching ta van gip vin dé voi hang
dong giay to ho so, ké hoach, bdo cdo, ghi chu, thu tir, quang céo,... khong ké hét.
Ban lam gi v61 hang dong giay to trén moi ngay? Ban xép ching thanh dong ro1 cho
ching tu bién mat? Hay ban cat hét cho khi c6 lac dung dén?

- Giai phap:

+ Khi nhan hd so, thu tir hiy danh thoi gian xir Iy trong ngay va bat dau xem
x€ét, ludt qua nhitng gi da nhan va thyc hi¢n ngay mdt trong cac dong tac sau day:

* Vut bo.

* Chuyén giao.

* Lam theo

* Luu: dai han hoac cho.

+ Can biét rang 80% thu tir c6 thé xir 1y tirc thoi. Hay ¢ ging xtr Iy mot lan du
cd, sau khi xur 1y xong th(r nao thi vt bé di. C6 ho so can luu 1au hon hodc tam thoi.
Nhé xac dinh thoi han luu gittr. Ghi cha han dinh trén ho so d6 d€ dén luc can loai bo
thi co thé lam ngay.

+ HO so luu phai d& 1dy va ghi chép day du. Xem lai mdi chu ky 6 thang dé
loai b&t nhitng hé so khong can thiét nira.

+ Ban dung san sinh ra s6 luong gidy t& qua mirc can thiét. Néu phai viét, hay
viét don gian. D¢ sap xép lai gidy to, hay phan loai theo dé tai da co trudce.



- Giai quyét dong gidy to:

+ Danh thoi gian mdi ngay dé xir 1y.

+ Sép xép uu tién va phén loai.

+ Chi tra 101 trén gidy khi can thiét.

+ Dung dién thoai hoac email khi tién loi.

+ Chi xir Iy mot lan du ca.

+ Néu phai viét, hdy viét don gian va thiang than.

2.4.8. Giao tiép kém.

Thoi gian lang phi cling ¢ thé do thong tin giao tiép ndi bd con kém. Néu moi
nguoi khong hi€u 1o cong vige, ho s€ 1i€n tuc 1am phién ban dé lam rd hodc t¢ hon,
ho chang chiu lIam cong vi¢c can lam. Nhiéu khi chung ta giao ti€p v61 nhan vién
bang nhiing cach khong thich hop.

- Giai phap:

+ Hay nghi vé diéu can thong bao va chon phuong tién thich hop nhat: hop,
dién thoai, bang bi€u, ghi chu,... Nh& dua thong tin sao cho thich nghi vo1 ting cé
nhan chiu trach nhiém, chi can dua yéu cau can thiét cho ho ma thoi (coi chung thong
tin du thtra).

+ Hay dam bao moi thong tin déu dugc hiéu rd rang. Ban phai biét truyén dat
qua hé thong thong tin ndi bd nhanh gon, dé dang dé ngudi nhan c6 dugc thong tin rd
rang nhat. Chi nén viét hoac gap mat khi trao doi cac nhém. Ngon ngit phai dé hiéu
va dugc moi tiép nhan dé dang.

- Giai quyét giao tiép kém:

+ Tim phuong tién truyén dat thich hop.

+ Thong tin thich hop véi mue d phuc tap.

+ Pung thong tin du thtra.

+ Pam bao thong kénh truyén dat noi bo.

+ Dung ngdn ngit don gian, dé hiéu.

2.5. Lap ké hoach.

Khéng thu xép thoi gian thi moi thtr ké trén déu vo ich; can phai biét minh
mudn gi va thoi diém thyuc hién céc cong viéc.

2.5.1. Ké hoach cho cd nam:

Ban ké hoach phai dugc gin trén tudng, can ghi chép nhiéu tha trén d6. Hay
dung cac loai mau dé danh dau (néu c?m), mau xanh luc dé cho diéu ban mong cho,
mau do dé nhic nhd vé cac bao céo quan trong dén han, cac bo cao thuong nién, hai
nim, quang céo. Panh ddu khung cac budi hop thudng 18 va chuyén di cong tac dinh
san.



Nhu vay, co6 hai diéu ich loi, moi nguoi biét ban dang lam gi va lic nao ban
ranh hodc khong ranh. Nhé cap nhat thuong xuyén, néu bat tién, ban co thé 1ap lich
lam viéc chung cho mdi thang mot lan.

2.5.2. Ké hoach ngay/ tuan:

+ Hay xéac dinh diéu can 1am trong tuan va sap xép uu tién; hdy ghi cong viéc
vao bang ké hoach ngdy / tuan. Nhé tinh thoi gian rong rai dé khong bi hut hang, néu
ban tinh 20 phat thi hdy cho 30 phut dé khi 1am xong sém hon, ban coi nhu duoc
thuong.

+ Can danh thoi gian mdi ngay cho nhiig sy kién dot xuat bat thuong nhung
khong can quéa nhiéu. Nhimg kho khin c6 thé xay ra va ban c6 thé tam gac qua moi
su dé giai quyét. Pay ciing 1a mot phan trong cong viéc, ban can phai linh dong. Hay
cd ging theo sat muyc tidu dé ra, nhung khong béi réi hodc qua cing thing néu co
diéu bat thuong ngan tré ké hoach ctia ban. Nh& da chuén bj ké hoach ky ludng, ban
da giam di nhiéu ciang thang. Hiy danh 5 phat mi ngay dé diéu chinh nhiing ké
hoach trong ngay; luén tu nhac nhd vé nhimg uu tién va myc tiéu dé ra.

+ Nh6 1én ké hoach va soan thao thoi gian biéu (gin lién v6i muc tiéu va trach
nhiém cua ban), ban da khéng dinh muc d6 quan trong cua thoi gian ddi vai ban.

Luon luén nham muyc tiéu dé ra, nhitng diéu can thiét nhat trong suét qua trinh
1ap ké hoach. Nh& d6, ban co dong luc dé st dung thoi gian hiéu qua. Khi Ién ké
hoach thoi gian, ban s€ cé thé phan tich, nghién ctru ké hoach nam, tuan, ngay mot
cach déu din. Nho vay, méi thing duoc nhitng “Ké cdp thoi gian”. Cubi ngay, hiy
vao nhitng viéc thém vao dot xuét. Giit bang ké hoach timg thang va nghién ctru noi
dung nhu mot thoi gian biéu. Néu ban thiy lang phi nhiéu thdi gian cho cac cong
viéc thi ban phai giai quyét ngay mot cach nghiém chinh ting cong viéc mot.

Cau hdéi on tap
1. Vi sao phai quan 1i thoi gian?

2. Trong cac giai doan cua quan li thoi gian, giai doan nao la quan trong nhat?
Vi sao?

3. Trong giai doan “nhén biét”, nhitng ndi dung nao quan trong nhat? Vi sao?

4. Trinh bay giai doan “Lap th tu uu tién cong viéc”. Cho vi du minh hoa.



