QUAN LY THOI GIAN

Thoi gian 14 quy bau cho nha linh dao. Du & trong céng viée nao, ban van phai biét quan 1y thoi gian cia
minh. Khong ¢ khac biét ndo giita cac cip lanh dao. Lam quan 1y thuong 13 giao viée cho ngudi khac.
Du vay, ban khong thé t6 chuc giao vi¢c hi¢u qua néu ban khong tu minh td chtrc cho minh. Thoi gian la
tai nguyén hiém hoi. Tu t6 chirc va sip xép trach nhiém co ¥ nghia 13 to chirc va sir dung quy thoi gian
cua ban cho ca nhan hay trong cong vi¢c, ban can xay dung cho minh mdt chuong trinh lam vi¢c xac dinh
16 quy thoi gian nao danh cho viéc nhd, it quan trong va danh nhiéu thoi gian hon cho viée 16n, quan
trong hon.

Tinh chit phuc tap trong t6 chirc ngay nay khién cho ban phai thuc sy quan tim dén viéc sip xép chuong
trinh sao cho tan dung thoi gian tot nhat dé dat hiéu qua cao nhat.

Can phai thich ung dé xac dinh dung dén, than trong nhitng diéu quan trong that sy cho du ca nhan hay
trong cong viéc. Ban phai suy tinh nhu vay trudce khi bat dau chuong trinh hanh dong nao dé tdn dung to1
da thoi gian c6 dugc.

Ban can x4c dinh va phan tich viéc sir dung ctia ban hién nay. Chung toi dé nghi hdy giam thiéu nhimng
di€u ngan trd thoi gian cua ban va day 1a vai y kién thyuc t€ c6 thé gitp ban khac phuc. Sau cung, dé nghi
ban ldp ra mgt phuong an riéng, trong do ban s€ quan 1y thoi gian cua minh mét cdch déu dan.

Quan ly thoi gian
Quan 1y nghia 1a lam viéc va t6 chue cung v6i nguoi khac. Phan 16n thoi gian ban da dung dé giao tiép, to
chure cong viéc véi nhan vién. Muon t6 chirc véi ngudi khac, ban phai biét tu to chuc va quan 1y thoi gian
cta chinh minh.
Quén 1y thoi gian hiéu qua dem lai nhiéu lgi ich thuyét phuc

- Lam cho cudc sdng dé dang hon

- Giam cang thang (stress)

- Tang hiéu qua

- Tang niém vui trong cong viéc

- Ting ning suat cta ca nhan va tap thé

- Tang "thoi gian riéng tu " cho ban dung
Quan ly thoi gian hi€u qua s€ giup ban suy nghi thém cho cong vi¢c quan trong va thi gio giai tri.
Nam chit << A >> trong quén ly thoi gian hiéu qua
s0 do 1

SO PO PE QUAN LY THOI GIAN TOT HON



1 AWARF

2) ANALYSE

3) ATTACK 4) ASSIGN

5) ARRANGE
6) SAVE TIME,
BETTER USE

1. AWARE : Nhan biét : dé dé ra muyc tiéu cho ca nhan & cong viéc. Sau d6 sap xép wu tién
2. ANALYSE : Piéu can lam

3. ATTACK : An cip thoi gian — loai bo ké an cap thoi gian ctia minh.

4. ASSIGN : Lap thu ty vu tién

5. ARRANGE : Hoan thién ky ndng, 1ap ké hoach

6. SAVE TIME, BETTER USE : Tiét kiém thoi gian, sir dung thoi gian tét hon

1. Awareness : Nhén biét

Nhan biét dau la diéu quan trong cho c4 nhan va cong viéc. Giai doan dau tién nay gitp xac dinh myc tiéu
cu thé cac yéu to trén. Ban phai coi trong cac yéu t6 lién quan dén cach thuc sir dung thoi gian, thoi quen,
tac phong, giao tiép va trach nhiém cong viéc clia ban.

2. Analysis : Phan tich diéu can lam.

Dé cai thién sir dung thoi gian ban can dao sau chi tiét vé cach sir dung thoi gian hién tai / nhiing diéu lam
mat thoi gian. Phan tich nhu vay gitup ban s€ xac dinh dugc can lam gi dé€ t6t hon.

3. Attack : An cip thoi gian (TG)

C6 nhi€u diéu lam mat thoi gian cia ban. Nhitng “ké cap thoi gian™ can phai loai bo khi ban chu tdm vao
nhirng diéu can yeu.

4. Asignment : Lap trat tu vu tién
Khi loai trir “ké cép thoi gian", ban nh¢ 1ap trat ty wu tién cho cong viéc dang dang do.

Can lam nhiing viéc nay mot cach déu dan.



5. Arrangement : Sap dit ké hoach

Giai doan cubi cung la ban phai sap xép thoi gian ¢6 myc dich o rang. Nho déu dan hoan thién cac k¥
nang “nhd bé” ke trén d€ phuc hoi thoi gian da mat. Ban can phai ¢6 ké hoach thong minh.

Bay gio chung ta cung xem k¥ hon nam giai doan nay :

1. AWARE : Nhan biét

Trudc hét can phai hiéu rd chinh ban dé c6 thé hoan thién viéc quan 1y thoi gian. Mot, ban nghiém tic xac
dinh muc dich c4 nhan va cong viéc (hay cac trong diém) : s& di dau va mudn thé nao. Hiy viét cac muc
tiéu ra dé thy rd mirc d6 quan trong & do.

Hiéu qua quan ly thoi gian cé dugc tir hai cach kiém soat : tu kiém soat va kiém sodt cong viéc. Tu kiém
soat la do hi€u bi€t chinh minh : wu di€ém, khuy€t di€ém, nhan céach, cach nhin sy viéc theo tong quan hay
chi tiét. Kiém soat cong viéc 1a hiéu ro cong viée tue 1a to chirc va vai tro trong to chire ay. Vi la 1anh dao,
ban can hi€u rdo muc dich chinh cua co quan. Nguoi ta s€ danh gid ban qua sy hi€u biét nay.

Khi dé ra muc dich va trong tdm, ban da thay dau 1a diéu quan trong that sy. Hiy nghi vé con ngudi ban
muon tao nén. Ban hudng sy nghiép vé dau ? Co quan ban can dat dugc diéu gi ?

Pé lam rd muyc dich khong phai 1 chuyén dé dang. Ban biét so qua nhitng lién quan dén muc tiéu. Nhung
con phai dua y tuéng minh ra dnh sdng. Hay lam nhu sau :

» Quan trong / Uu tién :

Hay tach riéng muc tiéu cua gia dinh v61 muc dich ca nhan va cong viéc (su nghi€p / kinh doanh). Nho
phai giit thé can bang Néu ban quyét dinh 1y bang dai hoc, cung lic muén day con ban boi 161 va choi
luét van budm tat ca cac thir mot luc thi xin ban hay suy xét lai. Moi muc ti€u déu quan trong nhung phai
xac dinh cai nao quan trong hon trong thoi diém hién tai :

Mic d§ quan trong tam thoi co thé hoan chuyén khi mot vai trong diém d3 hoan tit / cac wu tién co thay
doi.

» Kinh nghiém qua khu :

Hay nhé lai nhitng chuyén da lam hodc xay ra ma ban cam thay “hai 1ong” : lac nao ban da thanh cong.
Co 1€ ban mung cho su thang chirc trong vi tri hién nay.

Vé cé nhén, khi mua nha mdéi hoac di nghi he véi ban than déu dem lai niém sung suéng. Néu cam nhan
su hai long ¢ dau thi di€u quan trong cling ¢ ngay do vay.

> Thuc té : (khi xac dinh muyc tiéu)

Muc dich phai thuc té. Néu chi cao 1,45 m ma wéc mong 1a ngdi sao trong doi bong 16 chuyén nghiép thi
ban vién vong lam day.

» Rdrang:

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

> Viét ra gidy : (dé hé thong hoa, tranh sai sot)

Hay viét ra gidy nhiing y tuong clia ban. Ding Ira dbi chinh minh khi cho 1 c6 thé nhé trong dau cac
muc dich da dang cua ban.

Chung ta dang noi dén nhimg muc tiéu dai lau ca doi nguoi.

Hon nira, khi ghi chép cac muc dich, ban s€ chtl tam dén nhirng di€éu minh tin tudéng. Khi vi€t ra giay, cac
muc tiéu thuong khac di so véi khi ching con nam trong tri ndo.



Béang sau day s€ cho ban biét vé cac diéu trén. Ban s€ hoc cach thiét 1ap, sap xEp uu ti€n, lam viéc tich
cuc, huéng vé muc dich de ra.

Con nhing diéu khac anh huong dén quy thoi gian cua ban : tu cach, théi quen va giao tiép Néu ban hay
truyén miéng dé lién lac voi nhan vién thi c6 anh huéng dén thoi gian cua ban 13 : ban c¢6 thé di noi di noi
lai muoi lan cung mot thir cho muoi ngudi khac nhau. Thyc ra chi can mot 101 nhén ngén gon la du.

Kho lam thay d6i thoi quen nhung 1am vin dugce. Con c6 trach nhiém coéng viée lién quan dén thoi gian
ctia ban. Nhiing trach nhiém nay khong han 1a diéu ban phai tin 14 quan trong. C6 khi 13 nhimng yéu ciu
doi hoi trong céng viéec ma chung ta khong thich 1dm nhung phai chiu dung. D6 13 nhitng diéu khong
quan trong lam nhung lai khong thé tranh dwoc. Ban hiy giit cho quan binh giita didu quan trong trong
cong viéc va nhitng bon phan &p dat Ién ban. Hay lam rd trach nhiém cua ban.

TRACH NHIEM CUA BAN :

Chiu trach nhiém vé nhiing ai ?

Murc d trach nhiém ddi véi ho ?

T6i c6 ndm ngudn lyc va kinh phi riéng ?

T6i lam viéc trong mdi truong chinh yéu nao ?
T61 chiu trach nhiém hanh chinh nao ?

T6i c6 phai tiép xtic v6i khach hang bén ngoai ?
T6i c6 phai phat huy sang kién ?

T6i duoc quyén han gi ?

Nhan vién cua toi trach nhiém ra sao ?

Dong nghiép ciia toi c6 trach nhiém nao ?

Nhiém vu cua co quan toi la gi ?
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Trong cong viéc, c6 nguyén vong gi toi chua dua ra ?

C6 thé liét ké thém nita nhung khi tra 16i nhitng cau héi trén s& gitip ban dinh hinh dugc trach nhiém cta
minh.

2. ANALYSE : Phan tich

Khi d3 dé ra muc tiéu roi, ban phai 1am mét bude thyuc té phan tich cach thirc sir dung thoi gian. Dé kiém
soat dugc thoi gian cua minh, ban phai biét dung n6 thé nao ?

C6 vé nhu don gian, nhung phan 16n cac 1anh dao lai khong thé néi cho ban biét chi tiét ho di dung thoi
gian trong ngay hay trong tuan nhu thé nao.

Ban cén str dung thoi gian ciia minh. Can phén tich rd cach sir dung sau khi biét rd minh phai lam gi. Hay
mo x¢& thi gio trong ngay va xem xét, tu hdi : Téi danh thoi gian bao 1au dé hop hanh ? T6i da lam cong
viéc cua nguoi khac mat bao lau ? Hay biét rd thuc sy ban dang 1am diéu gi ?

Nhat ky / Ty danh gia :

Phuong phap nay, dé ban tu danh gia theo mau “Ngay ciia Diing” nhu & ddy / ¢6 mau khéc rd rang hon.
Hay sap xép cong doan lam viéc theo tumg 5, 10, 15 / 30 pht.



Maiu tr d4anh gia : (Mot thi du)

THU HAI
Gio Cong viéc

Th30 - 8N00 oo
BN00 — BNB0 oot
BN30 —ON00 ..ottt
ON00 — ONB0 oot
ON30 — 10N00 ..ottt
L0R00 = 10NB0 oot
L0N30 = 1100 oottt
LIR00 = 1INB0 oot
LIR30 = 12000 oot
12000 = 12030 oot
12030 = 13N00 .ottt
13R00 = 13030 oot
13N30 = 14N00  .oeeei i
1AN00 = 1AN30 oot
14N30 — 15000 ..ottt
15000 — 15030 oot
15030 = 16N00 ..ot
16N00 — 16N30 oottt
16N30 = 17N00 . oeei e
17R00 — 17030 oot
A7h30 = 18N00 oottt

Khoang thot gian dy tinh tuy theo ban sép dit. Can nhat 1a ban phai biét minh dang thyc sy lam diéu gi
lic nay. Dé nghi ban theo ddi thoi gian biéu trong vai ngay lién it nhéat 3 1an trong nam. Ban hay tap ghi
chép lai cong viéc cua minh. Lam nhu thé, ban s& biét rd minh dang lam gi va dat diéu quan trong nhat
ban mudn 1am dé huéng gan dén muc tiéu.

Tu xem xét xong, ban hiy sang phan phan tich. Dé ¢o ich loi hon, chung ta hay thyc hién mot khoang
thoi gian biéu tron ngay. Ban cang chi tiét cang t6t va liét ké cong viéc va thoi gian thyc hién.

Thi du : “Ngay ciia Diing” 1d mot mau tham khao nhu sau :

Ngay cua Diing

Ngay thu ba, 23/3

Gio Cong vige Tham gia




7.30-7.41 | Uong ca phé, doc bao TOI
7.41-7.44 | Dién thoai tir chi nhanh s6 5, doi s6 lidu cho bao cao Ly
7.44-750 | Dén phong thu ky tim tu lidu Toi
7.50-7.53 | Hién (thu ky) dén tim tu liéu Hién
7.53-7.56 | Son ghé vao xac nhan cudc hop Son
7.56-8.00 | Giai thich xong cho Hién diéu can thiét Hién
8.00-8.02 | bién thoai tir nha goi dén Lan (vo to1)
8.02-8.16 | Lam viéc vé ban bdo cdo nam TOi
8.16-8.18 | Pién thoai tir chi nhanh sb 5. Nhic lay dit liéu. Ly
Nhic Hién dua dit liéu cho Ly
8.18-8.23 | Nhan dién thoai tir Hién Hién
8.23-8.29 | Lam tiép ban bao céo Toi
8.29-8.47 | Tuln ghé vao moi moi ngudi ding com trua Tuin
8.47-8.49 | Dién thoai yéu cau cia Bo Bo
8.49-8.54 | Hai gip Tudn va dé nghi ding com trua & sb 94. Hai, Tuan
8.54-9.01 | Lam tiép ban bao céo Toi
9.01-9.07 | Minh (6ng chu) goi dién bao thay doi lich Minh
9.07-9.21 | Xem lai ké hoach cho nim sau TOI
9.21-9.23 | Phong may tinh goi dén dé nghi nang cap trang thiét bi Phuc
9.23-9.30 | Lap chuong trinh hop TOi
9.30-9.34 | Hung ghé vao dé kiém tra s6 ngay nghi con ton dong va than Hung
phlen vé cap trén. Budi gap mat duoc sap xép véi anh ta cho budi
chiéu.
9.34-9.52 | Nghi giai lao va dung ca phé Nhitng nguoi
khéac
9.52-10.01 | Chuén bj lich trinh cho budi hop Toi
10.01-10.20 | Bi dén phong hop, ngimg lai tan chuyén véi dong nghiép Nhing nguoi
khac
10.20-10.25 | Chd moi nguoi dén du hop Nhitng ngudi
khac
10.25-11.32 | Piéu hanh cudc hop vé ké hoach phat trién nam toi Nhimng nguoi
khac
11.32-13.05 | An trua Nhitng nguoi
khac
13.05-13.20 | i dao tan gau vai cac dong nghiép
13.20-13.30 | Chuan bi cho cudc hop véi Hung Toi




13.30-13.37 | Hung dén, budi hop bat dau Hung
13.37-13.41 | Thu ky cua pho chu tich hoi déng dién thoai vé viéc cham tré tra | Thu ky th chu
loi thu. tich hoi dong
13.41-13.44 | Goi dién cho Kim nhéc dén 14 thu. Kim
13.44-13.52 | Tiép tuc cudc thao luan véi Hung Hung
13.52-13.55 | Dién thoai tir phan xuéng bao Thing dang cdi nhau v&i ngudi Nguoi khac
quan doc. Toi
13.55-14.00 | Bao Hung quay trd lai sau va di xuéng phan xudng Hung
14.00-14.24 | Noi chuyén voi ’Thépg va voi quan dbc cua anh ta dé giup ho giai | Thang va nguoi
quyét van de. Sap xép budi gap mat. quan doc
14.24-14.35 | Ky, céac 14 thu cho Hién va doc danh may ban théng bao ndi bo. Hién
14.35-14.39 | Bién thoai cua con héi xin tién Hiéu
14.39-14.47 | Cham dut viéc doc danh may, ky vai l4 thu Hién
14.47-15.15 | Dung ca phé gidi lao Nguoi khac
15.15-15.36 | Thao luan vé nhitng s6 liéu cho nam t6i véi cac quan doc. Céc quan dbc
15.36-15.38 | Hai goi dién bao c6 4y phai vé nha vi bénh Hai
15.38-15.46 | Tiép tuc cudc thao luan Céc quan ddc
15.46-15.49 | O nha goi dién bao luc vé don con gai Mai ¢ truong Lan (vo)
15.49-16.07 | Phi ghé vao néi vé viéc dé bat thing chirc Phi
Doi phﬁn con lai cua cudc thao luan cho dén ngay mai Céc quan dbe
16.07-16.20 | Thao luan viéc dé bat thing chirc voi Phi Phi
16.20-16.22 | Lan goi dién hen gap ngay mai Lan

16.22-16.32

Thu don do6: s6 liéu ndm sau, ban bao cdo va dung cu choi tennis.

Bai tap :

Ban 13 dong nghiép va 1a mot ngudi ban than cua ong Diing. Ong Diing rat khong hai long v6i mot ngay
lam viéc nhu vay. Khong may 1a nhiing ngay lam viéc 1n x6n nhu vay lai xay ra rat thuong xuyén. Ong
ta yéu cau ban cho mot vai 1oi khuyén nham cai thién viéc sip xép thoi gian cua 6ng ta. Budc dau ban
nén phan tich viéc 6ng Diing di st dung thoi gian cia minh nhu thé nio va tai sao lai nhu vay. Sau do,
ban hiy dé nghi phuong phap dé quan 1i thoi gian t6t hon. Ban c6 thé dat vai cau hoi quan trong véi ong

Diing d¢ gitp ong ta.

Khi phan tich thoi gian biéu hdy nhé nhing diém sau :

1) Cong viéc ich lgi nao chiém nhiéu thoi gian nhét ?

2) Cong viéc vo bd chiém nhiéu thoi gian nhat ?

3) Céng viéc ich lgi ndo khong déang danh nhiéu thoi gian ?

4) Cong viéc nao can thoi gian nhiéu hon ?




5) Lic nao trong ngay thi ban ron nhat ?

So dd 2
Ngay cua Diing
(Sau khi phén tich)
Loai cong viéc Dong tac | Thoi lugng % Tong s6
(phat) thoi gian
Chuyén mon 7 139 27,5%
CAp bach 5 41 8,1%
Thuong xuyén 25 165 32,6%
Céanhan 11 161 31,8%

Diing sap xép cong viéc cia minh nhu sau :
Chuyén mén (C) : Cong viéc nghiép vu nhu 1én ké hoach 1au dai, viét hd so nhan vién, xem xét bao céo.

Céap bach (khong du bao trude duge) (CB) : Viée can 1am ngay nhu bat dong ca nhan, quyét dinh cap
bach.

Thudng xuyén (T) : Viéc hanh chanh gidy to, thu tir, dién thoai, nhic nhd nhén vién.
Cé nhén (CN) : Viéc riéng nhu gia dinh, giai lao.

Trong mdi phan, Dung ghi rd C, CB, T, CN. Sau d6 cong hét thay dong tac ciia ting loai.

Nhin chung s& thiy Diing mét nhiéu thoi gian cho nhimng viéc khong quan trong. Viéc hanh chanh va ca
nhan chiém qua nhiéu thoi gian trong mot ngay lam viéc. Néu ban ciing thé thi hdy biét con nhiéu ngudi
ciing vay 1am. Cac nghién ctru cho thay ngudi lanh dao thudng bi 16i cudn vao nhimng chuyén lung tung,
nhét thoi va giai doan hoac mat lién tuc trong cong vi¢c.

No6i thyc, ban s& khé tim duge cach giai quyét thoa dang cho nhimng diéu quan trong. Cé khi ban ban ron
(hay cam thay nhu vay) vi clr phai tra 16i dién thoai, khach khong hen trude hodc giai quyét bat dong ca
nhan. Cé nhiéu nguoi lanh dao va t6 chirc cho “sy ban ron” 1a déng nghia vi hiéu suit va cho nhu vay la
lam viéc siéng nang. Khong phai thé dau Néu nhu c6 ai d6 cr loay hoay ban biu, lic nao ciing cing
thang, 4y 1a vi ho da c6 thé khong biét cach sip xép thoi gian hop 1y.

Néu ban giéng nhu ho, ban s& mat nhiéu thoi gian 18 thudc vao tac dong ciia ngudi khac thay vi da c6 thé
1én chuong trinh lam viéc chl tdm vao nhitng diém can thi€t quan trong hon. Ban dang mat nhiéu thoi
gian cho nhiing diéu it hi¢u qua.

3. ASSIGN : Lap trat ty uu tién
Lap thoi gian biéu xong, ban can biét phan loai nhu sau :
> Kiém soat dugc / Chu dong
» Quan trong
> Khan truong
> Giao cho ai khac

» Kiém soét duoc / chu dong :




Hay ty hoi minh c6 thé tu kiém soat duoc bao nhiéu cong viée ? Cén bd sung gi cho cong viée. Néu ban
chu tdm vao nhitng viéc khong lién quan truc ti€p hodc cia ngudi khac dang lam tot hon thi ban da mat
thoi gian.
Cong viéc nao tu ban lam 14y ? Viéc nao do ngudi khac dé nghi ? Hay xem lai khung thoi gian biéu cua
minh va chon ra. Tinh di€ém kha nang chu ddng cua ban theo cach sau :
(diém 0 dén 6)

0 : Khong kiém soét dugc trong cong viée

3 : Ban c6 kiém soat mot phan trong cong viéc

6 : Kiém soat hoan toan trong cong viéc
Tir d6 suy ra ban & mirc do kiém soat thé nao trong khung thoi gian cia minh.
Ciing tinh nhu vay cho “chu dong”

0 : Ban bi dong hoan toan trong cong viéc

3 : Ban ¢6 linh dong trong cong viéc

6 : Chu dong hoan toan trong cong viéc
Tur d6 suy ra kha nang chi dong cta ban
» Su quan trong :

Hay sap xép cong viée theo mitc dd quan trong “C6” va “Khong”. Nghia 1a phai nghi dén hau qua cua cac
quyét dinh va hanh dong. S€ phi thoi gian néu bi ket vao nhiing diéu khong quan trong so véi muc tiéu dé
ra va trach nhiém chinh.

Theo Pareto’s Law, con goi 1a “Luat 80/20” thi nguoi 1anh dao chi danh dugc 20% thoi gian cho két qua
tot. Con lai 80% la chuyén “bo di”.

> Su khan truong :

Cong viée ¢ khan truong va can 1am ngay khong ?
Can diéu kién thoi gian du dé hoan tat cong viée ngay. Lidu co thé dé lac khac dugc khong ?

Hay phan bi¢t ro vi¢c “khan” va vi¢c “quan trong”.
Viéc “khan” nhiéu thi khong quan trong nhung lai chiém cho trudc viée “quan trong”. Viéc quan trong

”
A0

gan lién voi két qua phai c6. Viéc “khan” thudng do nguoi khéac tac dong. Ban hay kiém soat luong thoi
gian danh cho viéc “khan”. Ciing phai biét xép thir tu cong viéc. Do 1a sy uu tién.
Nhé cht ¥ toi hai anh quan trong va khan truong duoc trinh bay trong so d6 sau day :

+ Khi that quan trong va that khan, hay lam ngay di. Khong thé do du vi dtng 1a cong viéc qua quan
trong.

+ Khi that quan trong nhung chua that khan truong thi ban van con thoi gian sip xép va giao pho
cho ai mdt phan dé bat dau cong viéc. Du sao cling dung dé 1au qua. Boi vi do 1a viéc quan trong
lién quan dén két qua.

Thi du : Khi phai bao cdo trong hai thang t6i véi Ban Giam ddc, ban phai lam nghiém tic vi c¢6 anh
hudng dén vi tri cong tadc va phong ban trong co quan.
4 Néu that khan nhung khong miy quan trong, ban ¢6 hai giai phép :

1) Lam lién nhung dimg kéo dai thoi gian, chim dirt sGm.



2) Chuyén giao cho ai khac

Thi du : Giam déc can danh sach nhan vién nghi phép trong mét gio toi. Hay 1am cho xong vi d6 chi 1a
hanh chanh.

4+ Néu chang khan ciing ching quan trong 1am, ban hiy tir hoi c6 nén lam khéng ? Loai viéc nay c6
thé bo qua, quén di hodc giao cho ai khac.

Thi du : Nguoi trg Iy héi ban mau xanh hay mau dé thi hop cho bia ban bao céo.

4. ATTACK : Ké cip thoi gian

C6 nhiéu thir 1am tiéu hao thoi gian. Can phai biét rd chung dé loai trir. C6 hai loai ban phai thanh toan.
Mot 1a ké cap bén ngoai : dién thoai néi chuyén 1¢ thé, khach dai dang, hoi hop thiéu t6 chirc, bat hoa ca
nhan va chuyén phiém. Hai la ké cép bén trong : chéng biét noi "khong", do du, doi lai cong viéc, 16i lam,
khong ké hoach, khong biét giao viéc.

Ban chic da gip cac thi ndy roi.
Ké cip thoi gian tiéu biéu :
1) Khong biét n6i “khong”
2) Noi chuyén dién thoai lau qua
3) Khach tham thinh ninh
4) Noi lam viéc kém t6 chirc

5) D&i viée lai sau — thuong say ra khi gap viéc kho khan — Nén : Xé nho cong viée & bit tay lam
ngay dé tranh tress.

6) Cau toan

7) Giay to nhidu qua

8) Giao tiép kém

9) Khong biét giao viéc (khong chiu ty quyén cho nguoi khac)
10) Khong biét to chire budi hop

Ké cip 1 : KHONG BIET NOI “KHONG”

Chung ta kho ma néi “khong” véi ai d6 vi mudn gitip ho hon 13 1am budn long ho. C6 khi ban khé noi
“khong” vi da tham gia nhidu dy 4n hiéu qua lam cho ban cam thiy quan trong va can thiét. Néi “c6” dé
1am ban cam thay ban ron va dugc yéu thich. Hay coi ching ! Néu ban ¢ nhan dai moi tha moi luc thi
nguoi ta s& coi nhu ban chic chan tra 10 “c6” bat ctr khi nao.

> Ddipho : Sap xép uu tién cho cong viée

Xem xét moi dé nghi dya trén mic d§ quan trong doi voi ban va doi voi co quan. Néu khong thay quan
trong va khong lién quan dén trach nhi¢m cua ban, hay tr ch6i nhe nhang. Néu ai d6 nho ban lam mot
phan vi¢c cta ho, chang c6 191 19c gi khi ban noi “co”.

“Pé ngay mai”, “lic khac thuan tién hon” 13 mot cach dé noi “khéng”.
TOM TAT

Dé néi “khong”
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Sap xép wu tién cong viéc

N6i “khong” khi viéc chang quan trong 1am

Noi “khong” khi chang phai trach nhiém ciia ban
Hay bét dau néi “khong” voi cac dé nghi nho

Hay hoi “Cé ai khac 1am dugc viéc d6 khong ?”

YV V.V V V V

Tim cach n6i “khong” mdt cach lich sy

Ké cip 2 : NOI LAU TREN PIEN THOAI

Ban noi chuyén dién thoai bao lau ? Thoi gian can thiét 1a bao 1au ? Ching ta thuong noéi lau hon can
thiét.

C6 nhiéu 1y do giai thich nhu sau :
o Kéo dai cau chuyén
o K& 1é chuyén nay chuyén kia
o Khong chiu duing dung luc
o Traloi moi cudc dién thoai

o Khong st dung diing thu ky / Khong cé thu ky

> Dbi pho : Hay tach riéng chuyén phiém véi cong viéc.

Loi chao “That t6t khi néi chuyén voi ban, cac con ban thé nao ?” thi vo hai néu khong kéo dai sang
chuyén khac. Hay viét ra gidy trudc nhimg gi ban can ban qua dién thoai. Chu tim vao d6 va dung lac
dé. Co nhiéu lanh dao khong lam sao biét dimg mét cudc dién.

C6 2 céch thire lién quan t61 nhau. Néu tyr tra 101 dién thoai hodc “tyr do mé cira” cho moi cudc dién thoai
thi ban dang mét thoi gian ciia minh. Néu c6 thu ky, hay dan do ho sang loc hodc gié1 han dién thoai. Chi
nén nhan nhiing cudc dién thoai that sy quan trong. Hay sap xép nhimg murc d6 wu tién vai thu ky. Néu
khong c6 thu ky, ban can nhac dng nghe ra hodc chuyén ty dong sang may khac dé dé tap trung lam viéc.

S& ma lam viéc néu dé dién thoai kiém soat ngay lam viéc cua ban.

TOM TAT

Giai quyét néi chuyén dién thoai lau
> Phan biét chuyén phiém véi cong viéc
> Sap xép cac y tudong can ban
» Hoc cach dung cudc dién thoai

> Lay ong nghe ra khoi may

Ké cip 3 : BAN RON Vi KHACH THAM DAI DANG

“T6i chi ghé qua chiao ban. T6i hoi lam biéng. Liéu t6i c6 lam phién khi xin mot tach ca phé khong ?”
Chuyén nhu vay cur hay xay dén véi moi chung ta, chac chan 1a vay.
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Nhét 1a khi ban dang chu tam vao mdt viée quan trong. Po6i khi chinh 1a 16i cua ban. C6 nhiéu 1anh dao
thich “mo ctra ty do”. Ho cho phép nhan vién gdp ho bat ctr khi ndo mudn noéi chuyén choi hoac khi co
kho khan bat ky. Duong nhu ho noi : “Thoi gian cua t6i khong quan trong 1lam, hay cir dén ma lay di”.

Cho du ban khong “m¢ ctra tu do”, ban van ctr gip khach tham dai dang véi nhiéu kiéu 1y do khac nhau.
Nhiéu nguoi chang 1am gi dé han ché sy viéc nay.

Nguoi khac lai chéng biét chdm dirt mot cau chuyén vi sg bi cho 1a coc can.
> Dbipho :
1- Cho nhan vién biét khi nao ban tiép khach dugc. Hay 1ap mot chinh sach “md cira” giéi han. Thi du :

M3di trua thir tu tir 14.00 - 17.00. Tuy nhién, nén dé nghi gap g& chi khi that sy can thiét ké ca viéc riéng
tu. Hay danh cho minh cac khoi thoi gian dé lam viéc quan trong hon.

2- Cung soan voi thu ky mot m?lu sang loc dé lwa chon cho dung ngudi can gip. Khong c¢6 thu ky thi ban
phai dé nghi hen trudc dé sap xép.

3- Néu khach dén bat chot khong hen thi ban dimg day hodc ngdi trén ban 1am viéc tiép ho va ndi rang
“Hién t6i kha ban ron ?”. Hiy gi6i han thoi gian va dé nghi ho sém cham dut. Hay nghiém tc, nhung
ding coc can. Néu duogc, ban hiy ¢ vin phong ngudi khiac dé cho ban cham dut ciu chuyén va di ra.
Phuong phép trén ciing duoc ding dugc véi cap trén.

4- Nghiém khac véi thoi gian biéu ctia ban nhung tir ton véi cac ban dong nghiép. Po 1a diéu tot vi ban
con lam viéc cung nhau. Nho vay cling trdnh dugc x40 trdn ngoai y muon co khi lai con chiém dung thoi
gian nhiéu hon. Néu c6 ai xong vao van phong ban, hay nhé nhitng cach xt sy sau :

o Khong té vé bbi rdi

o Liang nghe can than

o Dumng ngit 1oi

o Vao thang van dé va néi “khong” khi can thiét

o Lam tiép cong viéc do dang sau khi gian doan

TOM TAT

Giai quyét gian doan :
Gidi han thoi gian tiép khach
Cho moi nguoi biét khi nao ban tiép khach duoc
Pua ra mot phuong cach chon loc

Dung lam phat long khach khong moi

YV V. V V V

Lam chii tinh hinh gian doan nhung hiy tir ton

Ké cép 4 : VAN PHONG BUA BON
Vin phong bira bon, ban 1am viéc bira bii chung t6 ban khong c6 t6 chirc.
> Dbipho
1. Chi dé it do trén ban thoi. Danh chd cho d6 ding cén thiét nhu dién thoai, khay hd so “BI”,
“DEN”, but viét. Nhu vay, ban s& c6 cho dé lam viéc. Chi nén dé viéc dang lam trén ban. Ding
chong chat gidy to ho so, lam choang chd va phan tam trong cong viéc.

2. Hiy dé moi thir trong tam tay : hd so, ti hd so, vi tinh, my tinh... moi thi ban hay thuong ding.
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3.

4.

Pat mdi thir theo mdt chd nhat dinh. S& tranh duge nhitng luc byc minh chi vi khéng tim dugc
nhirng thir minh can ngay lic minh can n6 nhat.

Nén c6 mot cach sip xép hd so hop 1y. C6 thé dung nhiéu cach : danh s thr ty, ding mau lam
dau, thtr tu a, b, c...Soan lai thuong xuyén dé loc bét du thira. Ngay luc nay, ban ¢6 don sach mdt
ntra td ho so ctia ban néu chiu loai bé di nhitng thir du thira.

TOM TAT

Giai quyét vin phong bira bon
Chi dé tht can dung trén ban
Dé moi thir can thiét trong tm tay
Chi dinh chd cho ting vat dung
Hb so sap xép hop 1y

vV V V VYV VY

Tim cho ban cach quan ly thich hop

Ké cip 5 : DOI VIEC LAI

Ké cip nay qua quen thudc, nhat 13 Iuc ching ta can giai quyét viéc quan trong hodc phai lam diéu khong
thich hoac can quyét dinh ngay viéc chi. N6 it khi xuat hi¢n khi chung ta chi cé vi¢c 1at vat tam thuong
khong quan trong trudc mat.

C6 thé thay ké cap nay trong nhimg chuyén phiém, doc thu lai 2-3 1an, xép tai liéu hodc don ban lam viéc.
Thoi gian ctia ban bi gdm nham dan dan.

D3 bao nhiéu lan ban nghi : “Tbi s& lam ngiy mai, hém nay khong c6 thi gio™.

14
Ao

» Doipho :

1. Néu phai 1am mét viéc té nhat, khong thich thd, ban hay lam chut it thoi. Hay chia nho no ra va
lam tirng chat mot. Du chi ¢6 10 phtt, cir lam cho xong.

2. Pung dit wu tién thap 1én trén wu tién cao. Thuong ching ta thich 1am viéc dé trudc. Du sao nd
lam cho ban c6 vé nhu ban ron dé tir choi nhitng viée can thiét hon.

3. Tu day cho minh “Céan lam ngay”. Khi khong mudn, hdy nhac nhé chinh minh. Lam ngay va quén
di. Co gang iay thai d¢ “Can lam ngay” thay vao thoi quen doi viéc.

4. Ghi nhé va lap lai nhitng muc dich dé ra dé tranh sy doi viéc. Chii tim vao muc dich dé thay cac
muc d quan trong cua tung viéc.

5. Hay chuén bi thi gio bat dau cong viée, dimg chd dén cubi méi lo. Hiy ghi nhé gio “bat dau”

cung véi gio “két thuc”.
TOM TAT

Giai quyét théi quen doi viée
Lam tirng chat mot
Lam viéc quan trong trude
LAM NGAY DI

Tu nhac nhé muc dich dé ra

YV V V V VY

Dit gio “bat dau” va gio “két thuc”
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Ké cap 6 : TINH CAU TOAN

Ai ciing thich m6t viéc 1am hoan hao. Nhung c6 lanh dao qua lo ling hoan thién cong tac nén mét thoi
gian vo ich. Khi hudng t61 sy qua hoan my, ban s& quén di sy giao viéc uy quyén vi s& nghi rang khong
c6 viée 1am t6t néu khong giam sat chat ché. Ban ciing khong biét nho gitp d vi so pham sai lam. C6 18
ban s& c6 y nghi lui thoi han lai dé bao dam moi viée dwoc hoan hao hon.

Néu ctr luc soat hd so xem xet cai hoan my, thi liéu ban con thoi gian cho viée quan trong khac khong ?
C6 nha lanh dao kia ty hao vé kha ning soi méi duoc ca nhitng 161 nhé nhat trong cac gidy to : 16i vin
pham, tr vung, danh may.

v Déipho:
Hay sip dit uu tién cho timg viéc. Ping phi thoi gian lam qua t6t nhirg viéc thir yéu. Ban hay tu hoi :
“Li€u thoi gian bd ra ¢6 xting dang cho chat lugng dat dugc khong ?”

Dé y chi tiét ciing tot nhung s& khong t6t néu didu d6 lam cho ching ta khong nhin toan canh : ban lam gi
trong cong viéc nay. Hay ghi nhé dén céc uu tién. Toc d ciing hi¢u luc nhu sy chuan xéac. Hay sap xep
uu tién cho cong viéc.

TOM TAT

Giai quyét sy ciu toan
Sap xép wu tién cho timg viéc
Pimg mat thoi gian cho viéc thir yéu
Ghi nh¢ “toan canh”

Khong dé phén tam vi nhitng viéc lat vat

D N N N NN

Hay tin cay giao viéc cho ngudi khac

Ké cip 7 : GIAY TO NHIEU QUA

Trong thoi dai vi tinh ngay nay, ching ta van gip van dé véi hang dong gidy to ho s0, bdo cdo, ghi chu,
thu tir, quang cdo, don xin...khong ké hét. Ban 1am gi voi hang dong gidy to trén mdi ngay ?

Ban xép chiing thanh déng rdi chd chiing tur bién mat ? Hay ban cat hét cho khi 6 lac
ding dén ?

Ngoai viéc nhan hang déng gidy to, cc nha lanh dao ciing san sinh ra chiung nira. C6 mot vi hiéu truong
kia thich lién hé vé1 dong su va cac trudng khoa bang to ghi chu c6 khi 2 t& moi ngay. Vay ma phong
hiéu pho chi ngay sat bén ! C6 nhiéu 1y do khién chiing ta hay viét nhu sau :

1. Tu bao vé néu co diu bit tric
2. Dé cho ngudi ta chu y

3. Dé giam dbc chu ¥

4. Pé cho biét minh hién hiru

5. Dé cho vui

Ban c6 thich mot trong cac 1y do ké trén khong ? Néu c6 thi ban da gay ra hang dong gidy to vo ich ma
khong c6 1y do chinh dang. Qua nhiéu gidy to c6 2 ¥ nghia : minh nhan qua nhiéu va ciing san sinh ra
thira thai.
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< Dbipho:
Khi nhan hé so, thu tir hiy danh thoi gian xtr 1y trong ngay. Nhé dé gio rac gan ban. Va bat dau xem xét.
Ludt qua nhitng gi da nhén va thyc hién ngay mot trong cac dong tac sau day :

1. vutbo

2. Chuyén giao

3. Lam theo

4. Luu: a) dai han

b) cho

Can blet rang 80% thu tir c6 thé xir 1y tirc thoi. Khi sang loc xong, gio rac cua ban chic phai day ap. Hay
cb ging xtr Iy mot 1an du ca. Sau khi xtr Iy xong thir nao thi vt bo di. C6 hd so can luu 1au hon hodc tam
thoi. Nho xac dinh thoi han Iuu giti. Ghi chd han dinh trén hd so d6 dé dén lac can loai bo thi co thé lam

ngay.
Hc‘A)’sor lwu phai dé 1ay va ghi chép day du. Xem lai mdi chu ky 6 thang dé loai b6t nhimg ho so khong can
thiét nira.

Ban dimg san sinh ra ) luong glay to qua mirc can thiét. Truyen miéng tiét kiém thoi gian va c6 loi khi

lam cong viéc thir yéu. Néu phai viét, hay viét don gian. Ding mau co sin va vao dé ngay. Dé sap xép lai
gidy to, hiy phan loai theo dé tai da c6 trude.

TOM TAT
Giai quyét PONG GIAY TO
Danh thoi gian mdi ngay dé xu 1y

Sap xép wu tién va phan loai

Chi tra 16i trén gidy khi can thiét
Dung dién thoai khi tién loi

Chi xtr Iy mét lan du ca

Thong tin bang truyén miéng

N N N N N

Néu phai viét, hiy viét don gian va thang than

Ké cip 8 : GIAO TIEP KEM

Thoi gian lang phi cling ¢6 thé do thong tin giao tiép ndi bd con kém. Néu nhan vién khong hiéu 5 cong
viéc, ho s€ lién tuc lam phién ban dé 1am rd hodc t€ hon, hg chang chiu lam cong viéc can lam. Nhiéu khi
chung ta giao ti€p v4i nhan vién bang nhitng cach khong thich hop.

Néu viét ghi chti cho dong nghiép ¢ ngay phong bén thi that la vo bd trir khi vige can ho so luu lai. Trach

nhiém lanh dao yéu cau ban phai t6 chirc thong tin giao tiép ndi bd xuyén sudt dé khoi phai lap di lap lai
mai chi mot chi thi.

Dai phé :
Hay nghi vé diéu can thong bao va chon phuong tién thich hop nhat: : hop, dién thoai, bang biéu, ghi

chu... Nh¢ dua thong tin sao cho thich nghi véi tirng ca nhan chiu trach nhiém. Coi churng thong tin du
thtra. Néu mudn ai lam viée gi cu the, chi can dua yéu cau can thiét cho ho ma thoi.

K/
L X4
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Hay dam bao moi thong tin déu duoc hiéu 16 rang. Ban phai biét truyén dat qua h¢ thong thong tin ndi bo
nhanh gon dé dang dé nguoi nhan c6 dugc thong tin 10 rang nhat. Chi nén viét hodc gip mit khi trao d6i
cac nhom. Ngon ngit phai dé hiéu va dugc moi tiép nhan dé dang.

TOM TAT

Giai quyét Giao tiép kém
Tim phuong tién truyén dat thich hop
Thong tin thich hgp véi mirc d6 phuc tap
Pung thong tin du thurd
bam bao thong kénh truyén dat ndi bo

N X X X

Dung ngon ngir don gian

5. ARRANGE : Lap ké hoach

Khong thu xép thoi gian thi moi thir ké trén déu vo ich. Can phai biét minh mudn gi va thoi diém thyc
hién cac cong viéc. Sau day la hai mau ké hoach thoi gian. K€ hoach ctia cd nam va ké hoach ngay / tuan.

Ké hoach cho cd nam :

Bén ké hoach phai duoc gan trén tuong va dé dang xép lai mang di. Can ghi chép nhiéu thir trén d6. Hiy
ding cac loai mau dé danh diu. Mau xanh lyc dé cho ngay phép, diéu ban mong cho. Mau dé dé nhic
nhé vé cac bao cao quan trong dén han, cac bao cao thuong nién, hai ndm, quang cdo. Panh diu khung
cac budi hop thudng 18 va chuyén di cong tac dinh sin.

Béang biéu nay can duoc sao lai dé treo & phong thu ky cho nhan vién déu biét va lich lam viéc cua ban
cling vay dé ho xin hen gip. Nhu vdy, c6 hai diéu ich lgi. Moi ngudi biét ban dang 1am gi va lac nao ban
ranh hodc khong ranh dé tiép khéch. Nh¢ cdp nhat thuong xuyén. Néu bit tién, ban c6 thé 1ap lich lam
viéc chung cho mdi thang mot lan.

K& hoach ngdy / tun :

Hay xac dinh diéu can lam trong tuan va sap x&p uu tién. Trudc d6 ban nhd dem mot so6 chi ti€t sang tur
bang ké hoach nam. Bai vay, cé thé lich 1am viéc trong tuan da kha day du roi.

so d6 3
K& hoach tuin / ngay :

Ngay : Tuan : Tén:
Thtr hai Thtr ba Thtr tu Thr nam Thtr sau

9.00

9.30

10.00
10.30
11.00
11.30
12.00
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12.30
13.00

ANTRUA

13.30
14.00
14.30
15.00

15.30
16.00
16.30
17.00
17.30
18.00

Gio phu troi

Tht bay

Chu nhat

Cong vige Thu tir He

n

Diéu khac

Viéc can lam trong tuan :
Xong ngay :
Xong ngay :
Xong ngay :

Béo céo :
Béo céo :
Béo céo :

Ghi chu : (dem qua tudn sau)

Bay gio hdy liét ké thém nhiing viéc phai lam trong tuan. Thi du :

Hop véi Tuyét

Xem xét yéu cau thém nhén vién

Kiém tra khu vuc mbi ngay

Gap Lan hoi vé thuong luong du an quc té
Kiém tra may moéc thiét bi 1an 2

Gap Doanh ban chuyén anh sang van phong
Pé ra ké hoach cung cap nam téi

Kiém tra hoa don cho viéc thanh tra hang nim
Mo1 Huong du ti¢e chia tay

Tra 101 thu Diing va Van

Chuan bj hop voi Giam déc

Moi truong phong di hop ngay 12

Xem xét boi dudng dao tao nhan vién
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- Sinh nhat Thanh 16.00 - Thir nam.

Lich d3 co, bay gio sdp xép uu tién cic cong viée va nhiém vu. Xem xét ting viéc mot dé sip xép uu tién
theo mau & phan (3). Lap trat ty vu tién. Cong viée quan trong, khan truong thé nao ? C6 thé danh sb thir
tu hodc phan loai 3 nhom : that quan trong, quan trong, khong quan trong. (that khén truong, khén truong,
khong khan truong).

Bay gio hdy ghi cong viéc vao bang ké hoach Ngay / Tuén. Nhé tinh thoi gian rong rdi dé khong bi hut
hang. Néu ban tinh 20 phuat thi hay cho 30 phut dé khi lam xong sém hon, ban coi nhu dugc thuong.

Pung ghi chép lung tung. Ban dang sip xép uu tién cho cong viéc chir khong chi ghi ra viéc can lam.
Hay, suy nghi ky. Nhing viéc quan trong nhat, cin suy nghi nhiéu nhét phai ghi vao thoi gian “riéng tu”.
Ghi thu tir va dién thoai vao chd thich hop nhu khoang thoi gian linh dong duoc giita hai phan cong viéc.
Néu quan trong thi dat vao thoi gian dic biét.

Ciing vdy, hdy ghi cac cudc hen va viéc binh thudng khac vao chd thich hop dudi bang biéu. Sau dé dat
thot han tuy theo muc d§ quan trong va khan trurong. Cudc hen véi nhan vién c6 thé xép vao khoang thoi
glan thich hop danh cho cudc gap dong nghi¢p. Hay thong bao cac khoang thoi gian nay va tu chdi gap
gc' vao cac khoang thoi gian khac Neu nhan vién khong can thi c¢6 thé dung cac khoang thoi gian nay dé
lam nhing viéc binh thudng nhu sap xép hod so khong lo gian doan coi nhu dugc 1oi.

C6 thé dung bang nay dé sap xép doi song riéng tu hang ngay. Cong viéc khong phai 13 tat ca. Phai c6 sy
cong bang giita cong viée va doi séng riéng tu, gia dinh, strc khoe.

Can danh thoi gian mdi ngdy cho nhimg sy kién dot xuat bat thuong nhung khong can qué nhiéu. Nhiing
kho khan co thé xay ra va ban c6 thé ‘tam gdc qua moi sy dé giai quyét Pay ciing 1a mot phan trong cong
viéc. Ban can phai linh dong. Hay cb gang theo sat muc tiéu dé ra, nhung ché lo lang, bdi réi hodc qua
cr?mg thang néu c6 diéu bat thuong ngin tré ké hoach cta ban. Nho da chuan bi ké hoach k¥ ludng, ban di
giam di nhleu cang thang. Hay danh 5 phat mdi ngay dé diéu chinh nhiing ké hoach trong ngay. Luén ty
nhic nho vé nhitng vu tién va myc tiéu dé ra.

Nhé 18n ké hoach va soan thao thoi gian biéu, (gan lién voi muc tiéu va trach nhiém cua ban), ban da
khang dinh mirc d§ quan trong cta thoi gian doi véi ban.

Luon ludn nhim muc tiéu dé ra, nhitng diéu can thiét nhat trong sudt qué trinh 1ap ké hoach.

Nho d6, ban c6 dong luc dé sur dung thoi gian hi¢u qua. Khi lén ké hoach thoi gian, ban s€ co thé phan
tich, nghién ctru bang ké hoach Nam va Tuan / Ngay mot cach déu dan. Nho vay, moi thang hon nhitng
“Ké cap thoi gian”. Cudi ngay, hdy vao nhiing viéc thém vao dot xuat. Gilt bang ké hoach tirng thang
hodc 6 tuan va nghién ctru nd1 dung nhu mot thoi gian biéu. Néu ban thay lang phi nhiéu thoi gian cho
dién thoai thi ban phai gidi quyét ngay mot cach nghiém chinh.

KET LUAN
10 bi quyét quan Iy thoi gian :

1. Hay bat dau dy 4n & phan quan trong nhat. Doi khi khong can phai lam phan
con lai.

2. Kién tri va nhan nai — tién hanh cong viéc tir dau dén cudi.

3. Chi xtr Iy thu tir, gidy to mot 1an da ca — chi doc va giai quyét 1 lan.
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7.
8.
9.

Don ban sach s& va dé thir can thiét ngay giira.
Séap xép chd cho timg vat dung.

Gom nhimng vit'vanh cho nhiing ky hop 3 gi¢ trong thang. — gianh 1 khoang
thoi gian trong thang dé sap xép lai cong vige.

Ty thudng mdt cach dac biét khi lam cong viéc quan trong.
Nhén biét ¢6 luc mat kiém soat thoi gian vo ich — ding so.

Tra 10 thu tir cang som cang tot sau khi nhén.

10. Ludn ti hoi : Ngay bay gio, lam gi thi t6t nhat ?
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Phin 3
Nghién ctru tinh huéng
MOT NGAY LAM VIEC CUA GIAM POC HUY

Nhu moi hom, Huy roi khoi nha tir 7g15 sang dé dén nha may hoa chit BINH HOA, noi anh lam Giam
dbc tir hai nam nay. Poan duong nay Huy di chi mat khoang 15 phut, nén anh c6 thé bat dau ngay lam
viéc ciia minh tir 7g30, sém hon gi6 1am viéc chinh thirc la nira gio. Khoang thoi gian nira gio nay thuong
duogc anh danh dé suy nghi ve nhimg viéc can lam trong ngay ma khong ngai bi ngit quing boi nhiing
viéc bat chot khac can phai giai quyét. That ra, Huy ciing co thé tim dwgc mot cin nha khac 0 gan nha
may hon, nhung v6i rlgéi tha hién anh dang 6, Huy nghi rang minh da c6 mét su lya chon t6t nhat khi
van dap ung dugc nhimg nhu ciu cua gia dinh (khung canh song, lang gleng, truong hoc cho con, chg
gin nha, v.v...), va yéu cau cia ban than anh can phai tén thoi gian it nhét cho viéc di dén chd 1am mdi

ngay.

Nha may BINH HOA 1a mét don vi thudc nganh thuoc nhudm cua cong ty ANH QUAN chuyén san xuét
va kinh doanh trong lanh vuc hoa chit. Nhimng lam gan day, viéc mat di mot sé thi tm(rng 16n da lam
giam han mot s6 hoat dong ctia cong ty va dan tdi viée tinh gian lao dong trong mot sé don vi. Chinh Huy
khi vira nhan chtrc Giam déc Nha may BINH HOA ciing d4 phai giam han sé lugng nhan vién tir 200 con
150 nguoi.

Viéc cat giam s lugng nhan vién vira qua da gap khong it kho khan, va Huy di t6 ra linh hoat nhung kién
quyét. Do @6, anh d4 giam thiéu dén muc tdi da nhitng x40 tron trong ndi bd nha may. Su kién nay dién ra
cling da duoc sau thang, va hién nay, Huy dang c6 ging xdy dung lai trong nha mdy mot tinh than lam
viéc mang tinh dong doi va tap thé cao.

B6i canh nay lam Huy nghi dén nhiing viéc can lam trong ngay. Uu tién s6 mot can giai quyét ciia anh 1a
t6 chirc lai phan xuong s6 4 vi d6 1a van dé séng con ctia nha may. Huy nhé 14 tuan trude, anh co dé cap
dén dé tai nay voi mot trong nhirng Giam doc chuyén mén cua Cong ty. Ong nay hoi tham viéc tién hanh
cong tac cai to hién dén dau va nhan manh can phai hoan thanh viéc sap xep lai trude cubi nam. Thoi gian
chi con chin thang dé hoan tat cong viée cai to hau dat dén nhiing két qua kha quan bat dau tir nim sau.

That ra, Huy di c6 y dinh t6 chirc lai phan xuong nay tir nhitng thang dau tién sau khi nhan chtrc Giam
d6c nha may. Nhung nhing kho khin nay sinh tir viéc tinh gian bo may di gay cho anh khong it van dé
phai giai quyét Hon nira, viéc xay dyng nhiing mdi quan hé c4 nhan véi cac nhan vién nham tao ra mot
tinh than dong doi gan b6 da chiém rat nhleu thot gian cua anh. Buong nhién la van con cong viéc hang
ngdy can phai giai quyét. Do d6 ma Huy van con ngan ngir chua tién hanh budc thtr hai trong vi€e cai t6
bd may, vi viéc nay doi hoi phai suy nghi that thdu ddo, phai du bio nhan sy can diéu dong, phai thay doi
thoi quen lam viéc ctia nhidu ngudi, v.v....

Hom nay thi Huy cho rang da dén lic anh phai xem xét van dé mot cach nghiém tic va thau dao Nhung
vira budc vao ctra toa nha danh cho by phan hanh chanh, Huy da gap Bach, quan doc phan xudng so 2,
v6i vé lo lang hién 16 trén nét mat.
“Chdo anh Bach, hém nay tinh hinh théndo ?” Huy hoi.

‘Khong t6t lam”, Bach tra 161 : “T6i ¢ mot may tron hoa chat bi hu tir t6i qua ma cac anh bén bdo tri
con chwa thay toi. Ngoai ra, sang nay khi thay ca, toi phat hién ra la minh thiéu mot cong nhan”.

“Thecai may tron hoa chat cua anh co van de gi ?7”

“O, anh biét ddy, day khong phai la lan ddu tién n6 bi hw. Loai mdy ndy duwoc thiét ké dé chay ban ngay
ma théi. Tir khi chiing ta chuyén sang san xudt lién tuc, ké ca budi t6i, thi chiing thwong xuyén bi truc
trac”.

“Vay anh hay hoi y kién cac anh bén bdo tri”
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“Toi moi viea dat mot Phiéu sivra chita lén ban cua bo phdn bao tri, nhung téi biet hién ho con dang bdn
ron swa may phdn xwong so 3 va khong dé gi ho cwr mot anh dén cho chung toi trudc ngay mai hodc ngay
mot”.

“Neu vay thi anh dé toi giai quyét dum cho, va anh sé thay la sy viéc sé khong kéo dai dau !”".

“Toi con thieu mot cong nhdn, va anh ciing biét la viéc tinh gian bo may khong lam cong viéc cua chung
toi nhe hon dé ma choang viéc cho nhau !”.

“Théi dwoc roi, anh Bach, anh thé ndo ciing tim ra dwoc cach gidi quyét ma | Pay dau phdi lan dau tién
anh gap chuyén nay dau ”. Huy n6i voi Bach va bat dau cam thay buc boi.

“Chinh vi khéng phdi la lan dau nén t6i lai cang phdi bdo cho anh biét”, Bach tra 10, nhung luc nay thi
Huy da vao to1 phong cua anh r6i.

Vao phong lam viéc, Huy nhin luét qua Xap glay t& ¢o thu ky ciia anh d3 chuén bj sén trén khay. Sau do,
anh doc lai ban béo céo anh vira soan tdi qua dé gui cho Ban Giam DPébc nganh thuc nhudém cua cong ty.
Luc thao xong thi da 20 gid nén Huy mudn doc lai 1an nira, vi ban bao céo nay khé quan trong...

Huy van con dang stra ban bao cdo thi luc 8g05, c6 thu ky budce vao phong dé hoi xem anh ¢ can co giup
gi khong. Chudng dién thoai reo va Huy phai nhdc may vi khong c6 thu ky truc tong dai dé chon loc.
Trong dién thoai la Ong An, Truéng phong nhén su, can c¢6 v kién cua anh vé mot don xin thuyén
chuyen Huy tra 10i Ong An va san dip ciing dé cap dén van dé thiéu nhan sy tai phén xuong 2. Sau d6
Huy két thuc giao viéc cho ¢6 thu ky va anh goi dién cho Trudng b phan bao tri dé yéu cau ctr ngudi
sang stra chita may & phan xudng 2. Lai mot lan nita, anh nay to vé kho khén :

“Nhung anh ciing biét la phan xwong 3 ciing c¢6 mdy dang huw”

“Nghe nay, anh nén tw thu xép ldy. Dii sao di nita, bdo tri phdi phuc vu san xudt chir khéng phdi la ngwoc
lgi”, va Huy gian dir cip may.

Pay khong phai 13 1an dau tién Trudng bd phan bao tri gdy kho khin cho cong viée chung. C6 18 vi ngay
tr khi m&i nham chtre, Huy da tinh gidn b may trudec tién la & b phan nay.

Sau do, Huy bat dau doc va giai quyét cac cong vin. Anh yéu cau ¢ thu ky cung cap thong tin dé tra lo1
mot s6 thu, va chira lai nhimg cong van quan trong dé co thoi gian suy nghi va tra 101 sau. Mt trong sO
cac cong van ndy tir Ban Giam déc nganh thudc nhudm, yéu cau nop ké hoach san xuat. Vi thé Huy goi
dién thoai cho Truong phong san xuat dé biét két qua san xuat t6i hom trudc va nho anh nay moi ky su
phu trach ca ti ciing dén lam viéc chung. Trong khi cho doi, Huy loi dung chut thoi gian roi dé sap xép
thir tyr cac ho so, vira suy nghi vé nhiing khé khan trong cong tac lanh dao :

“Vin dé ciia mét giam doc la lic nao ciing phdi gidi quyét nhitng khé khén ciia nhitng nguoi khdc ma
khong con thoi gian dé suy nghi vé cong viéc cua chinh minh, cu thé la sy phat trién trong dai han”.

Sau do, Huy c6 mdt cudc hop ngan trong vong 15 phut voi Truong phong san Xuat va ky su truong ca
dém. Cudc hop nay giup anh nam rd nhirng con s6 thyc hién boi ca dém, nhan manh mot s6 diém yéu xay
ra téi qua. Mot lan nita, Huy nhén thiy rang phan dién tiéu thu 1a qué cao, va diéu nay khién anh phai
théo luan véi cac cong sy vé bién phap didu chinh duong dan hoi nude ¢ phan xudng 4.

Pén 8g45, Huy di mot vong nha may nhu moi hom. Anh cb gang danh thoi gian thyc hién viéc nay, nham
muc dich thiét 1ap nhitng mbi quan hé tryuc tiép v6i nhan vién, 1am bat nhitng méi quan tam lo léng cua
ho. Trén dudng di, Huy dung lai tro chuyén voi mot ky su phong phuong phap ma anh danh gia la rat co
trién vong va mudn dong vién. Huy dé cdp v6i anh nay viéc diéu chinh dudong din hoi nudc ¢ phan
xuong 4.

Ngoai ra, Huy con gap nguoi phu trach bo phan giao hang va hoi 6ng nay vé nhitng khé khan gap phai.
Sau cting, anh con gip va nghe ong dai dién cong doan than phién rang cong nhan khong hai 1ong vé cach
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ma cic quan doc giai quyet van d& thay ngudi. Do cach trinh bay ciia vi dai dién cong doan day y chi
trich, Huy chuyén 6ng ta dén 1am viéc v6i Trudng phong nhan su.

Quay vé phong lam viéc ciia minh, Huy c6 mét cudc hop hang tun vdi cac can bo chii chdt ciia nha may.
Anh tém luogc két qua lam viéc voi Ban Giam dbe nganh thudc nhudm vao thr sdu tudn trude & tru s&
cong ty. Huy cting nhin manh muc tiéu loi nhuén can dat duoc ciia nganh, va nhit 1a ciia nha may BINH
HOA. Sau d6, anh tra 1i cac cau hoi thic mac cia Truong phong thi nghiém. Mot cau hoi cua Truong bo
phan bao tri ké d6 dan dén cudc thao luan vé sy can thiét 4p dung mot hé thdng Phiéu dang ky stra chira
moi. Pang luc d6 thi c¢6 thu ky bude vao dua cong van va bao c6 dién thoai cia Giam ddc nganh.

Huy cham dut cudc hop bang cach dé nghi Trudng phong san xuét 1ap mot nhom 1am viéc bao gdm hai
b phan san xuat va bao tri.

Giam ddc nganh 1a thu truong cua Huy. Ong béo cho anh biét sdp toi s& co dot lam viée véi mot nhom
kiém toan do cong ty cir xuéng va ho cung ban luan vé cach trinh bay két qua dat duoc & nha may BINH
HOA. Cung liic, ho ciing théao ludn vé chién lugc phat trién cua cong ty va sau ciing, ho thong nhit gip
nhau vao cudi tudn dé chuén bi d6n doan kiém toan. Cudc hen nay khong thuén tién 13m cho Huy vi budc
anh phai di xudng trung tdm thanh phd hai lan trong tuan nay, nhung ong Giam ddc nganh khong con
ngay nao khac Sau khi néi chuyén véi cép trén xong, Huy goi ¢6 thu ky vao dé nho doi lai cac cudc hen
trung gid. Anh nhin luét qua xap thu tir cong vin va nhan thay khong co ai khan cép.

Va thé 12 anh di 4n trua cing v6i 6ng Truong phong nhan sy. Hai nguoi théo luan vé khong khi lam viée
trong nha may va nhiing anh huong co6 thé xay ra tir viéc to churc lai phan xudng 4 s€ thuc hién sap toi.

Sau khi an trua vé, Huy huéng dan c6 thu ky tra 1oi mot s6 thu nhan dugc ban sang va than duge ci dién
thoai tir Truéng phong kinh doanh. Ong nay dé nghi anh cho phép giao hang sém hon dé co thoi _gian
thyc hién mot hop ddng khac quan trong hon. Diéu nay khién Huy phai g01 Truong phong san xudt 1én
gip dé thay doi ké hoach san xuat. Sau d6, anh loi dung chat thoi gian roi dé sang gip phong phuong
phap. Anh truong phong nay nhan dip d6 da trinh bay mét sb truc tric véi nhimg ngudi nhan gia cong, va
cac kho khian tir viée tai 1ap co ché goi thau tir mot thang lay. Cudc hop ban sang két thiic qua sém 1am
Truong phong phuong phap da khong kip bao co cac van dé trén.

Cudc trao d6i nay keo dai gan mot gio nhung cho phép Huy giai quyét mot s6 van dé quan trong, va nhat
1a giit duge mbi quan hé tryc tiép voi Truong phong phuong phap la nguoi da lau Huy khong gap. Anh
Truong phong nay cung loi dung co hoi dé trinh bay nhimg nguyén vong thang tién ca nhan trong vong
45 phat. Huy ciing c6 gang nghe nhung khong noi gi nhiéu vi anh Truong phong nay da dat dén chuc vu
cao nhit trong qui trinh thing tién cua anh ta tai cong ty. Du sao, viéc Huy lang nghe nhiing nguyén vong
ca nhan cua cong sy dé chimg t6 anh quan tdm dén ho. Sau cung thi anh Truong phong phuong phap lai
t6 vé hai long vé cudc noi chuyén nay, du Huy khong mudn ciing nhu khong thé htra hen diéu gi véi anh.

Huy tro vé phong lam viéc. Anh c6 mot it thoi gian riéng va dung dé doc mot nghién ctru vé thi trudng
thube nhudm ¢ cac nudc vung ASEAN va vé chién lugc cta cong ty trong vong nam ndm toi. Anh co
mot sO y klen vé két luan ciia nghién ctru va dinh gui dén cho Ong Gidm ddc nganh, nhung ¢ thu ky ciia
anh d3 ra vé va Huy doi viéc nay lai vao ngay hom sau.

Pong ho chi 1830, toan bo nhan vién hanh chanh d ra vé tir 17g. Huy nghi dén viéc nghién ciru ké
hoach thuc hién cai t6 & phan xudng 4. Nhung troi di t6i va anh cam thdy mét. Thé 1a Huy quyét dinh vé
nha dung gio chir khong tré nhu moi hom. Anh xép véao cip hai hd so ma anh chua c6 thoi gian doc va
hudng vé chd dé xe. Trén duong di, Huy gip mot quan déc than phién vé nhitng doan dang stra chita trén
duong dan dén nha may.

Trén duong ve, vira chu y 1a1 xe, Huy vira suy nghi v€ ngay lam viéc vura xong. “76i da lam dwoc nhitng
viéc co ich”, anh tg nhu, “nhung thdt la kho suy nghi can ké va nhin toan canh cac van dé khi o mot chiec
vu nhu thé nay”.
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Cau héi
1. Anh (Chi) ¢6 ¥ kién gi vé viéc sir dung thoi gian ctia Giam Ddc Huy trong ngay lam viéc duoc mé ta
trén day ?

2. Anh (Chj) hay phan tich cac cong viéc cua Giam Ddc Huy trong ngay lam viéc dugc mo ta trén diy
theo mau sau ?

Dé thuan tién cho viéc dién vao khung, ching ta quy dinh nhu sau :
Vé muc d6 “Quan Trong” ban theo cach chia 1am thanh hai cap : nhiéu va it
Vé muc d6 “Khéin Trwong” ban theo cach chia 1am thanh hai cép : nhiéu va it
Vé muc do “Kiém soat” ban theo céach sau :

0 : khong kiém soét duoc trong cong viée

1 : kiém so4t mot phan trong cong viée

2 : kiém soat hoan toan trong cong viéc
Vé mirc 46 “Cha ddng” ban theo cach sau :

0 : bi dong hoan toan trong cong viéc

1 : linh dong mot phan trong cong viéc

2 : cht dong hoan toan trong cong viéc
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QUAN LY THOI GIAN

Noi dung

Co

—

. T6i ¢6 tri nhé t6t, khong can ghi chu

. T61 chang bo tai lidu lao vi biet dau co lac carl dén sau nay

. T6i kho chadm dit mét cude goi dién thoai. N6 cur kéo dai 1€ thé

. To1 it luyén tap thé duc. Qua ban.

. Téi thich danh thoi gian voi cac dong su. Ctra phong toi luén md, don chao ho

. Toi khong giao viéc kho cho nhan vién. Du sao t6i van ty lam thi t6t nhat

. Trong budi hop, moi ngudi déu duoc phép phat biéu bat ké thoi gian.

. Tbi c6 thoi gian biéu dé biét minh phai lam gi, & dau, bao lau.

O| oo I | | K| W DN

. T61 hay don viéc vao lac cudi. Hinh nhu t6i 1am tot hon néu chiu suc ép.

10. Hang tuan, t6i c6 dé chut thoi gian suy nghi vé nhitng diéu quan trong trong
cong viéc.

11. Ban kho nhin thdy t6i vi ban 1am viéc cua toi ngap day ho so dang xir ly

12. T6i hanh dién vi cong viée toi lam dugc thuc hién dén mirc hoan hao.

13. T6i khong quyét dinh ngay ma danh thém thoi gian dé suy nghi.

T61 khong muodn sai 1am vi hoi thic cho nhanh chong xong cong viée.

14. T6i ban dén ndi khong con thoi gian gip ban be, nguoi than. Cai gia ciia thanh
cong ma !

15. Néu khong thich t6i s& bo troi cong viee

16. To61 thuong dm dom qué nhiéu viéc nén kho lam xong mdt chuyén gi

17. To1 hay lang thang trong co quan va nghi giai lao lau

18. T6i cb giai quyét thu tir day d ca

19. T6i ¢6 an dinh thoi han va tuan thi theo

20. T61 ¢6 thoi gian cho gia dinh va ban beé.

Két qua : cac cau : 8,9, 10, 18, 19, 20 néu duoc danh déu “c6” = Tot
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Bai tip 1 : NHUNG PIEU QUAN TAM
TT Noi dung C6 | Khéng

T6i ¢6 tri nhé tot, khong can ghi cha

To1 chang bo tai liéu nao vi biét dau co6 luc can dén sau nay

Toi khéd chAm dut mot cude goi dién thoai. NoO cur kéo dai 1€ thé.

TOi it luyén tap thé duc. Qua ban.

Téi thich danh thoi gian v6i cac dong su. Cira phong t6i ludn md, don chao ho

T6i khong giao viéc kho cho nhan vién. Du sao toi van tu 1am thi tot nhit

Trong budi hop, moi ngudi déu dugce phép phat biéu bat ké thoi gian.

T6i co thoi gian biéu dé biét minh phai lam gi, & dau, bao lau.

Ol 00| Nl o O | W N -

T61 hay don viéc vao luc cuodi. Hinh nhu t61 lam t6t hon néu chiu strc ép.

[EEN
o

Hang tuan, t6i c6 dé chit thoi gian suy nghi vé nhitng diéu quan trong trong cong
viéc.

11 | Ban kho nhin thay t6i vi ban lam viéc cua t6i ngap day ho so dang xtr 1y

12 | T61 hanh dién vi cong viéc toi lam duoc thuc hi¢n dén muc hoan hao.

13 | T6i khong quyét dinh ngay ma danh thém thoi gian dé suy ngh.

T61 khong muodn sai 1am vi hoi thic cho nhanh chong xong cong viée.

14 | Tbi ban dén ndi khong con thoi gian gap ban be, nguoi than. Cai gia cla thanh
cong ma !

15 | Néu khong thich t6i s& bo troi cong viéc.

16 | T61 thuong 6m dom qué nhiéu viéc nén kho lam xong mdt chuyén gi.

17 | TOi hay lang thang trong co quan va nghi giai lao lau.

18 | Tbi cd giai quyét thu tir day du ca

19 | Téi c6 an dinh thoi han va tuan tha theo

20 | Toi co thoi gian cho gia dinh va ban be.
Céch tinh diém :

- Néu tra 161 “c6” cho cau 8, 9, 10, 18, 19, 20 va “khdng” cho tat ca nhiing cau con lai thi ban da sap xép
thoi gian cua minh tuwong do61 kha hop 1y.

- Néu tra 1oi “khong” cho céc cau 8, 9, 10, 18, 19, 20 hoac tra 161 “c6” cho cac cau con lai thi ban lam
mat thoi gian quy bau cia minh.

Bai tap 2 : MUC TIEU CUA BAN

3. Liét ké trén giéy nhitng diéu ban mudn thuc hién trong hai, ba ndm t4i : cd nhan, cong viéc (kinh
doanh va sy nghiép), gia dinh.
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Hay viét ra bao nhiéu muyc tiéu tuy thich.

Hay dé danh sach mot bén khoang vai ngdy néu duoc. Sau d6 xem lai danh sach, thay d6i, stra chita,
hoan thién. Ro1 hay sap xép uu tién trong ting lanh vuc : cd nhan, cong viéc, gia dinh. Hay tim ra 5
di€m quan trong trong tung lanh vyc. Hay viét theo thir ry vu tién dya trén mau sau day :

Hay lam ngay : Muc tiéu cua toi

Hay xet ky ting muc dich mdt va xem x¢ét dau la diém thyuc su quan trong nhat. Sip xép theo sb tir 1.
Néu ban khong thich mtrc d6 chi tiét theo mau thi hay lam nhu sau :

[I.  Ré&t quan trong

I1l.  Quan trong

IV. Khong quan trong lim
Dit han dinh thir (khi ndo xong ?). C6 muyc tiéu ngin han, c6 cai kéo dai hai nam.
Ban hay tu quyét dinh.

Liét ké vai phuong phap ban dung dé dat muc tiéu. Ban c6 thé 1am gi dé thyc hién muyc tiéu ctia minh
?

CA NHAN

Uu tién | Lanh vuc Muc tiéu Khi nao Céch nao ?
trén hét | wutién

1

2

3

4

5

CONG VIEC

Uu tién | Lanh vuc Muc tiéu Khi nao Céch nao ?
trén hét uu tién

1

2

3

4

5

GIA PINH

Uu tién | Lanh vuc Muc tiéu Khi nao Céch nao ?
trén hét uu tién

1
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bay la mdt thi du :
Uu tién | Lanh vuc Muc tiéu Khi nao Céch nao ?
trén hét uu tién
3 2 DPat danh hiéu nguoi ban | 6/1993 | Lién hé v6i hai khach hang mdi tuan.

hang gioi nhat trong nam

Gitr lién lac voi khach. Tang thém don
dat hang

Bai tap 3 : ANH HUONG POI VOI THOI GIAN - CAC YEU TO KHAC

Day la mot phuong an 1am viéc c6 danh gia vé anh hudng doi véi thoi gian cia lanh dao.

Thidu :

Mo ta

Anh hudng dbi véi thoi gian

Cura luon mo ti€p nhan vién khong can 1y do.

Gidn doan cong viéc ludn. Khong thé theo du an
dai han. Khong thé tap trung.

Thoi quen

Tac phong
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Giao tiép

Bai tip 4 : KIEM SOAT VA CHU PONG

Hay danh dau X vao diém gap nhau cua “Kiém soat” va “Chu dong”. Néu ban danh gia cang cao thi cong
viéc cang quan trong doi voi ban. Kha nang kiém sodt va chi dong ctia ban 1a dong luc chinh cta ban.
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Day chi 1a mdt thi du nho cua mot cong viéc. Néu ban xem xét hét cong viéc trong ngéy/tuﬁn, ban sé théy
minh roi vao khu vuc (1). C6 nghia 1a ban dang bj tac dong ctia ngudi khéac thay vi kiém soat dugc thoi
gian ctia minh. Thét ra cling c6 nhitng viéc ban khong c6 quyén gi ma chi phai lam theo. D6 14 thyc té noi
lam viéc. Trong nhiéu truong hop khac, ban c6 thé da bi nguoi khac tac dong 1én thoi gian cia minh do
nhiing viéc ho dé xuét khoi xuéng ma chinh ban khong céan phai lam theo. Thi dy, mét ngudi quen cir
mdi thi hai lai ghé vin phong ban chuyén bong da cudi tuan.

Anh ta bat dau cau chuyén va kéo ban vao theo. Néu cur dé xay ra, thi ban mat kiém soat hoan toan trong
thoi gian ban luan ca tiéng dong ho.

Vay hay c¢b danh thoi gian cho khu vuc (4). Khong thé bo qua nhimg trach nhiém kho chiu. Nhung ban
van c6 thé kiém soat tinh hinh & nhiéu co hoi khac. Thi du c6 thé ban chuyén bong d4 liic giai lao.

Kiém soét va chu dong con ¢ nghia “tich cuc” va “tidu cuc”.

Cong viéc tich cuc 1a di€u can lam dé dat muyc tiéu.

Cong viéc tiéu cuc la diéu ngan tr¢ xuat hién tai van phong moi ngay can dugc gidi quyet ngay dé cong
viéc chay déu.

Tir ngit khong phai 1a y chinh. Nhung can hiéu lam thé nao phan loai trach nhiém cong viéc dé cé thé tap
trung thoi gian cho diéu ich loi quan trong hon.

Bai tap 5 : QUAN TRONG VA KHAN TRUONG

Hay xem xét vai viée trong thoi gian biéu ctia ban. Viéc nao quan trong? Viéc nao khan? Péanh gia theo
khung sau day.

Ban s€ hinh dung ra dugc can phai uu tién vi¢c nao.
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> Giao phé :

Hay tu hdi xem ban cé can tu lam hay co thé giao viéc cho nguoi khéc. Néu giao pho dugc, vi quyén loi

Nhiéu

ctia co quan hay dong nghiép, ban can gi phai ty 1am mat thoi gian ctia minh.

Bai tip 6 : Ké Cap Thoi Gian Cua Toi

Doi viéc lai Do du

Lo ling Hop kém hiéu qua
Thiéu ty tin Khéng giao quyén du
Hoi hop khong t6 chue Mét méi

Loi lam Cau toan

Chuyén phiém Muc dich khong 1o rang

Thiéu hudng din

Kiém tra kém coi

K& hoach thiéu sot

Viét van kém

Noi dién thoai lau

Lam viéc cua nguoi

Khong lang nghe

Khong dung thi gi¢ thuén tién

Khong ghi ra giay cac muc tiéu

Giao tiép khong rd rang

Duya vao ghi chii trén gidy nho

An trua 1au

Khoéng dung mau c6 san

Khong tiét kiém thoi gian

Rinh mo nhan vién

Khong lién tuc

Khong xac dinh thoi han

Khong biét n6i “khong”

Bai tap 7 :

Noi dung

Co

1. Ban c6 can qua 5 phut dé tim thay mot vat trén ban ?
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. Ban c6 thudng bdi rdi khi phai im mot vat gi trén ban ?

. Ban c6 dong ho so ton tai qua lau trén ban ?

. Ban c6 doc va hay luu thu tir qua nhiéu ?

. Ban ¢6 phai lyc tung gidy to trén ban dé tim tai liéu ?

. Ban c6 kho tim mot tai liéu trong ta hd so ?

. Ban c6 phai ro1 ban lam viéc moi khi lay vat gi ?

. Ban c6 ho so nao ton dong ca tuan ?
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. Ban c6 nghi s€ tot hon néu c6 ban rong hon ?

10. Ban c6 dé ho so trén ban ma khong ghi cha thoi han xir 1y ?

Neéu Ban tra 161 “C6” cho hon ntra so cau hoi thi ban dang bi mat thoi gian vi van phong bira bon qua.
Cho du chi c6 mdt trd 161 “C6” ban cling nén tim cach khac phuc. Néu trd 161 “Khong” thi chiic ming ban
c6 mdt noi gon gang it [am ton thoi gian cua ban.

Nhiéu nguoi mat nhi€u thoi gian ho so that lac ngay trén dong tai li€u 1on xon trén ban lam viéc.

Hay giir sach s€ gon gang va ghi nhd cho cua moi tha trén ban 1am viéc.

Bai tap 8 : TOI CO CAU TOAN ?
Khoanh tron cau thich hop véi ban

Khong thich hop : 1

Thich hop chat it : 2

Hoan toan thich hop : 3
Noi dung Khoanh tron cau thich hop
1. Néu mudn hoan hao, toi phai ty lam léy moi dugc 1 2 3
2. Yéu cau cao d6i voi ban than. Khong bao gid bo cudce 1 2 3
3. T6i stra nhap 3 lan cho mét 14 thu 1 2 3
4. T6i s& gia han néu khong bang 10ng két qua. Toi ludn lam thé 1 2 3
5. Phé binh nguoi khac & van phong cling nhu ¢ nha 1 2 3
6. Cang doc cac van ban do toi viét, toi cang thay khé bang long vai cong 1 2 3

viéc

7. Khi 1am viéc t6i hay luu ¥ nhitng chi tiét nho

8. T6i s¢ pham sai 1am . Toi khong vui va ngudi khac ciing thé

9. Nhan vién gop ¥ rang toi kho. Nhung t6i chi mudn moi diéu tot

10. To61 khong thich nho ai gitup 4o

11. T6i it iy quyén vi t6i phai mat thoi gian giam sat luon
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12. Néu khong tin chéc, t6i khong bt tay vao lam cong viéc
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Tong so diem :

Cong diém lai va ghi vao 6. Néu :

> 24 diém, ban qua cAu toan. Ban bi 4m anh phai lam moi vi¢c cho béng duoc luon ludn. Rét it viée nao
lam nhu y ban muon. Can phai chap nhan nhu vay néu khong thi ban lang phi qua nhiéu thoi gian.

Hay tin tuong nguoi chung quanh dé giao viéc va chi tim vao viéc quan trong hon hét ma thoi.

Bai tip 9 : LOAI TRU KE CAP THOI GIAN
Kécap 1:
1. Lam gi dé giai quyét van dé ?
2. Nguoi khac giup dd toi thé nao ?
3. Lap ké hoach giai quyét van dé. Dit ra han dinh
Kécip2:
4. Lam gi dé giai quyét van dé ?
5. Nguoi khac giup dd toi thé nao ?
6. Lap ké hoach giai quyét van dé. Dit ra han dinh
Kécip 3:
7. Lam gi dé giai quyét vin dé ?
8. Nguoi khac giup dd toi thé nao ?
9. Lap ké hoach giai quyét van dé. it ra han dinh
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