QUAÛN LYÙ THÔØI GIAN 
Thôøi gian laø quyù baùu cho nhaø laõnh ñaïo. Duø ôû trong coâng vieäc naøo, baïn vaãn phaûi bieát quaûn lyù thôøi gian cuûa mình. Khoâng coù khaùc bieät naøo giöõa caùc caáp laõnh ñaïo. Laøm quaûn lyù thöôøng laø giao vieäc cho ngöôøi khaùc. Duø vaäy, baïn khoâng theå toå chöùc giao vieäc hieäu quaû neáu baïn khoâng töï mình toå chöùc cho mình. Thôøi gian laø taøi nguyeân hieám hoi. Töï toå chöùc vaø saép xeáp traùch nhieäm coù yù nghóa laø toå chöùc vaø söû duïng quyõ thôøi gian cuûa baïn cho caù nhaân hay trong coâng vieäc, baïn caàn xaây döïng cho mình moät chöông trình laøm vieäc xaùc ñònh roõ quyõ thôøi gian naøo daønh cho vieäc nhoû, ít quan troïng vaø daønh nhieàu thôøi gian hôn cho vieäc lôùn, quan troïng hôn.
Tính chaát phöùc taïp trong toå chöùc ngaøy nay khieán cho baïn phaûi thöïc söï quan taâm ñeán vieäc saép xeáp chöông trình sao cho taän duïng thôøi gian toát nhaát ñeå ñaït hieäu quaû cao nhaát.

Caàn phaûi thích öùng ñeå xaùc ñònh ñuùng ñaén, thaän troïng nhöõng ñieàu quan troïng thaät söï cho duø caù nhaân hay trong coâng vieäc. Baïn phaûi suy tính nhö vaäy tröôùc khi baét ñaàu chöông trình haønh ñoäng naøo ñeå taän duïng toái ña thôøi gian coù ñöôïc.
Baïn caàn xaùc ñònh vaø phaân tích vieäc söû duïng cuûa baïn hieän nay. Chuùng toâi ñeà nghò haõy giaûm thieåu nhöõng ñieàu ngaên trôû thôøi gian cuûa baïn vaø ñaây laø vaøi yù kieán thöïc teá coù theå giuùp baïn khaéc phuïc. Sau cuøng, ñeà nghò baïn laäp ra moät phöông aùn rieâng, trong ñoù baïn seõ quaûn lyù thôøi gian cuûa mình moät caùch ñeàu ñaën.

Quaûn lyù thôøi gian

Quaûn lyù nghóa laø laøm vieäc vaø toå chöùc cuøng vôùi ngöôøi khaùc. Phaàn lôùn thôøi gian baïn ñaõ duøng ñeå giao tieáp, toå chöùc coâng vieäc vôùi nhaân vieân. Muoán toå chöùc vôùi ngöôøi khaùc, baïn phaûi bieát töï toå chöùc vaø quaûn lyù thôøi gian cuûa chính mình.

Quaûn lyù thôøi gian hieäu quaû ñem laïi nhieàu lôïi ích thuyeát phuïc

· Laøm cho cuoäc soáng deã daøng hôn

· Giaûm caêng thaúng (stress)

· Taêng hieäu quaû

· Taêng nieàm vui trong coâng vieäc

· Taêng naêng suaát cuûa caù nhaân vaø taäp theå

· Taêng "thôøi gian rieâng tö " cho baïn duøng

Quaûn lyù thôøi gian hieäu quaû seõ giuùp baïn suy nghó theâm cho coâng vieäc quan troïng vaø thì giôø giaûi trí.

Naêm chöõ << A >> trong quaûn lyù thôøi gian hieäu quaû

sô ñoà 1
SÔ ÑOÀ ÑEÅ QUAÛN LYÙ THÔØI GIAN TOÁT HÔN
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1. AWARE : Nhaän bieát : ñeå ñeà ra muïc tieâu cho caù nhaân & coâng vieäc. Sau ñoù saép xeáp öu tieân
2. ANALYSE : Ñieàu caàn laøm

3. ATTACK : AÊn caép thôøi gian ( loaïi boû keû aên caép thôøi gian cuûa mình.
4. ASSIGN : Laäp thöù töï öu tieân

5. ARRANGE : Hoaøn thieän kyû naêng, laäp keá hoaïch
6. SAVE TIME, BETTER USE : Tieát kieäm thôøi gian, söû duïng thôøi gian toát hôn

1. Awareness : Nhaän bieát
Nhaän bieát ñaâu laø ñieàu quan troïng cho caù nhaân vaø coâng vieäc. Giai ñoaïn ñaàu tieân naøy giuùp xaùc ñònh muïc tieâu cuï theå caùc yeáu toá treân. Baïn phaûi coi troïng caùc yeáu toá lieân quan ñeán caùch thöùc söû duïng thôøi gian, thoùi quen, taùc phong, giao tieáp vaø traùch nhieäm coâng vieäc cuûa baïn.

2. Analysis : Phaân tích ñieàu caàn laøm.

Ñeå caûi thieän söû duïng thôøi gian baïn caàn ñaøo saâu chi tieát veà caùch söû duïng thôøi gian hieän taïi / nhöõng ñieàu laøm maát thôøi gian. Phaân tích nhö vaäy giuùp baïn seõ xaùc ñònh ñöôïc caàn laøm gì ñeå toát hôn.
3. Attack : AÊn caép thôøi gian (TG)

Coù nhieàu ñieàu laøm maát thôøi gian cuûa baïn. Nhöõng “keû caép thôøi gian” caàn phaûi loaïi boû khi baïn chuù taâm vaøo nhöõng ñieàu caàn yeáu.

4. Asignment : Laäp traät töï öu tieân

Khi loaïi tröø “keû caép thôøi gian'', baïn nhôù laäp traät töï öu tieân cho coâng vieäc ñang dang dôû.

Caàn laøm nhöõng vieäc naøy moät caùch ñeàu ñaën.

5. Arrangement : Saép ñaët keá hoaïch

Giai ñoaïn cuoái cuøng laø baïn phaûi saép xeáp thôøi gian coù muïc ñích roõ raøng. Nhôù ñeàu ñaën hoaøn thieän caùc kyõ naêng “nhoû beù” keå treân ñeå phuïc hoài thôøi gian ñaõ maát. Baïn caàn phaûi coù keá hoaïch thoâng minh.

Baây giôø chuùng ta cuøng xem kyõ hôn naêm giai ñoaïn naøy :

1. AWARE : Nhaän bieát

Tröôùc heát caàn phaûi hieåu roõ chính baïn ñeå coù theå hoaøn thieän vieäc quaûn lyù thôøi gian. Moät, baïn nghieâm tuùc xaùc ñònh muïc ñích caù nhaân vaø coâng vieäc (hay caùc troïng ñieåm) : seõ ñi ñaâu vaø muoán theá naøo. Haõy vieát caùc muïc tieâu ra ñeå thaáy roõ möùc ñoä quan troïng ôû ñoù.

Hieäu quaû quaûn lyù thôøi gian coù ñöôïc töø hai caùch kieåm soaùt : töï kieåm soaùt vaø kieåm soaùt coâng vieäc. Töï kieåm soaùt laø do hieåu bieát chính mình : öu ñieåm, khuyeát ñieåm, nhaân caùch, caùch nhìn söï vieäc theo toång quan hay chi tieát. Kieåm soaùt coâng vieäc laø hieåu roõ coâng vieäc töùc laø toå chöùc vaø vai troø trong toå chöùc aáy. Vì laø laõnh ñaïo, baïn caàn hieåu roõ muïc ñích chính cuûa cô quan. Ngöôøi ta seõ ñaùnh giaù baïn qua söï hieåu bieát naøy.

Khi ñeà ra muïc ñích vaø troïng taâm, baïn ñaõ thaáy ñaâu laø ñieàu quan troïng thaät söï. Haõy nghó veà con ngöôøi baïn muoán taïo neân. Baïn höôùng söï nghieäp veà ñaâu ? Cô quan baïn caàn ñaït ñöôïc ñieàu gì ?

Ñeå laøm roõ muïc ñích khoâng phaûi laø chuyeän deã daøng. Baïn bieát sô qua nhöõng lieân quan ñeán muïc tieâu. Nhöng coøn phaûi ñöa yù töôûng mình ra aùnh saùng. Haõy laøm nhö sau :

· Quan trong / Öu tieân :
Haõy taùch rieâng muïc tieâu cuûa gia ñình vôùi muïc ñích caù nhaân vaø coâng vieäc (söï nghieäp / kinh doanh). Nhôù phaûi giöõ theá caân baèng. Neáu baïn quyeát ñònh laáy baèng ñaïi hoïc, cuøng luùc muoán daïy con baïn bôi loäi vaø chôi löôùt vaùn buoàm taát caû caùc thöù moät luùc thì xin baïn haõy suy xeùt laïi. Moïi muïc tieâu ñeàu quan troïng nhöng phaûi xaùc ñònh caùi naøo quan troïng hôn trong thôøi ñieåm hieân taïi :

Möùc ñoä quan troïng taïm thôøi coù theå hoaùn chuyeån khi moät vaøi troïng ñieåm ñaõ hoaøn taát / caùc öu tieân coù thay ñoåi.

· Kinh nghieäm quaù khöù :

Haõy nhôù laïi nhöõng chuyeän ñaõ laøm hoaëc xaûy ra maø baïn caûm thaáy “haøi loøng” : luùc naøo baïn ñaõ thaønh coâng. Coù leõ baïn möøng cho söï thaêng chöùc trong vò trí hieän nay.

Veà caù nhaân, khi mua nhaø môùi hoaëc ñi nghæ heø vôùi baïn thaân ñeàu ñem laïi nieàm sung söôùng. Neáu caûm nhaän söï haøi loøng ôû ñaâu thì ñieàu quan troïng cuõng ôû ngay ñoù vaäy.

· Thöïc teá : (khi xaùc ñònh muïc tieâu)
Muïc ñích phaûi thöïc teá. Neáu chæ cao 1,45 m maø öôùc mong laø ngoâi sao trong ñoäi boùng roå chuyeân nghieäp thì baïn vieãn voâng laém ñaáy.

· Roõ raøng :

Muïc ñích caàn roõ raøng, hôïp lyù vaø coù haïn ñònh. Haõy nghó laøm theá naøo ñaït muïc ñích vaø leân keá hoaïch thöïc hieän.

· Vieát ra giaáy : (ñeå heä thoáng hoùa, traùnh sai soùt)
Haõy vieát ra giaáy nhöõng yù töôûng cuûa baïn. Ñöøng löøa doái chính mình khi cho laø coù theå nhôù trong ñaàu caùc muïc ñích ña daïng cuûa baïn.

Chuùng ta ñang noùi ñeán nhöõng muïc tieâu daøi laâu caû ñôøi ngöôøi.

Hôn nöõa, khi ghi cheùp caùc muïc ñích, baïn seõ chuù taâm ñeán nhöõng ñieàu mình tin töôûng. Khi vieát ra giaáy, caùc muïc tieâu thöôøng khaùc ñi so vôùi khi chuùng coøn naèm trong trí naõo.

Baûng sau ñaây seõ cho baïn bieát veà caùc ñieàu treân. Baïn seõ hoïc caùch thieát laäp, saép xeáp öu tieân, laøm vieäc tích cöïc, höôùng veà muïc ñích ñeà ra.

Coøn nhöõng ñieàu khaùc aûnh höôûng ñeán quyõ thôøi gian cuûa baïn : tö caùch, thoùi quen vaø giao tieáp Neáu baïn hay truyeàn mieäng ñeå lieân laïc vôùi nhaân vieân thì coù aûnh höôûng ñeán thôøi gian cuûa baïn laø : baïn coù theå ñaõ noùi ñi noùi laïi möôøi laàn cuøng moät thöù cho möôøi ngöôøi khaùc nhau. Thöïc ra chæ caàn moät lôøi nhaén ngaén goïn laø ñuû.

Khoù laøm thay ñoåi thoùi quen nhöng laøm vaãn ñöôïc. Coøn coù traùch nhieäm coâng vieäc lieân quan ñeán thôøi gian cuûa baïn. Nhöõng traùch nhieäm naøy khoâng haèn laø ñieàu baïn phaûi tin laø quan troïng. Coù khi laø nhöõng yeâu caàu ñoøi hoûi trong coâng vieäc maø chuùng ta khoâng thích laém nhöng phaûi chòu ñöïng. Ñoù laø nhöõng ñieàu khoâng quan troïng laém nhöng laïi khoâng theå traùnh ñöôïc. Baïn haõy giöõ cho quaân bình giöõa ñieàu quan troïng trong coâng vieäc vaø nhöõng boån phaän aùp ñaët leân baïn. Haõy laøm roõ traùch nhieäm cuûa baïn.

TRAÙCH NHIEÄM CUÛA BAÏN :

· Chòu traùch nhieäm veà nhöõng ai ?

· Möùc ñoä traùch nhieäm ñoái vôùi hoï ?

· Toâi coù naém nguoàn löïc vaø kinh phí rieâng ?

· Toâi laøm vieäc trong moâi tröôøng chính yeáu naøo ?

· Toâi chòu traùch nhieäm haønh chính naøo ?

· Toâi coù phaûi tieáp xuùc vôùi khaùch haøng beân ngoaøi ?

· Toâi coù phaûi phaùt huy saùng kieán ?

· Toâi ñöôïc quyeàn haïn gì ?

· Nhaân vieân cuûa toâi traùch nhieäm ra sao ?

· Ñoàng nghieäp cuûa toâi coù traùch nhieäm naøo ?

· Nhieäm vuï cuûa cô quan toâi laø gì ?

· Trong coâng vieäc, coù nguyeän voïng gì toâi chöa ñöa ra ?

Coù theå lieät keâ theâm nöõa nhöng khi traû lôøi nhöõng caâu hoûi treân seõ giuùp baïn ñònh hình ñöôïc traùch nhieäm cuûa mình.

2. ANALYSE : Phaân tích

Khi ñaõ ñeà ra muïc tieâu roài, baïn phaûi laøm moät böôùc thöïc teá phaân tích caùch thöùc söû duïng thôøi gian. Ñeå kieåm soaùt ñöôïc thôøi gian cuûa mình, baïn phaûi bieát duøng noù theá naøo ?

Coù veû nhö ñôn giaûn, nhöng phaàn lôùn caùc laõnh ñaïo laïi khoâng theå noùi cho baïn bieát chi tieát hoï ñaõ duøng thôøi gian trong ngaøy hay trong tuaàn nhö theá naøo.

Baïn caàn söû duïng thôøi gian cuûa mình. Caàn phaân tích roõ caùch söû duïng sau khi bieát roõ mình phaûi laøm gì. Haõy moå xeû thì giôø trong ngaøy vaø xem xeùt, töï hoûi : Toâi daønh thôøi gian bao laâu ñeå hoïp haønh ? Toâi ñaõ laøm coâng vieäc cuûa ngöôøi khaùc maát bao laâu ? Haõy bieát roõ thöïc söï baïn ñang laøm ñieàu gì ?

Nhaät kyù / Töï ñaùnh giaù :

Phöông phaùp naøy, ñeå baïn töï ñaùnh giaù theo maãu “Ngaøy cuûa Duõng” nhö ôû ñaây / coù maãu khaùc roõ raøng hôn. Haõy saép xeáp coâng ñoaïn laøm vieäc theo töøng 5, 10, 15 / 30 phuùt.
Maãu töï ñaùnh giaù : (Moät thí duï)

THÖÙ HAI
Giôø 




 Coâng vieäc
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
…………………………………………………………………………………………….

Khoaûng thôøi gian döï tính tuøy theo baïn saép ñaët. Caàn nhaát laø baïn phaûi bieát mình ñang thöïc söï laøm ñieàu gì luùc naøy. Ñeà nghò baïn theo doõi thôøi gian bieåu trong vaøi ngaøy lieàn ít nhaát 3 laàn trong naêm. Baïn haõy taäp ghi cheùp laïi coâng vieäc cuûa mình. Laøm nhö theá, baïn seõ bieát roõ mình ñang laøm gì vaø ñaët ñieàu quan troïng nhaát baïn muoán laøm ñeå höôùng gaàn ñeán muïc tieâu.
Töï xem xeùt xong, baïn haõy sang phaàn phaân tích. Ñeå coù ích lôïi hôn, chuùng ta haõy thöïc hieän moät khoaûng thôøi gian bieåu troïn ngaøy. Baïn caøng chi tieát caøng toát vaø lieät keâ coâng vieäc vaø thôøi gian thöïc hieän.

Thí duï :  “Ngaøy cuûa Duõng” laø moät maãu tham khaûo nhö sau :

Ngaøy cuûa Duõng

	Ngaøy thöù ba, 23/3

	Giôø
	Coâng vieäc
	Tham gia

	7.30-7.41
	Uoáng caø pheâ, ñoïc baùo
	Toâi

	7.41-7.44
	Ñieän thoaïi töø chi nhaùnh soá 5, ñoøi soá lieäu cho baùo caùo
	Lyù 

	7.44-7.50
	Ñeán phoøng thö kyù tìm tö lieäu
	Toâi

	7.50-7.53
	Hieàn (thö kyù) ñeán tìm tö lieäu
	Hieàn

	7.53-7.56
	Sôn gheù vaøo xaùc nhaän cuoäc hoïp
	Sôn

	7.56-8.00
	Giaûi thích xong cho Hieàn ñieàu caàn thieát
	Hieàn

	8.00-8.02
	Ñieän thoaïi töø nhaø goïi ñeán
	Lan (vôï toâi)

	8.02-8.16
	Laøm vieäc veà baûn baùo caùo naêm
	Toâi

	8.16-8.18
	Ñieän thoaïi töø chi nhaùnh soá 5. Nhaéc laáy döõ lieäu.
Nhaéc Hieàn ñöa döõ lieäu cho Lyù
	Lyù



	8.18-8.23
	Nhaän ñieän thoaïi töø Hieàn
	Hieàn

	8.23-8.29
	Laøm tieáp baûn baùo caùo
	Toâi

	8.29-8.47
	Tuaán gheù vaøo môøi moïi ngöôøi duøng côm tröa
	Tuaán

	8.47-8.49
	Ñieän thoaïi yeâu caàu cuûa Boä
	Boä

	8.49-8.54
	Hai gaëp Tuaán vaø ñeà nghò duøng côm tröa ôû soá 94.
	Hai, Tuaán

	8.54-9.01
	Laøm tieáp baûn baùo caùo
	Toâi

	9.01-9.07
	Minh (oâng chuû) goïi ñieän baùo thay ñoåi lòch
	Minh

	9.07-9.21
	Xem laïi keá hoaïch cho naêm sau
	Toâi

	9.21-9.23
	Phoøng maùy tính goïi ñeán ñeà nghò naâng caáp trang thieát bò
	Phuùc

	9.23-9.30
	Laäp chöông trình hoïp
	Toâi

	9.30-9.34
	Huøng gheù vaøo ñeå kieåm tra soá ngaøy nghæ coøn toàn ñoïng vaø than phieàn veà caáp treân. Buoåi gaëp maët ñöôïc saép xeáp vôùi anh ta cho buoåi chieàu.
	Huøng

	9.34-9.52
	Nghæ giaûi lao vaø duøng caø pheâ
	Nhöõng ngöôøi khaùc

	9.52-l0.01
	Chuaån bò lòch trình cho buoåi hoïp
	Toâi

	10.01-10.20
	Ñi ñeán phoøng hoïp, ngöøng laïi taùn chuyeän vôùi ñoàng nghieäp
	Nhöõng ngöôøi khaùc

	l0.20-10.25
	Chôø moïi ngöôøi ñeán döï hoïp
	Nhöõng ngöôøi khaùc

	10.25-11.32
	Ñieàu haønh cuoäc hoïp veà keá hoaïch phaùt trieån naêm tôùi
	Nhöõng ngöôøi khaùc

	11.32-13.05
	AÊn tröa
	Nhöõng ngöôøi khaùc

	13.05-13.20
	Ñi daïo taùn gaãu vôùi caùc ñoàng nghieäp
	

	13.20-13.30
	Chuaån bò cho cuoäc hoïp vôùi Huøng
	Toâi

	13.30-13.37
	Huøng ñeán, buoåi hoïp baét ñaàu
	Huøng

	13.37-13.41
	Thö kyù cuûa phoù chuû tòch hoäi ñoàng ñieän thoaïi veà vieäc chaäm treã traû lôøi thö.
	Thö kyù phoù chuû tòch hoäi ñoàng

	13.41-13.44
	Goïi ñieän cho Kim nhaéc ñeán laù thö.
	Kim

	13.44-13.52
	Tieáp tuïc cuoäc thaûo luaän vôùi Huøng
	Huøng

	13.52-13.55
	Ñieän thoaïi töø phaân xöôûng baùo Thaéng ñang caõi nhau vôùi ngöôøi quaûn ñoác.
	Ngöôøi khaùc
Toâi

	13.55-14.00
	Baûo Huøng quay trôû laïi sau vaø ñi xuoáng phaân xöôûng
	Huøng

	14.00-14.24
	Noùi chuyeän vôùi Thaéng vaø vôùi quaûn ñoác cuûa anh ta ñeå giuùp hoï giaûi quyeát vaán ñeà. Saép xeáp buoåi gaëp maët.
	Thaéng vaø ngöôøi quaûn ñoác

	14.24-14.35
	Kyù, caùc laù thö cho Hieàn vaø ñoïc ñaùnh maùy baûn thoâng baùo noäi boä.
	Hieàn

	14.35-14.39
	Ñieän thoaïi cuûa con hoûi xin tieàn
	Hieáu

	14.39-14.47
	Chaám döùt vieäc ñoïc ñaùnh maùy, kyù vaøi laù thö
	Hieàn

	14.47-15.15
	Duøng caø pheâ giaûi lao
	Ngöôøi khaùc

	15.15-15.36
	Thaûo luaän veà nhöõng soá lieäu cho naêm tôùi vôùi caùc quaûn ñoác.
	Caùc quaûn ñoác

	15.36-15.38
	Hai goïi ñieän baùo coâ aáy phaûi veà nhaø vì beänh
	Hai

	15.38-15.46
	Tieáp tuïc cuoäc thaûo luaän
	Caùc quaûn ñoác

	15.46-15.49
	ÔÛ nhaø goïi ñieän baûo luùc veà ñoùn con gaùi Mai ôû tröôøng
	Lan (vôï)

	15.49-16.07
	Phi gheù vaøo noùi veà vieäc ñeà baït thaêng chöùc
Dôøi phaàn coøn laïi cuûa cuoäc thaûo luaän cho ñeán ngaøy mai
	Phi
Caùc quaûn ñoác

	16.07-16.20
	Thaûo luaän vieäc ñeà baït thaêng chöùc vôùi Phi
	Phi

	16.20-16.22
	Lan goïi ñieän heïn gaëp ngaøy mai
	Lan

	16.22-16.32
	Thu doïn ñoà: soá lieäu naêm sau, baûn baùo caùo vaø duïng cuï chôi tennis.
	


Baøi taäp :
Baïn laø ñoàng nghieäp vaø laø moät ngöôøi baïn thaân cuûa oâng Duõng. OÂng Duõng raát khoâng haøi loøng vôùi moät ngaøy laøm vieäc nhö vaäy. Khoâng may laø nhöõng ngaøy laøm vieäc loän xoän nhö vaäy laïi xaûy ra raát thöôøng xuyeân. OÂng ta yeâu caàu baïn cho moät vaøi lôøi khuyeân nhaèm caûi thieän vieäc saép xeáp thôøi gian cuûa oâng ta. Böôùc ñaàu baïn neân phaân tích vieäc oâng Duõng ñaõ söû duïng thôøi gian cuûa mình nhö theá naøo vaø taïi sao laïi nhö vaäy. Sau ñoù, baïn haõy ñeà nghò phöông phaùp ñeå quaûn lí thôøi gian toát hôn. Baïn coù theå ñaët vaøi caâu hoûi quan troïng vôùi oâng Duõng ñeå giuùp oâng ta.

Khi phaân tích thôøi gian bieåu haõy nhôù nhöõng ñieåm sau :

1) Coâng vieäc ích lôïi naøo chieám nhieàu thôøi gian nhaát ?

2) Coâng vieäc voâ boå chieám nhieàu thôøi gian nhaát ?

3) Coâng vieäc ích lôïi naøo khoâng ñaùng daønh nhieàu thôøi gian ?

4) Coâng vieäc naøo caàn thôøi gian nhieàu hôn ?

5) Luùc naøo trong ngaøy thì baän roän nhaát ? 
Sô ñoà 2

Ngaøy cuûa Duõng

(Sau khi phaân tích)
	Loaïi coâng vieäc
	Ñoäng taùc
	Thôøi löôïng (phuùt)
	% Toång soá thôøi gian

	Chuyeân moân
	7
	139
	27,5%

	Caáp baùch
	5
	41
	8,1%

	Thöôøng xuyeân
	25
	165
	32,6%

	Caù nhaân
	11
	161
	31,8%


Duõng saép xeáp coâng vieäc cuûa mình nhö sau :

Chuyeân moân (C) : Coâng vieäc nghieäp vuï nhö leân keá hoaïch laâu daøi, vieát hoà sô nhaân vieân, xem xeùt baùo caùo.

Caáp baùch (khoâng döï baùo tröôùc ñöôïc) (CB) : Vieäc caàn laøm ngay nhö baát ñoàng caù nhaân, quyeát ñònh caáp baùch.

Thöôøng xuyeân (T) : Vieäc haønh chaùnh giaáy tôø, thö töø, ñieän thoaïi, nhaéc nhôû nhaân vieân.

Caù nhaân (CN) : Vieäc rieâng nhö gia ñình, giaûi lao. 
Trong moãi phaàn, Dung ghi roõ C, CB, T, CN. Sau ñoù coäng heát thaûy ñoäng taùc cuûa töøng loaïi.

Nhìn chung seõ thaáy Duõng maát nhieàu thôøi gian cho nhöõng vieäc khoâng quan troïng. Vieäc haønh chaùnh vaø caù nhaân chieám quaù nhieàu thôøi gian trong moät ngaøy laøm vieäc. Neáu baïn cuõng theá thì haõy bieát coøn nhieàu ngöôøi cuõng vaäy laém. Caùc nghieân cöùu cho thaáy ngöôøi laõnh ñaïo thöôøng bò loâi cuoán vaøo nhöõng chuyeän lung tung, nhaát thôøi vaø giai ñoaïn hoaëc maát lieân tuïc trong coâng vieäc.

Noùi thöïc, baïn seõ khoù tìm ñöôïc caùch giaûi quyeát thoûa ñaùng cho nhöõng ñieàu quan troïng. Coù khi baïn baän roän (hay caûm thaáy nhö vaäy) vì cöù phaûi traû lôøi ñieän thoaïi, khaùch khoâng heïn tröôùc hoaëc giaûi quyeát baát ñoàng caù nhaân. Coù nhieàu ngöôøi laõnh ñaïo vaø toå chöùc cho “söï baän roän” laø ñoàng nghóa vôùi hieäu suaát vaø cho nhö vaäy laø laøm vieäc sieâng naêng. Khoâng phaûi theá ñaâu Neáu nhö coù ai ñoù cöù loay hoay baän bòu, luùc naøo cuõng caêng thaúng, aáy laø vì hoï ñaõ coù theå khoâng bieát caùch saép xeáp thôøi gian hôïp lyù.

Neáu baïn gioáng nhö hoï, baïn seõ maát nhieàu thôøi gian leä thuoäc vaøo taùc ñoäng cuûa ngöôøi khaùc thay vì ñaõ coù theå leân chöông trình laøm vieäc chuù taâm vaøo nhöõng ñieåm caàn thieát quan troïng hôn. Baïn ñang maát nhieàu thôøi gian cho nhöõng ñieàu ít hieäu quaû.

3. ASSIGN : Laäp traät töï öu tieân

Laäp thôøi gian bieåu xong, baïn caàn bieát phaân loaïi nhö sau :

· Kieåm soaùt ñöôïc / Chuû ñoäng

· Quan troïng

· Khaån tröông

· Giao cho ai khaùc

· Kieåm soaùt ñöôïc / chuû ñoäng :

Haõy töï hoûi mình coù theå töï kieåm soaùt ñöôïc bao nhieâu coâng vieäc ? Caàn boå sung gì cho coâng vieäc. Neáu baïn chuù taâm vaøo nhöõng vieäc khoâng lieân quan tröïc tieáp hoaëc cuûa ngöôøi khaùc ñang laøm toát hôn thì baïn ñaõ maát thôøi gian.

Coâng vieäc naøo töï baïn laøm laáy ? Vieäc naøo do ngöôøi khaùc ñeà nghò ? Haõy xem laïi khung thôøi gian bieåu cuûa mình vaø choïn ra. Tính ñieåm khaû naêng chuû ñoäng cuûa baïn theo caùch sau :
(ñieåm 0 ñeán 6)
0 : Khoâng kieåm soaùt ñöôïc trong coâng vieäc

3 : Baïn coù kieåm soaùt moät phaàn trong coâng vieäc

6 : Kieåm soaùt hoaøn toaøn trong coâng vieäc

Töø ñoù suy ra baïn ôû möùc ñoä kieåm soaùt theá naøo trong khung thôøi gian cuûa mình.

Cuõng tính nhö vaäy cho “chuû ñoäng”
0 : Baïn bò ñoäng hoaøn toaøn trong coâng vieäc

3 : Baïn coù linh ñoäng trong coâng vieäc

6 : Chuû ñoäng hoaøn toaøn trong coâng vieäc

Töø ñoù suy ra khaû naêng chuû ñoäng cuûa baïn

· Söï quan troïng :

Haõy saép xeáp coâng vieäc theo möùc ñoä quan troïng “Coù” vaø “Khoâng”. Nghóa laø phaûi nghæ ñeán haäu quaû cuûa caùc quyeát ñònh vaø haønh ñoäng. Seõ phí thôøi gian neáu bò keït vaøo nhöõng ñieàu khoâng quan troïng so vôùi muïc tieâu ñeà ra vaø traùch nhieäm chính.

Theo Pareto’s Law, coøn goïi laø “Luaät 80/20” thì ngöôøi laõnh ñaïo chæ daønh ñöôïc 20% thôøi gian cho keát quaû toát. Coøn laïi 80% laø chuyeän “boû ñi”.

· Söï khaån tröông :

Coâng vieäc coù khaån tröông vaø caàn laøm ngay khoâng ?

Caàn ñieàu kieän thôøi gian ñuû ñeå hoaøn taát coâng vieäc ngay. Lieäu coù theå ñeå luùc khaùc ñöôïc khoâng ?

Haõy phaân bieät roõ vieäc “khaån” vaø vieäc “quan troïng”.
Vieäc “khaån” nhieàu thì khoâng quan troïng nhöng laïi chieám choã tröôùc vieäc “quan troïng”. Vieäc quan troïng gaén lieàn vôùi keát quaû phaûi coù. Vieäc “khaån” thöôøng do ngöôøi khaùc taùc ñoäng. Baïn haõy kieåm soaùt löôïng thôøi gian daønh cho vieäc “khaån”. Cuõng phaûi bieát xeáp thöù töï coâng vieäc. Ñoù laø söï öu tieân.

Nhôù chuù yù tôùi hai aûnh quan troïng vaø khaån tröông ñöôïc trình baøy trong sô ñoà sau ñaây :

· Khi thaät quan troïng vaø thaät khaån, haõy laøm ngay ñi. Khoâng theå do döï vì ñuùng laø coâng vieäc quaù quan troïng.

· Khi thaät quan troïng nhöng chöa thaät khaån tröông thì baïn vaãn coøn thôøi gian saép xeáp vaø giao phoù cho ai moät phaàn ñeå baét ñaàu coâng vieäc. Duø sao cuõng ñöøng ñeå laâu quaù. Bôûi vì ñoù laø vieäc quan troïng lieân quan ñeán keát quaû.

Thí duï : Khi phaûi baùo caùo trong hai thaùng tôùi vôùi Ban Giaùm ñoác, baïn phaûi laøm nghieâm tuùc vì coù aûnh höôûng ñeán vò trí coâng taùc vaø phoøng ban trong cô quan.

· Neáu thaät khaån nhöng khoâng maáy quan troïng, baïn coù hai giaûi phaùp :

1) Laøm lieàn nhöng ñöøng keùo daøi thôøi gian, chaám döùt sôùm.

2) Chuyeån giao cho ai khaùc

Thí duï : Giaùm ñoác caàn danh saùch nhaân vieân nghæ pheùp trong moät giôø tôùi. Haõy laøm cho xong vì ñoù chæ laø haønh chaùnh.

· Neáu chaúng khaån cuõng chaúng quan troïng laém, baïn haõy töï hoûi coù neân laøm khoâng ? Loaïi vieäc naøy coù theå boû qua, queân ñi hoaëc giao cho ai khaùc.

Thí duï : Ngöôøi trôï lyù hoûi baïn maøu xanh hay maøu ñoû thì hôïp cho bìa baûn baùo caùo.

4. ATTACK : Keû caép thôøi gian

Coù nhieàu thöù laøm tieâu hao thôøi gian. Caàn phaûi bieát roõ chuùng ñeå loaïi tröø. Coù hai loaïi baïn phaûi thanh toaùn. Moät laø keû caép beân ngoaøi : ñieän thoaïi noùi chuyeän leâ theâ, khaùch dai daúng, hoäi hoïp thieáu toå chöùc, baát hoøa caù nhaân vaø chuyeän phieám. Hai laø keû caép beân trong : chaúng bieát noùi ''khoâng'', do döï, dôøi laïi coâng vieäc, loãi laàm, khoâng keá hoaïch, khoâng bieát giao vieäc.

Baïn chaéc ñaõ gaëp caùc thöù naøy roài.

Keû caép thôøi gian tieâu bieåu :
1) Khoâng bieát noùi “khoâng”
2) Noùi chuyeän ñieän thoaïi laâu quaù

3) Khaùch thaêm thình nònh

4) Nôi laøm vieäc keùm toå chöùc

5) Dôøi vieäc laïi sau ( thöôøng saûy ra khi gaëp vieäc khoù khaên ( Neân : Xeù nhoû coâng vieäc & baét tay laøm ngay ñeå traùnh tress.
6) Caàu toaøn

7) Giaáy tôø nhieàu quaù

8) Giao tieáp keùm
9) Khoâng bieát giao vieäc (khoâng chòu uûy quyeàn cho ngöôøi khaùc)
10) Khoâng bieát toå chöùc buoåi hoïp

Keû caép 1 : KHOÂNG BIEÁT NOÙI “KHOÂNG”
Chuùng ta khoù maø noùi “khoâng” vôùi ai ñoù vì muoán giuùp hoï hôn laø laøm buoàn loøng hoï. Coù khi baïn khoù noùi “khoâng” vì ñaõ tham gia nhieàu döï aùn hieäu quaû laøm cho baïn caûm thaáy quan troïng vaø caàn thieát. Noùi “coù”  deã laøm baïn caûm thaáy baän roän vaø ñöôïc yeâu thích. Haõy coi chöøng ! Neáu baïn cöù nhaän ñaïi moïi thöù moïi luùc thì ngöôøi ta seõ coi nhö baïn chaéc chaén traû lôøi “coù” baát cöù khi naøo.

· Ñoái phoù : Saép xeáp öu tieân cho coâng vieäc

Xem xeùt moïi ñeà nghò döïa treân möùc ñoä quan troïng ñoái vôùi baïn vaø ñoái vôùi cô quan. Neáu khoâng thaáy quan troïng vaø khoâng lieân quan ñeán traùch nhieäm cuûa baïn, haõy töø choái nheï nhaøng. Neáu ai ñoù nhôø baïn laøm moät phaàn vieäc cuûa hoï, chaúng coù lôïi loäc gì khi baïn noùi “coù”.
“Ñeå ngaøy mai”, “luùc khaùc thuaän tieän hôn” laø moät caùch ñeå noùi “khoâng”.

TOÙM TAÉT
	Ñeå noùi “khoâng”

· Saép xeáp öu tieân coâng vieäc

· Noùi “khoâng” khi vieäc chaúng quan troïng laém

· Noùi “khoâng” khi chaúng phaûi traùch nhieäm cuûa baïn

· Haõy baét ñaàu noùi “khoâng” vôùi caùc ñeà nghò nhoû

· Haõy hoûi “Coù ai khaùc laøm ñöôïc vieäc ñoù khoâng ?”
· Tìm caùch noùi “khoâng” moät caùch lòch söï


Keû caép 2 : NOÙI LAÂU TREÂN ÑIEÄN THOAÏI
Baïn noùi chuyeän ñieän thoaïi bao laâu ? Thôøi gian caàn thieát laø bao laâu ? Chuùng ta thöôøng noùi laâu hôn caàn thieát.

Coù nhieàu lyù do giaûi thích nhö sau :

· Keùo daøi caâu chuyeän
· Keå leå chuyeän naøy chuyeän kia

· Khoâng chòu döøng ñuùng luùc

· Traû lôøi moïi cuoäc ñieän thoaïi

· Khoâng söû duïng ñuùng thö kyù / Khoâng coù thö kyù

· Ñoái phoù : Haõy taùch rieâng chuyeän phieám vôùi coâng vieäc.

Lôøi chaøo “Thaät toát khi noùi chuyeän vôùi baïn, caùc con baïn theá naøo ?” thì voâ haïi neáu khoâng keùo daøi sang chuyeän khaùc. Haõy vieát ra giaáy tröôùc nhöõng gì baïn caàn baøn qua ñieän thoaïi. Chuù taâm vaøo ñoù vaø ñöøng laïc ñeà. Coù nhieàu laõnh ñaïo khoâng laøm sao bieát döøng moät cuoäc ñieän.
Coù 2 caùch thöùc lieân quan tôùi nhau. Neáu töï traû lôøi ñieän thoaïi hoaëc “töï do môû cöûa” cho moïi cuoäc ñieän thoaïi thì baïn ñang maát thôøi gian cuûa mình. Neáu coù thö kyù, haõy daën doø hoï saøng loïc hoaëc giôùi haïn ñieän thoaïi. Chæ neân nhaän nhöõng cuoäc ñieän thoaïi thaät söï quan troïng. Haõy saép xeáp nhöõng möùc ñoä öu tieân vôùi thö kyù. Neáu khoâng coù thö kyù, baïn caàn nhaác oáng nghe ra hoaëc chuyeån töï ñoäng sang maùy khaùc ñeå deã taäp trung laøm vieäc.

Seõ maø laøm vieäc neáu ñeå ñieän thoaïi kieåm soaùt ngaøy laøm vieäc cuûa baïn.

TOÙM TAÉT

	Giaûi quyeát noùi chuyeän ñieän thoaïi laâu

· Phaân bieät chuyeän phieám vôùi coâng vieäc

· Saép xeáp caùc yù töôûng caàn baøn

· Hoïc caùch duøng cuoäc ñieän thoaïi

· Laáy oáng nghe ra khoûi maùy


Keû caép 3 : BAÄN ROÄN VÌ KHAÙCH THAÊM DAI DAÚNG
“Toâi chæ gheù qua chaøo baïn. Toâi hôi laøm bieáng. Lieäu toâi coù laøm phieàn khi xin moät taùch caø pheâ khoâng ?”  Chuyeän nhö vaäy cöù hay xaûy ñeán vôùi moãi chuùng ta, chaéc chaén laø vaäy.

Nhaát laø khi baïn ñang chuù taâm vaøo moät vieäc quan troïng. Ñoâi khi chính laø loãi cuûa baïn. Coù nhieàu laõnh ñaïo thích “môû cöûa töï do”. Hoï cho pheùp nhaân vieân gaëp hoï baát cöù khi naøo muoán noùi chuyeän chôi hoaëc khi coù khoù khaên baát kyø. Döôøng nhö hoï noùi : “Thôøi gian cuûa toâi khoâng quan troïng laém, haõy cöù ñeán maø laáy ñi”.

Cho duø baïn khoâng “môû cöûa töï do”, baïn vaãn cöù gaëp khaùch thaêm dai daúng vôùi nhieàu kieåu lyù do khaùc nhau. Nhieàu ngöôøi chaúng laøm gì ñeå haïn cheá söï vieäc naøy.

Ngöôøi khaùc laïi chaúng bieát chaám döùt moät caâu chuyeän vì sôï bò cho laø coäc caèn.

· Ñoái phoù :

1- Cho nhaân vieân bieát khi naøo baïn tieáp khaùch ñöôïc. Haõy laäp moät chính saùch “môû cöûa” giôùi haïn. Thí duï : Moãi tröa thöù tö töø 14.00 - 17.00. Tuy nhieân, neân ñeà nghò gaëp gôõ chæ khi thaät söï caàn thieát keå caû vieäc rieâng tö. Haõy daønh cho mình caùc khoái thôøi gian ñeå laøm vieäc quan troïng hôn.

2- Cuøng soaïn vôùi thö kyù moät maãu saøng loïc ñeå löïa choïn cho ñuùng ngöôøi caàn gaëp. Khoâng coù thö kyù thì baïn phaûi ñeà nghò heïn tröôùc ñeå saép xeáp.

3- Neáu khaùch ñeán baát chôït khoâng heïn thì baïn ñöùng daäy hoaëc ngoài treân baøn laøm vieäc tieáp hoï vaø noùi raèng “Hieän toâi khaù baän roän ?”. Haõy giôùi haïn thôøi gian vaø ñeà nghò hoï sôùm chaám döùt. Haõy nghieâm tuùc, nhöng ñöøng coäc caèn. Neáu ñöôïc, baïn haõy ôû vaên phoøng ngöôøi khaùc ñeå cho baïn chaám döùt caâu chuyeän vaø ñi ra. Phöông phaùp treân cuõng ñöôïc duøng ñöôïc vôùi caáp treân.
4- Nghieâm khaéc vôùi thôøi gian bieåu cuûa baïn nhöng töø toán vôùi caùc baïn ñoàng nghieäp. Ñoù laø ñieàu toát vì baïn coøn laøm vieäc cuøng nhau. Nhôø vaäy cuõng traùnh ñöôïc xaùo troän ngoaøi yù muoán coù khi laïi coøn chieám duïng thôøi gian nhieàu hôn. Neáu coù ai xoâng vaøo vaên phoøng baïn, haõy nhôù nhöõng caùch xöû söï sau :

· Khoâng toû veû boái roái

· Laéng nghe caån thaän

· Ñöøng ngaét lôøi

· Vaøo thaúng vaán ñeà vaø noùi “khoâng” khi caàn thieát

· Laøm tieáp coâng vieäc dôû dang sau khi giaùn ñoaïn

TOÙM TAÉT

	Giaûi quyeát giaùn ñoaïn :

· Giôùi haïn thôøi gian tieáp khaùch
· Cho moïi ngöôøi bieát khi naøo baïn tieáp khaùch ñöôïc
· Ñöa ra moät phöông caùch choïn loïc
· Ñöøng laøm phaät loøng khaùch khoâng môøi
· Laøm chuû tình hình giaùn ñoaïn nhöng haõy töø toán


Keû caép 4 : VAÊN PHOØNG BÖØA BOÄN
Vaên phoøng böøa boän, baøn laøm vieäc böøa baõi chuùng toû baïn khoâng coù toå chöùc.

· Ñoái phoù :

1. Chæ ñeå ít ñoà treân baøn thoâi. Daønh choã cho ñoà duøng caàn thieát nhö ñieän thoaïi, khay hoà sô “ÑI”, “ÑEÁN”,  buùt vieát. Nhö vaäy, baïn seõ coù choã ñeå laøm vieäc. Chæ neân ñeå vieäc ñang laøm treân baøn. Ñöøng choàng chaát giaáy tôø hoà sô, laøm choaùng choã vaø phaân taâm trong coâng vieäc.

2. Haõy ñeå moïi thöù trong taàm tay : hoà sô, tuû hoà sô, vi tính, maùy tính... moïi thöù baïn hay thöôøng duøng.

3. Ñaët moãi thöù theo moät choã nhaát ñònh. Seõ traùnh ñöôïc nhöõng luùc böïc mình chæ vì khoâng tìm ñöôïc nhöõng thöù mình caàn ngay luùc mình caàn noù nhaát.

4. Neân coù moät caùch saép xeáp hoà sô hôïp lyù. Coù theå duøng nhieàu caùch : ñaùnh soá thöù töï, duøng maøu laøm daáu, thöù töï a, b, c...Soaïn laïi thöôøng xuyeân ñeå loïc bôùt dö thöøa. Ngay luùc naøy, baïn coù doïn saïch moät nöûa tuû hoà sô cuûa baïn neáu chòu loaïi boû ñi nhöõng thöù dö thöøa.

TOÙM TAÉT

	Giaûi quyeát vaên phoøng böøa boän

· Chæ ñeå thöù caàn duøng treân baøn
· Ñeå moïi thöù caàn thieát trong taàm tay
· Chæ ñònh choã cho töøng vaät duïng
· Hoà sô saép xeáp hôïp lyù
· Tìm cho baïn caùch quaûn lyù thích hôïp


Keû caép 5 : DÔØI VIEÄC LAÏI
Keû caép naøy quaù quen thuoäc, nhaát laø luùc chuùng ta caàn giaûi quyeát vieäc quan troïng hoaëc phaûi laøm ñieàu khoâng thích hoaëc caàn quyeát ñònh ngay vieäc chi. Noù ít khi xuaát hieän khi chuùng ta chæ coù vieäc laët vaët taàm thöôøng khoâng quan troïng tröôùc maét. 

Coù theå thaáy keû caép naøy trong nhöõng chuyeän phieám, ñoïc thö laïi 2-3 laàn, xeáp taøi lieäu hoaëc doïn baøn laøm vieäc. Thôøi gian cuûa baïn bò gaëm nhaám daàn daàn.

Ñaõ bao nhieâu laàn baïn nghó : “Toâi seõ laøm ngaøy mai, hoâm nay khoâng coù thì giôø”.
· Ñoái phoù :

1. Neáu phaûi laøm moät vieäc teû nhaït, khoâng thích thuù, baïn haõy laøm chuùt ít thoâi. Haõy chia nhoû noù ra vaø laøm töøng chuùt moät. Duø chæ coù 10 phuùt, cöù laøm cho xong.

2. Ñöøng ñaët öu tieân thaáp leân treân öu tieân cao. Thöôøng chuùng ta thích laøm vieäc deã tröôùc. Duø sao noù laøm cho baïn coù veû nhö baän roän ñeå töø choái nhöõng vieäc caàn thieát hôn.

3. Töï daïy cho mình “Caàn laøm ngay”. Khi khoâng muoán, haõy nhaéc nhôû chính mình. Laøm ngay vaø queân ñi. Coá gaéng ìaáy thaùi ñoä “Caàn laøm ngay” thay vaøo thoùi quen dôøi vieäc.

4. Ghi nhôù vaø laäp laïi nhöõng muïc ñích ñeà ra ñeå traùnh söï dôøi vieäc. Chuù taâm vaøo muïc ñích ñeå thaáy caùc möùc ñoä quan troïng cuûa töøng vieäc.

5. Haõy chuaån bò thì giôø baét ñaàu coâng vieäc, ñöøng chôø ñeán cuoái môùi lo. Haõy ghi nhôù giôø “baét ñaàu” cuøng vôùi giôø “keát thuùc”.

TOÙM TAÉT

	Giaûi quyeát thoùi quen dôøi vieäc

· Laøm töøng chuùt moät
· Laøm vieäc quan troïng tröôùc
· LAØM NGAY ÑI
· Töï nhaéc nhôû muïc ñích ñeà ra
· Ñaët giôø “baét ñaàu” vaø giôø “keát thuùc”


Keû caép 6 : TÍNH CAÀU TOAØN
Ai cuõng thích moät vieäc laøm hoaøn haûo. Nhöng coù laõnh ñaïo quaù lo laéng hoaøn thieän coâng taùc neân maát thôøi gian voâ ích. Khi höôùng tôùi söï quaù hoaøn myõ, baïn seõ queân ñi söï giao vieäc uûy quyeàn vì seõ nghó raèng khoâng coù vieäc laøm toát neáu khoâng giaùm saùt chaët cheõ. Baïn cuõng khoâng bieát nhôø giuùp ñôõ vì sôï phaïm sai laàm. Coù leõ baïn seõ coù yù nghó luøi thôøi haïn laïi ñeå baûo ñaûm moïi vieäc ñöôïc hoaøn haûo hôn.

Neáu cöù luïc soaùt hoà sô xem xeùt caùi hoaøn myõ, thì lieäu baïn coøn thôøi gian cho vieäc quan troïng khaùc khoâng ? Coù nhaø laõnh ñaïo kia töï haøo veà khaû naêng soi moùi ñöôïc caû nhöõng loãi nhoû nhaát trong caùc giaáy tôø : loãi vaên phaïm, töø vöïng, ñaùnh maùy.

· Ñoái phoù :
Haõy saép ñaët öu tieân cho töøng vieäc. Ñöøng phí thôøi gian laøm quaù toát nhöõng vieäc thöù yeáu. Baïn haõy töï hoûi : “Lieäu thôøi gian boû ra coù xöùng ñaùng cho chaát löôïng ñaït ñöôïc khoâng ?”
Ñeå yù chi tieát cuõng toát nhöng seõ khoâng toát neáu ñieàu ñoù laøm cho chuùng ta khoâng nhìn toaøn caûnh : baïn laøm gì trong coâng vieäc naøy. Haõy ghi nhôù ñeán caùc öu tieân. Toác ñoä cuõng hieäu löïc nhö söï chuaån xaùc. Haõy saép xeáp öu tieân cho coâng vieäc.

TOÙM TAÉT

	Giaûi quyeát söï caàu toaøn

· Saép xeáp öu tieân cho töøng vieäc
· Ñöøng maát thôøi gian cho vieäc thöù yeáu
· Ghi nhôù “toaøn caûnh”
· Khoâng ñeå phaân taâm vì nhöõng vieäc laët vaët
· Haõy tin caäy giao vieäc cho ngöôøi khaùc


Keû caép 7 : GIAÁY TÔØ NHIEÀU QUAÙ
Trong thôøi ñaïi vi tính ngaøy nay, chuùng ta vaãn gaëp vaán ñeà vôùi haøng ñoáng giaáy tôø hoà sô, baùo caùo, ghi chuù, thö töø, quaûng caùo, ñôn xin...khoâng keå heát. Baïn laøm gì vôùi haøng ñoáng giaáy tôø treân moãi ngaøy ?

Baïn xeáp chuùng thaønh ñoáng roài chôø chuùng töï bieán maát ? Hay baïn caát heát chôø khi coù luùc

duøng ñeán ?

Ngoaøi vieäc nhaän haøng ñoáng giaáy tôø, caùc nhaø laõnh ñaïo cuõng saûn sinh ra chuùng nöõa. Coù moät vò hieäu tröôûng kia thích lieân heä vôùi ñoàng söï vaø caùc tröôûng khoa baèng tôø ghi chuù coù khi 2 tôø moãi ngaøy. Vaäy maø phoøng hieäu phoù chæ ngay saùt beân ! Coù nhieàu lyù do khieán chuùng ta hay vieát nhö sau :
1. Töï baûo veä neáu coù ñieàu baát traéc

2. Ñeå cho ngöôøi ta chuù yù

3. Ñeå giaùm ñoác chuù yù

4. Ñeå cho bieát mình hieän höõu

5. Ñeå cho vui

Baïn coù thích moät trong caùc lyù do keå treân khoâng ? Neáu coù thì baïn ñaõ gaây ra haøng ñoáng giaáy tôø voâ ích maø khoâng coù lyù do chính ñaùng. Quaù nhieàu giaáy tôø coù 2 yù nghóa : mình nhaän quaù nhieàu vaø cuõng saûn sinh ra thöøa thaûi.

· Ñoái phoù :

Khi nhaän hoà sô, thö töø haõy daønh thôøi gian xöû lyù trong ngaøy. Nhôù ñeå gioû raùc gaàn baïn. Vaø baét ñaàu xem xeùt. Löôùt qua nhöõng gì ñaõ nhaän vaø thöïc hieän ngay moät trong caùc ñoäng taùc sau ñaây :

1. Vöùt boû

2. Chuyeån giao

3. Laøm theo

4. Löu : a) daøi haïn

b) chôø

Caàn bieát raèng 80% thö töø coù theå xöû lyù töùc thôøi. Khi saøng loïc xong, gioû raùc cuûa baïn chaéc phaûi ñaày aép. Haõy coá gaéng xöû lyù moät laàn ñuû caû. Sau khi xöû lyù xong thöù naøo thì vöùt boû ñi. Coù hoà sô caàn löu laâu hôn hoaëc taïm thôøi. Nhôù xaùc ñònh thôøi haïn löu giöõ. Ghi chuù haïn ñònh treân hoà sô ñoù ñeå ñeán luùc caàn loaïi boû thì coù theå laøm ngay.

Hoà sô löu phaûi deã laáy vaø ghi cheùp ñaày ñuû. Xem laïi moãi chu kyø 6 thaùng ñeå loaïi bôùt nhöõng hoà sô khoâng caàn thieát nöõa.

Baïn ñöøng saûn sinh ra soá löôïng giaáy tôø quaù möùc caàn thieát. Truyeàn mieäng tieát kieäm thôøi gian vaø coù lôïi khi laøm coâng vieäc thöù yeáu. Neáu phaûi vieát, haõy vieát ñôn giaûn. Duøng maãu coù saün vaø vaøo ñeà ngay. Ñeå saép xeáp laïi giaáy tôø, haõy phaân loaïi theo ñeà taøi ñaõ coù tröôùc.

TOÙM TAÉT

	Giaûi quyeát ÑOÁNG GIAÁY TÔØ

· Daønh thôøi gian moãi ngaøy ñeå xöû lyù
· Saép xeáp öu tieân vaø phaân loaïi
· Chæ traû lôøi treân giaáy khi caàn thieát
· Duøng ñieän thoaïi khi tieän lôïi
· Chæ xöû lyù moät laàn ñuû caû
· Thoâng tin baèng truyeàn mieäng

· Neáu phaûi vieát, haõy vieát ñôn giaûn vaø thaúng thaén


Keû caép 8 : GIAO TIEÁP KEÙM
Thôøi gian laõng phí cuõng coù theå do thoâng tin giao tieáp noäi boä coøn keùm. Neáu nhaân vieân khoâng hieåu roõ coâng vieäc, hoï seõ lieân tuïc laøm phieàn baïn ñeå laøm roõ hoaëc teä hôn, hoï chaúng chòu laøm coâng vieäc caàn laøm. Nhieàu khi chuùng ta giao tieáp vôùi nhaân vieân baèng nhöõng caùch khoâng thích hôïp.

Neáu vieát ghi chuù cho ñoàng nghieäp ôû ngay phoøng beân thì thaät laø voâ boå tröø khi vieäc caàn hoà sô löu laïi. Traùch nhieäm laõnh ñaïo yeâu caàu baïn phaûi toå chöùc thoâng tin giao tieáp noäi boä xuyeân suoát ñeå khoûi phaûi laëp ñi laëp laïi maõi chæ moät chæ thò.

· Ñoái phoù :

Haõy nghó veà ñieàu caàn thoâng baùo vaø choïn phöông tieän thích hôïp nhaát: : hoïp, ñieän thoaïi, baûng bieåu, ghi chuù... Nhôù ñöa thoâng tin sao cho thích nghi vôùi töøng caù nhaân chòu traùch nhieäm. Coi chöøng thoâng tin dö thöøa. Neáu muoán ai laøm vieäc gì cuï theå, chæ caàn ñöa yeâu caàu caàn thieát cho hoï maø thoâi.

Haõy ñaûm baûo moïi thoâng tin ñeàu ñöôïc hieåu roõ raøng. Baïn phaûi bieát truyeàn ñaït qua heä thoáng thoâng tin noäi boä nhanh goïn deã daøng ñeå ngöôøi nhaän coù ñöôïc thoâng tin roõ raøng nhaát. Chæ neân vieát hoaëc gaëp maët khi trao ñoåi caùc nhoùm. Ngoân ngöõ phaûi deã hieåu vaø ñöôïc moïi tieáp nhaän deã daøng.

TOÙM TAÉT

	Giaûi quyeát Giao tieáp keùm

· Tìm phöông tieän truyeàn ñaït thích hôïp

· Thoâng tin thích hôïp vôùi möùc ñoä phöùc taïp

· Ñöøng thoâng tin dö thöøa

· Ñaûm baûo thoâng keânh truyeàn ñaït noäi boä

· Duøng ngoân ngöõ ñôn giaûn


5. ARRANGE : Laäp keá hoaïch

Khoâng thu xeáp thôøi gian thì moïi thöù keå treân ñeàu voâ ích. Caàn phaûi bieát mình muoán gì vaø thôøi ñieåm thöïc hieän caùc coâng vieäc. Sau ñaây laø hai maãu keá hoaïch thôøi gian. Keá hoaïch cuûa caû naêm vaø keá hoaïch ngaøy / tuaàn.

Keá hoaïch cho caû naêm :

Baûn keá hoaïch phaûi ñöôïc gaén treân töôøng vaø deã daøng xeáp laïi mang ñi. Caàn ghi cheùp nhieàu thöù treân ñoù. Haõy duøng caùc loaïi maøu ñeå ñaùnh daáu. Maøu xanh luïc ñeå cho ngaøy pheùp, ñieàu baïn mong chôø. Maøu ñoû ñeå nhaéc nhôû veà caùc baùo caùo quan troïng ñeán haïn, caùc baùo caùo thöôøng nieân, hai naêm, quaûng caùo. Ñaùnh daáu khung caùc buoåi hoïp thöôøng leä vaø chuyeán ñi coâng taùc ñònh saün.

Baûng bieåu naøy caàn ñöôïc sao laïi ñeå treo ôû phoøng thö kyù cho nhaân vieân ñeàu bieát vaø lòch laøm vieäc cuûa baïn cuõng vaäy ñeå hoï xin heïn gaëp. Nhö vaäy, coù hai ñieàu ích lôïi. Moïi ngöôøi bieát baïn ñang laøm gì vaø luùc naøo baïn raûnh hoaëc khoâng raûnh ñeå tieáp khaùch. Nhôù caäp nhaät thöôøng xuyeân. Neáu baát tieän, baïn coù theå laäp lòch laøm vieäc chung cho moãi thaùng moät laàn.

Keá hoaïch ngaøy / tuaàn :
Haõy xaùc ñònh ñieàu caàn laøm trong tuaàn vaø saép xeáp öu tieân. Truôûc ñoù baïn nhôù ñem moät soá chi tieát sang töø baûng keá hoaïch naêm. Bôûi vaäy, coù theå lòch laøm vieäc trong tuaàn ñaõ khaù ñaày ñuû roài.
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Keá hoaïch tuaàn / ngaøy :

	Ngaøy :
	
	Tuaàn :
	Teân :

	
	Thöù hai
	Thöù ba
	Thöù tö
	Thöù naêm
	Thöù saùu

	9.00

9.30

10.00
	
	
	
	
	

	10.30

11.00

11.30

12.00
	
	
	
	
	

	12.30

13.00
	AÊNTRÖA

	13.30

14.00

14.30

15.00
	
	
	
	
	

	15.30

16.00

16.30

17.00

17.30

18.00
	
	
	
	
	

	Giôø phuï troäi
	Thöù baûy

	
	
	
	
	Chuû nhaät

	Coâng vieäc
	Thö töø
	Heïn
	Ñieàu khaùc

	Vieäc caàn laøm trong tuaàn :

1.                                                                           Xong ngaøy :                               Baùo caùo :

2.                                                                           Xong ngaøy :                               Baùo caùo :

3.                                                                           Xong ngaøy :                               Baùo caùo :

	Ghi chuù : (ñem qua tuaàn sau)


Baây giôø haõy lieät keâ theâm nhöõng vieäc phaûi laøm trong tuaàn. Thí duï :
· Hoïp vôùi Tuyeát

· Xem xeùt yeâu caàu theâm nhaân vieân

· Kieåm tra khu vöïc moãi ngaøy

· Gaëp Lan hoûi veà thöông löôïng döï aùn quoác teá

· Kieåm tra maùy moùc thieát bò laàn 2

· Gaëp Doanh baøn chuyeän aùnh saùng vaên phoøng

· Ñeà ra keá hoaïch cung caáp naêm tôùi

· Kieåm tra hoaù ñôn cho vieäc thanh tra haøng naêm

· Môøi Höông döï tieäc chia tay

· Traû lôøi thö Duõng vaø Vaân

· Chuaån bò hoïp vôùi Giaùm ñoác

· Môøi tröôûng phoøng ñi hoïp ngaøy 12

· Xem xeùt boài döôõng ñaøo taïo nhaân vieân

· Sinh nhaät Thanh 16.00 - Thöù naêm.

Lòch ñaõ coù, baây giôø saép xeáp öu tieân caùc coâng vieäc vaø nhieäm vuï. Xem xeùt töøng vieäc moät ñeå saép xeáp öu tieân theo maãu ôû phaàn (3). Laäp traät töï öu tieân. Coâng vieäc quan troïng, khaån tröông theá naøo ? Coù theå ñaùnh soá thöù töï hoaëc phaân loaïi 3 nhoùm : thaät quan troïng, quan troïng, khoâng quan troïng. (thaät khaån tröông, khaån tröông, khoâng khaån tröông).

Baây giôø haõy ghi coâng vieäc vaøo baûng keá hoaïch Ngaøy / Tuaàn. Nhôù tính thôøi gian roäng raõi ñeå khoâng bò huït haång. Neáu baïn tính 20 phuùt thì haõy cho 30 phuùt ñeå khi laøm xong sôùm hôn, baïn coi nhö ñöôïc thöôûng.

Ñöøng ghi cheùp lung tung. Baïn ñang saép xeáp öu tieân cho coâng vieäc chöù khoâng chæ ghi ra vieäc caàn laøm. Haõy, suy nghó kyõ. Nhöõng vieäc quan troïng nhaát, caàn suy nghó nhieàu nhaát phaûi ghi vaøo thôøi gian “rieâng tö”. Ghi thö töø vaø ñieän thoaïi vaøo choã thích hôïp nhö khoaûng thôøi gian linh ñoäng ñöôïc giöõa hai phaàn coâng vieäc. Neáu quan troïng thì ñaët vaøo thôøi gian ñaëc bieät.

Cuõng vaäy, haõy ghi caùc cuoäc heïn vaø vieäc bình thöôøng khaùc vaøo choã thích hôïp döôùi baûng bieåu. Sau ñoù ñaët thôøi haïn tuøy theo möùc ñoä quan troïng vaø khaån tröông. Cuoäc heïn vôùi nhaân vieân coù theå xeáp vaøo khoaûng thôøi gian thích hôïp daønh cho cuoäc gaëp ñoàng nghieäp. Haõy thoâng baùo caùc khoaûng thôøi gian naøy vaø töø choái gaëp gc' vaøo caùc khoaûng thôøi gian khaùc Neáu nhaân vieân khoâng caàn thì coù theå duøng caùc khoaûng thôøi gian naøy deå laøm nhöõng vieäc bình thöôøng nhö saép xeáp hoà sô khoâng lo giaùn ñoaïn coi nhö ñöôïc lôïi.

Coù theå duøng baûng naøy ñeå saép xeáp ñôøi soáng rieâng tö haøng ngaøy. Coâng vieäc khoâng phaûi laø taát caû. Phaûi coù söï coâng baèng giöõa coâng vieäc vaø ñôøi soáng rieâng tö, gia ñình, söùc khoûe.

Caàn daønh thôøi gian moãi ngaøy cho nhöõng söï kieän ñoät xuaát baát thöôøng nhöng khoâng caàn quaù nhieàu. Nhöõng khoù khaên coù theå xaûy ra vaø baïn coù theå taïm gaùc qua moïi söï ñeå giaûi quyeát Ñaây cuõng laø moät phaàn troïng coâng vieäc. Baïn caàn phaûi linh ñoäng. Haõy coá gaéng theo saùt muïc tieâu ñeà ra, nhöng chôù lo laéng, boái roái hoaëc quaù caêng thaúng neáu coù ñieàu baát thöôøng ngaên trôû keá hoaïch cuûa baïn. Nhôø ñaõ chuaån bò keá hoaïch kyõ löôõng, baïn ñaõ giaûm ñi nhieàu caêng thaúng. Haõy daønh 5 phuùt moãi ngaøy ñeå ñieàu chænh nhöõng keá hoaïch trong ngaøy. Luoân töï nhaéc nhôû veà nhöõng öu tieân vaø muïc tieâu ñeà ra.

Nhôù leân keá hoaïch vaø soaïn thaûo thôøi gian bieåu, (gaén lieàn vôùi muïc tieâu vaø traùch nhieäm cuûa baïn), baïn ñaõ khaúng ñònh möùc ñoä quan troïng cuûa thôøi gian ñoái vôùi baïn. 

Luoân luoân nhaém muïc tieâu ñeà ra, nhöõng ñieàu caàn thieát nhaát trong suoát quaù trình laäp keá hoaïch.

Nhôø ñoù, baïn coù ñoäng löïc ñeå söû duïng thôøi gian hieäu quaû. Khi leân keá hoaïch thôøi gian, baïn seõ coù theå phaân tích, nghieân cöùu baûng keá hoaïch Naêm vaø Tuaàn / Ngaøy moät caùch ñeàu ñaën. Nhôø vaäy, môùi thaéng hôn nhöõng “Keû caép thôøi gian”. Cuoái ngaøy, haõy vaøo nhöõng vieäc theâm vaøo ñoät xuaát.  Giöõ baûng keá hoaïch töøng thaùng hoaëc 6 tuaàn vaø nghieân cöùu noäi dung nhö moät thôøi gian bieåu. Neáu baïn thaáy laõng phí nhieàu thôøi gian cho ñieän thoaïi thì baïn phaûi giaûi quyeát ngay moät caùch nghieâm chænh.
KEÁT LUAÄN

	10 bí quyeát quaûn lyù thôøi gian :

1. Haõy baét ñaàu döï aùn ôû phaàn quan troïng nhaát. Ñoâi khi khoâng caàn phaûi laøm phaàn coøn laïi.

2. Kieân trì vaø nhaãn naïi ( tieán haønh coâng vieäc töø ñaàu ñeán cuoái.

3. Chæ xöû lyù thö töø, giaáy tôø moät laàn ñuû caû ( chæ ñoïc vaø giaûi quyeát 1 laàn.

4. Doïn baøn saïch seõ vaø ñeå thöù caàn thieát ngay giöõa.

5. Saép xeáp choã cho töøng vaät duïng.

6. Gom nhöõng vaët'vaõnh cho nhöõng kyø hoïp 3 giôø trong thaùng. ( giaønh 1 khoaûng thôøi gian trong thaùng ñeå saép xeáp laïi coâng vieäc.

7. Töï thöôûng moät caùch ñaëc bieät khi laøm coâng vieäc quan troïng.

8. Nhaän bieát coù luùc maát kieåm soaùt thôøi gian voâ ích ( ñöøng sôï.

9. Traû lôøi thö töø caøng sôùm caøng toát sau khi nhaän.

10. Luoân töï hoûi : Ngay baây giôø, laøm gì thì toát nhaát ?


Phaàn 3
Nghieân cöùu tình huoáng

MOÄT NGAØY LAØM VIEÄC CUÛA GIAÙM ÑOÁC HUY

Nhö moïi hoâm, Huy rôøi khoûi nhaø töø 7g15 saùng ñeå ñeán nhaø maùy hoùa chaát BÌNH HOØA, nôi anh laøm Giaùm ñoác töø hai naêm nay. Ñoaïn ñöôøng naøy Huy ñi chæ maát khoaûng 15 phuùt, neân anh coù theå baét ñaàu ngaøy laøm vieäc cuûa mình töø 7g30, sôùm hôn giôø laøm vieäc chính thöùc laø nöûa giôø. Khoaûng thôøi gian nöûa giôø naøy thöôøng ñöôïc anh daønh ñeå suy nghó veà nhöõng vieäc caàn laøm trong ngaøy maø khoâng ngaïi bò ngaét quaõng bôûi nhöõng vieäc baát chôït khaùc caàn phaûi giaûi quyeát. Thaät ra, Huy cuõng coù theå tìm ñöôïc moät caên nhaø khaùc ôû gaàn nhaø maùy hôn, nhöng vôùi rlgoâi thaø hieän anh ñang ôû, Huy nghó raèng mình ñaõ coù moät söï löïa choïn toát nhaát khi vaãn ñaùp öùng ñöôïc nhöõng nhu caàu cuûa gia ñình (khung caûnh soáng, laùng gieàng, tröôøng hoïc cho con, chôï gaàn nhaø, v.v…), vaø yeâu caàu cuûa baûn thaân anh caàn phaûi toán thôøi gian ít nhaát cho vieäc ñi ñeán choã laøm moãi ngaøy.

Nhaø maùy BÌNH HOØA laø moät ñôn vò thuoäc ngaønh thuoác nhuoäm cuûa coâng ty ANH QUAÂN chuyeân saûn xuaát vaø kinh doanh trong laõnh vöïc hoùa chaát. Nhöõng laêm gaàn ñaây, vieäc maát ñi moät soá thò tröôøng lôùn ñaõ laøm giaûm haún moät soá hoaït ñoäng cuûa coâng ty vaø daãn tôùi vieäc tinh giaûn lao ñoäng trong moät soá ñôn vò. Chính Huy khi vöøa nhaän chöùc Giaùm ñoác Nhaø maùy BÌNH HOØA cuõng ñaõ phaûi giaûm haún soá löôïng nhaân vieân töø 200 coøn 150 ngöôøi.
Vieäc caét giaûm soá löôïng nhaân vieân vöøa qua ñaõ gaëp khoâng ít khoù khaên, vaø Huy ñaõ toû ra linh hoaït nhöng kieân quyeát. Do ñoù, anh ñaõ giaûm thieåu ñeán möùc toái ña nhöõng xaùo troän trong noäi boä nhaø maùy. Söï kieän naøy dieãn ra cuõng ñaõ ñöôïc saùu thaùng, vaø hieän nay, Huy ñang coá gaéng xaây döïng laïi trong nhaø maùy moät  tinh thaàn laøm vieäc mang tính ñoàng ñoäi vaø taäp theå cao.

Boái caûnh naøy laøm Huy nghó ñeán nhöõng vieäc caàn laøm trong ngaøy. Öu tieân soá moät caàn giaûi quyeát cuûa anh laø toå chöùc laïi phaân xöôûng soá 4 vì ñoù laø vaán ñeà soáng coøn cuûa nhaø maùy. Huy nhôù laø tuaàn truôùc, anh coù ñeà caäp ñeán ñeà taøi naøy vôùi moät trong nhöõng Giaùm ñoác chuyeân moân cuûa Coâng ty. OÂng naøy hoûi thaêm vieäc tieán haønh coâng taùc caûi toå hieän ñeán ñaâu vaø nhaán maïnh caàn phaûi hoaøn thaønh vieäc saép xeáp laïi tröôùc cuoái naêm. Thôøi gian chæ coøn chín thaùng ñeå hoaøn taát coâng vieäc caûi toå haàu ñaït ñeán nhöõng keát quaû khaû quan baét ñaàu töø naêm sau.

Thaät ra, Huy ñaõ coù yù ñònh toå chöùc laïi phaân xöôûng naøy töø nhöõng thaùng ñaàu tieân sau khi nhaän chöùc Giaùm ñoác nhaø maùy. Nhöng nhöõng khoù khaên naûy sinh töø vieäc tinh giaûn boä maùy ñaõ gaây cho anh khoâng ít vaán ñeà phaûi giaûi quyeát. Hôn nöõa, vieäc xaây döïng nhöõng moái quan heä caù nhaân vôùi caùc nhaân vieân nhaèm taïo ra moät tinh thaàn ñoàng ñoäi gaén boù ñaõ chieám raát nhieàu thôøi gian cuûa anh. Ñöông nhieân laø vaãn coøn coâng vieäc haèng ngaøy caàn phaûi giaûi quyeát. Do ñoù maø Huy vaãn coøn ngaàn ngöø chöa tieán haønh böôùc thöù hai trong vieäc caûi toå boä maùy, vì vieäc naøy ñoøi hoûi phaûi suy nghó thaät thaáu ñaùo, phaûi döï baùo nhaân söï caàn ñieàu ñoäng, phaûi thay ñoåi thoùi quen laøm vieäc cuûa nhieàu ngöôøi, v.v....

Hoâm nay thì Huy cho raèng ñaõ ñeán luùc anh phaûi xem xeùt vaán ñeà moät caùch nghieâm tuùc vaø thaáu ñaùo Nhöng vöøa böôùc vaøo cöûa toøa nhaø daønh cho boä phaän haønh chaùnh, Huy ñaõ gaëp Baïch, quaûn ñoác phaân xöôûng soá 2, vôùi veû lo laéng hieän roõ treân neùt maët.

“Chaøo anh Baïch, hoâm nay tình hình theánaøo ?” Huy hoûi.

“Khoâng toát laém”,  Baïch traû lôøi : “Toâi coù moät maùy troän hoùa chaát bò hö töø toái qua maø caùc anh beân baûo trì coøn chöa thaáy tôùi. Ngoaøi ra, saùng nay khi thay ca, toâi phaùt hieän ra laø mình thieáu moät coâng nhaân”.
“Theácaùi maùy troän hoùa chaát cuûa anh coù vaán deà gì ?”
“OÀ, anh bieát ñaáy, ñaây khoâng phaûi laø laàn ñaàu tieân noù bò hö. Loaïi maùy naøy döôïc thieát keá ñeå chaïy ban ngaøy maø thoâi. Töø khi chuùng ta chuyeån sang saûn xuaát lieân tuïc, keå caû buoåi toái, thì chuùng thöôøng xuyeân bò truïc traëc”.

“Vaäy anh haõy hoûi yù kieán caùc anh beân baûo trì”
“Toâi môùi vöøa ñaët moät Phieáu söûa chöõa leân baøn cuûa boä phaän baûo trì, nhöng toâi bieát hieän hoï coøn ñang baän roän söûa maùy phaân xöôûng soá 3 vaø khoâng deã gì hoï cöû moät anh ñeán choã chuùng toâi tröôùc ngaøy mai hoaëc ngaøy moát”.
“Neáu vaäy thì anh ñeå toâi giaûi quyeát duøm cho, vaø anh seõ thaáy laø söï vieäc seõ khoâng keùo daøi ñaâu !”.
“Toâi coøn thieáu moät coâng nhaân, vaø anh cuõng bieát laø vieäc tinh giaûn boä maùy khoâng laøm coâng vieäc cuûa chuùng toâi nheï hôn ñeå maø choaøng vieäc cho nhau !”.
“Thoâi ñöôïc roài, anh Baïch, anh theá naøo cuõng tìm ra ñöôïc caùch giaûi quyeát maø ! Ñaây ñaâu phaûi laàn ñaàu tieân anh gaëp chuyeän naøy ñaâu !”.  Huy noùi vôùi Baïch vaø baét ñaàu caûm thaáy böïc boäi.
“Chính vì khoâng phaûi laø laàn ñaàu neân toâi laïi caøng phaûi baùo cho anh bieát”, Baïch traû lôøi, nhöng luùc naøy thì Huy ñaõ vaøo tôùi phoøng cuûa anh roài.

Vaøo phoøng laøm vieäc, Huy nhìn löôùt qua xaáp giaáy tôø coâ thö kyù cuûa anh ñaõ chuaån bò saün treân khay. Sau ñoù, anh ñoïc laïi baûn baùo caùo anh vöøa soaïn toái qua ñeå göûi cho Ban Giaùm Ñoác ngaønh thuoác nhuoäm cuûa coâng ty. Luùc thaûo xong thì ñaõ 20 giôø neân Huy muoán ñoïc laïi laàn nöõa, vì baûn baùo caùo naøy khaù quan troïng...

Huy vaãn coøn ñang söûa baûn baùo caùo thì luùc 8g05, coâ thö kyù böôùc vaøo phoøng ñeå hoûi xem anh coù caàn coâ giuùp gì khoâng. Chuoâng ñieän thoaïi reo vaø Huy phaûi nhaác maùy vì khoâng coù thö kyù tröïc toång ñaøi ñeå choïn loïc. Trong ñieän thoaïi laø OÂng AÂn, Tröôûng phoøng nhaân söï, caàn coù yù kieán cuûa anh veà moät ñôn xin thuyeân chuyeån. Huy traû lôøi OÂng AÂn vaø saún dòp cuõng ñeà caäp ñeán vaán ñeà thieáu nhaân söï taïi phaân xöôûng 2. Sau ñoù Huy keát thuùc giao vieäc cho coâ thö kyù vaø anh goïi ñieän cho Tröôûng boä phaän baûo trì ñeå yeâu caàu cöû ngöôøi sang söûa chöõa maùy ôû phaân xöôûng 2. Laïi moät laàn nöõa, anh naøy toû veû khoù khaên :
“Nhöng anh cuõng bieát laø phaân xöôûng 3 cuõng coù maùy ñang hö”
“Nghe naøy, anh neân töï thu xeáp laáy. Duø sao ñi nöõa, baûo trì phaûi phuïc vuï saûn xuaát chöù khoâng phaûi laø ngöôïc laïi”, vaø Huy giaän döõ cuùp maùy.

Ñaây khoâng phaûi laø laàn ñaàu tieân Tröôûng boä phaän baûo trì gaây khoù khaên cho coâng vieäc chung. Coù leõ vì ngay töø khi môùi nhaäm chöùc, Huy ñaõ tinh giaûn boä maùy tröôùc tieân laø ôû boä phaän naøy.

Sau ñoù, Huy baét ñaàu ñoïc vaø giaûi quyeát caùc coâng vaên. Anh yeâu caàu coâ thö kyù cung caáp thoâng tin ñeå traû lôøi moät soá thö, vaø chöøa laïi nhöõng coâng vaên quan troïng ñeå coù thôøi gian suy nghó vaø traû lôøi sau. Moät trong soá caùc coâng vaên naøy töø Ban Giaùm ñoác ngaønh thuoác nhuoäm, yeâu caàu noäp keá hoaïch saûn xuaát. Vì theá Huy goïi ñieän thoaïi cho Tröôûng phoøng saûn xuaát ñeå bieát keát quaû saûn xuaát toái hoâm tröôùc vaø nhôø anh naøy môøi kyõ sö phuï traùch ca toái cuøng ñeán laøm vieäc chung. Trong khi chôø ñôïi, Huy lôïi duïng chuùt thôøi gian roãi ñeå saáp xeáp thöù töï caùc hoà sô, vöøa suy nghó veà nhöõng khoù khaên trong coâng taùc laõnh ñaïo :

“Vaán ñeà cuûa moät giaùm ñoác laø luùc naøo cuõng phaûi giaûi quyeát nhöõng khoù khaên cuûa nhöõng ngöôøi khaùc maø khoâng coøn thôøi gian ñeå suy nghó veà coâng vieäc cuûa chính mình, cuï theå laø söï phaùt trieån trong daøi haïn”.
Sau ñoù, Huy coù moät cuoäc hoïp ngaén trong voøng 15 phuùt vôùi Tröôûng phoøng saûn xuaát vaø kyõ sö tröôûng ca ñeâm. Cuoäc hoïp naøy giuùp anh naém roõ nhöõng con soá thöïc hieän bôûi ca ñeâm, nhaán maïnh moät soá ñieåm yeáu xaûy ra toái qua. Moät laàn nöõa, Huy nhaän thaáy raèng phaàn ñieän tieâu thuï laø quaù cao, vaø ñieàu naøy khieán anh phaûi thaûo luaän vôùi caùc coäng söï veà bieän phaùp ñieàu chænh ñöôøng daãn hôi nöôùc ôû phaân xöôûng 4.

Ñeán 8g45, Huy ñi moät voøng nhaø maùy nhö moïi hoâm. Anh coá gaéng daønh thôøi gian thöïc hieän vieäc naøy, nhaèm muïc ñích thieát laäp nhöõng moái quan heä truïc tieáp vôùi nhaân vieân, laém baét nhöõng moái quan taâm lo laéng cuûa hoï. Treân ñöôøng ñi, Huy döøng laïi troø chuyeän vôùi moät kyõ sö phoøng phöông phaùp maø anh ñaùnh giaù laø raát coù trieån voïng vaø muoán ñoäng vieân. Huy ñeà caäp vôùi anh naøy vieäc ñieàu chænh ñöôøng daãn hôi nöôùc ôû phaân xöôûng 4.

Ngoaøi ra, Huy coøn gaëp ngöôøi phuï traùch boä phaän giao haøng vaø hoûi oâng naøy veà nhöõng khoù khaên gaëp phaûi. Sau cuøng, anh coøn gaëp vaø nghe oâng ñaïi dieän coâng ñoaøn than phieàn raèng coâng nhaân khoâng haøi loøng veà caùch maø caùc quaûn ñoác giaûi quyeát vaán ñeà thay ngöôøi. Do caùch trình baøy cuûa vò ñaïi dieän coâng ñoaøn ñaày yù chæ trích, Huy chuyeån oâng ta ñeán laøm vieäc vôùi Tröôûng phoøng nhaân söï.

Quay veà phoøng laøm vieäc cuûa mình, Huy coù moät cuoäc hoïp haøng tuaàn vôùi caùc caùn boä chuû choát cuûa nhaø maùy. Anh toùm löôïc keát quaû laøm vieäc vôùi Ban Giaùm ñoác ngaønh thuoác nhuoäm vaøo thöù saùu tuaàn tröôùc ôû truï sôû coâng ty. Huy cuõng nhaán maïnh muïc tieâu lôïi nhuaän caàn ñaït ñöôïc cuûa ngaønh, vaø nhaát laø cuûa nhaø maùy BÌNH HOØA. Sau ñoù, anh traû lôøi caùc caâu hoûi thaéc maéc cuûa Tröôùng phoøng thí nghieäm. Moät caâu hoûi cuûa Tröôûng boä phaän baûo trì keá ñoù daãn ñeán cuoäc thaûo luaän veà söï caàn thieát aùp duïng moät heä thoáng Phieáu ñaêng kyù söûa chöõa môùi. Ñuùng luùc ñoù thì coâ thö kyù böôùc vaøo ñöa coâng vaên vaø baùo coù ñieän thoaïi cuûa Giaùm ñoác ngaønh.

Huy chaám döùt cuoäc hoïp baèng caùch ñeà nghò Tröôûng phoøng saûn xuaát laäp moät nhoùm laøm vieäc bao goàm hai boä phaän saûn xuaát vaø baûo trì.

Giaùm ñoác ngaønh laø thuû tröôûng cuûa Huy. OÂng baùo cho anh bieát saép tôùi seõ coù ñôït laøm vieäc vôùi moät nhoùm kieåm toaùn do coâng ty cöû xuoáng vaø hoï cuøng baøn luaän veà caùch trình baøy keát quaû ñaït ñöôïc ôû nhaø maùy BÌNH HOØA. Cuøng luùc, hoï cuõng thaûo luaän veà chieán löôïc phaùt trieån cuûa coâng ty vaø sau cuøng, hoï thoáng nhaát gaëp nhau vaøo cuoái tuaàn ñeå chuaån bò ñoùn ñoaøn kieåm toaùn. Cuoäc heïn naøy khoâng thuaän tieän laém cho Huy vì buoäc anh phaûi ñi xuoáng trung taâm thaønh phoá hai laàn trong tuaàn naøy, nhöng oâng Giaùm ñoác ngaønh khoâng coøn ngaøy naøo khaùc Sau khi noùi chuyeän vôùi caáp treân xong, Huy goïi coâ thö kyù vaøo ñeå nhôø dôøi laïi caùc cuoäc heïn truøng giôø. Anh nhìn löôùt qua xaáp thö töø coâng vaên vaø nhaän thaáy khoâng coù ai khaån caáp.

Vaø theá laø anh ñi aên tröa cuøng vôùi oâng Tröôûng phoøng nhaân söï. Hai ngöôøi thaûo luaän veà khoâng khí laøm vieäc trong nhaø maùy vaø nhöõng aûnh höôûng coù theå xaûy ra töø vieäc toå chöùc laïi phaân xöôûng 4 seõ thöïc hieän saép tôùi.

Sau khi aên tröa veà, Huy höôùng daãn coâ thö kyù traû lôøi moät soá thö nhaän ñöôïc ban saùng vaø thaän ñöôïc cuù ñieän thoaïi töø Tröôûng phoøng kinh doanh. OÂng naøy ñeà nghò anh cho pheùp giao haøng sôùm hôn ñeå coù thôøi gian thöïc hieän moät hôïp ñoàng khaùc quan troïng hôn. Ñieàu naøy khieán Huy phaûi goïi Tröôûng phoøng saûn xuaát leân gaëp ñeå thay ñoåi keá hoaïch saûn xuaát. Sau ñoù, anh lôïi duïng chuùt thôøi gian roãi ñeå sang gaëp phoøng phöông phaùp. Anh tröôûng phoøng naøy nhaân dòp ñoù ñaõ trình baøy moät soá truïc traëc vôùi nhöõng ngöôøi nhaän gia coâng, vaø caùc khoù khaên töø vieäc taùi laäp cô cheá goïi thaàu töø moät thaùng lay. Cuoäc hoïp ban saùng keát thuùc quaù sôùm laøm Tröôûng phoøng phöông phaùp ñaõ khoâng kòp baùo caùo caùc vaán ñeà treân.

Cuoäc trao ñoåi naøy keùo daøi gaàn moät giôø nhöng cho pheùp Huy giaûi quyeát moät soá vaán ñeà quan troïng, vaø nhaát laø giöõ ñöôïc moái quan heä tröïc tieáp vôùi Tröôûng phoøng phöông phaùp laø ngöôøi ñaõ laâu Huy khoâng gaëp. Anh Tröôûng phoøng naøy cuõng lôïi duïng cô hoäi ñeå trình baøy nhöõng nguyeän voïng thaêng tieán caù nhaân trong voøng 45 phuùt. Huy cuõng coá gaéng nghe nhöng khoâng noùi gì nhieàu vì anh Tröôûng phoøng naøy ñaõ ñaït ñeán chöùc vuï cao nhaát trong qui trình thaêng tieán cuûa anh ta taïi coâng ty. Duø sao, vieäc Huy laéng nghe nhöõng nguyeän voïng caù nhaân cuûa coäng söï ñaõ chöùng toû anh quan taâm ñeán hoï. Sau cuøng thì anh Tröôûng phoøng phöông phaùp laïi toû veû haøi loøng veà cuoäc noùi chuyeän naøy, duø Huy khoâng muoán cuõng nhö khoâng theå höùa heïn ñieàu gì vôùi anh.
Huy trôû veà phoøng laøm vieäc. Anh coù moät ít thôøi gian rieâng vaø duøng ñeå ñoïc moät nghieân cöùu veà thò tröôøng thuoác nhuoäm ôû caùc nöôùc vuøng ASEAN vaø veà chieán löôïc cuûa coâng ty trong voøng naêm naêm tôùi. Anh coù moät soá yù kieán veà keát luaän cuûa nghieân cöùu vaø ñònh göûi ñeán cho OÂng Giaùm ñoác ngaønh, nhöng coâ thö kyù cuûa anh ñaõ ra veà vaø Huy dôøi vieäc naøy laïi vaøo ngaøy hoâm sau.

Ñoàng hoà chæ 18g30, toaøn boä nhaân vieân haønh chaùnh ñaõ ra veà töø 17g. Huy nghó ñeán vieäc nghieân cöùu keá hoaïch thöïc hieän caûi toå ôû phaân xöôûng 4. Nhöng trôøi ñaõ toái vaø anh caûm thaáy meät. Theá laø Huy quyeát ñònh veà nhaø ñuùng giôø chöù khoâng treã nhö moïi hoâm. Anh xeáp vaøo caëp hai hoà sô maø anh chöa coù thôøi gian ñoïc vaø höôùng veà choã ñeå xe. Treân ñöôøng ñi, Huy gaëp moät quaûn ñoác than phieàn veà nhöõng ñoaïn ñang söûa chöõa treân ñöôøng daãn ñeán nhaø maùy.

Treân ñöôøng veà, vöøa chuù yù laùi xe, Huy vöøa suy nghó veà ngaøy laøm vieäc vöøa xong. “Toâi ñaõ laøm ñöôïc nhöõng vieäc coù ích”, anh töï nhuû, “nhöng thaät laø khoù suy nghó caën keõ vaø nhìn toaøn caûnh caùc vaán ñeà khi ôû moät chöùc vuï nhö theá naøy”.
Caâu hoûi
1. Anh (Chò) coù yù kieán gì veà vieäc söû duïng thôøi gian cuûa Giaùm Ñoác Huy trong ngaøy laøm vieäc ñöôïc moâ taû treân ñaây ?
2. Anh (Chò) haõy phaân tích caùc coâng vieäc cuûa Giaùm Ñoác Huy trong ngaøy laøm vieäc ñöôïc moâ taû treân ñaây theo maãu sau ?

Ñeå thuaän tieän cho vieäc ñieàn vaøo khung, chuùng ta quy ñònh nhö sau :

Veà möùc ñoä “Quan Troïng” baïn theo caùch chia laøm thaønh hai caáp : nhieàu vaø ít
Veà möùc ñoä “Khaån Tröông” baïn theo caùch chia laøm thaønh hai caáp : nhieàu vaø ít

Veà möùc ñoä “Kieåm soaùt” baïn theo caùch sau :

0 : khoâng kieåm soaùt ñöôïc trong coâng vieäc

1 : kieåm soaùt moät phaàn trong coâng vieäc

2 : kieåm soaùt hoaøn toaøn trong coâng vieäc

Veà möùc ñoä “Chuû ñoäng” baïn theo caùch sau :

0 : bò ñoäng hoaøn toaøn trong coâng vieäc

1 : linh ñoäng moät phaàn trong coâng vieäc

2 : chuû ñoäng hoaøn toaøn trong coâng vieäc

	Coâng vieäc
	Quan troïng
	Khaån tröông
	Chuû ñoäng
	Kieåm soaùt
	UÛy quyeàn
	Caùc haønh ñoäng phaûi tieán haønh
	Öu tieân
	Khi naøo

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Baøi taäp
QUAÛN LYÙ THÔØI GIAN
	Noäi dung
	Coù
	Khoâng

	1. Toâi coù trí nhôù toát, khoâng caàn ghi chuù
	
	

	2. Toâi chaúng boû taøi lieäu laøo vì bieát ñaâu coù luùc caàrl ñeán sau naøy
	
	

	3. Toâi khoù chaám döùt moät cuoäc goïi ñieän thoaïi. Noù cöù keùo daøi leâ theâ
	
	

	4. Toâi ít luyeän taäp theå duïc. Quaù baän.
	
	

	5. Toâi thích daønh thôøi gian vôùi caùc ñoàng söï. Cöûa phoøng toâi luoân môû, ñoùn chaøo hoï
	
	

	6. Toâi khoâng giao vieäc khoù cho nhaân vieân. Duø sao toâi vaãn töï laøm thì toát nhaát
	
	

	7. Trong buoåi hoïp, moïi ngöôøi ñeàu ñöôïc pheùp phaùt bieåu baát keå thôøi gian.
	
	

	8. Toâi coù thôøi gian bieåu ñeå bieát mình phaûi laøm gì, ôû ñaâu, bao laâu.
	
	

	9. Toâi hay doàn vieäc vaøo luùc cuoái. Hình nhö toâi laøm toát hôn neáu chòu söùc eùp.
	
	

	10. Haøng tuaàn, toâi coù ñeå chuùt thôøi gian suy nghó veà nhöõng ñieàu quan troïng trong coâng vieäc.
	
	

	11. Baïn khoù nhìn thaáy toâi vì baøn laøm vieäc cuûa toâi ngaäp ñaày hoà sô ñang xöû lyù
	
	

	12. Toâi haõnh dieän vì coâng vieäc toâi laøm ñöôïc thöïc hieän ñeán möùc hoaøn haûo.
	
	

	13. Toâi khoâng quyeát ñònh ngay maø daønh theâm thôøi gian ñeå suy nghó.
Toâi khoâng muoán sai laàm vì hoái thuùc cho nhanh choùng xong coâng vieäc.
	
	

	14. Toâi baän ñeán noãi khoâng coøn thôøi gian gaëp baïn beø, ngöôøi thaân. Caùi giaù cuûa thaønh coâng maø !
	
	

	15. Neáu khoâng thích toâi seõ boû troâi coâng vieäc
	
	

	16. Toâi thöôøng oâm ñoàm quaù nhieàu vieäc neân khoù laøm xong moät chuyeän gì
	
	

	17. Toâi hay lang thang trong cô quan vaø nghæ giaûi lao laâu
	
	

	18. Toâi coá giaûi quyeát thö töø ñaày ñuû caû
	
	

	19. Toâi coù aán ñònh thôøi haïn vaø tuaân thuû theo
	
	

	20. Toâi coù thôøi gian cho gia ñình vaø baïn beø.
	
	


Keát quaû : caùc caâu : 8, 9, 10, 18, 19, 20 neáu ñöôïc ñaùnh daáu “coù” ( Toát
Baøi taäp 1 : NHÖÕNG ÑIEÀU QUAN TAÂM

	TT
	Noäi dung
	Coù
	Khoâng

	1
	Toâi coù trí nhôù toát, khoâng caàn ghi chuù
	
	

	2
	Toâi chaúng boû taøi lieäu naøo vì bieát ñaâu coù luùc caàn ñeán sau naøy
	
	

	3
	Toâi khoù chaám döùt moät cuoäc goïi ñieän thoaïi. Noù cöù keùo daøi leâ theâ.
	
	

	4
	Toâi ít luyeän taäp theå duïc. Quaù baän.
	
	

	5
	Toâi thích daønh thôøi gian vôùi caùc ñoàng söï. Cöûa phoøng toâi luoân môû, ñoùn chaøo hoï
	
	

	6
	Toâi khoâng giao vieäc khoù cho nhaân vieân. Duø sao toâi vaãn töï laøm thì toát nhaát
	
	

	7
	Trong buoåi hoïp, moïi ngöôøi ñeàu ñöôïc pheùp phaùt bieåu baát keå thôøi gian.
	
	

	8
	Toâi coù thôøi gian bieåu ñeå bieát mình phaûi laøm gì, ôû ñaâu, bao laâu.
	
	

	9
	Toâi hay doàn vieäc vaøo luùc cuoái. Hình nhö toâi laøm toát hôn neáu chòu söùc eùp.
	
	

	10
	Haøng tuaàn, toâi coù ñeå chuùt thôøi gian suy nghó veà nhöõng ñieàu quan troïng trong coâng vieäc.
	
	

	11
	Baïn khoù nhìn thaáy toâi vì baøn laøm vieäc cuûa toâi ngaäp ñaày hoà sô ñang xöû lyù
	
	

	12
	Toâi haõnh dieän vì coâng vieäc toâi laøm ñöôïc thöïc hieän ñeán möùc hoaøn haûo.
	
	

	13
	Toâi khoâng quyeát ñònh ngay maø ñaønh theâm thôøi gian ñeå suy nghó.
Toâi khoâng muoán sai laàm vì hoái thuùc cho nhanh choùng xong coâng vieäc.
	
	

	14
	Toâi baän ñeán noãi khoâng coøn thôøi gian gaëp baïn beø, ngöôøi thaân. Caùi giaù cuûa thaønh coâng maø !
	
	

	15
	Neáu khoâng thích toâi seõ boû troâi coâng vieäc.
	
	

	16
	Toâi thöôøng oâm ñoàm quaù nhieàu vieäc neân khoù laøm xong moät chuyeän gì.
	
	

	17
	Toâi hay lang thang trong cô quan vaø nghæ giaûi lao laâu.
	
	

	18
	Toâi coá giaûi quyeát thö töø ñaày ñuû caû
	
	

	19
	Toâi coù aán ñònh thôøi haïn vaø tuaân thuû theo
	
	

	20
	Toâi coù thôøi gian cho gia ñình vaø baïn beø.
	
	


Caùch tính ñieåm :

- Neáu traû lôøi “coù” cho caâu 8, 9, 10, 18, 19, 20 vaø “khoâng” cho taát caû nhöõng caâu coøn laïi thì baïn ñaõ saép xeáp thôøi gian cuûa mình töông ñoái khaù hôïp lyù.

- Neáu traû lôøi “khoâng” cho caùc caâu 8, 9, 10, 18, 19, 20 hoaëc traû lôøi “coù” cho caùc caâu coøn laïi thì baïn laøm maát thôøi gian quyù baùu cuûa mình.

Baøi taäp 2 : MUÏC TIEÂU CUÛA BAÏN

3. Lieät keâ treân giaáy nhöõng ñieàu baïn muoán thöïc hieän trong hai, ba naêm tôùi : caù nhaân, coâng vieäc (kinh doanh vaø söï nghieäp), gia ñình.

Haõy vieát ra bao nhieâu muïc tieâu tuøy thích.

4. Haõy ñeå danh saùch moät beân khoaûng vaøi ngaøy neáu ñöôïc. Sau ñoù xem laïi danh saùch, thay ñoåi, söûa chöõa, hoaøn thieän. Roài haõy saép xeáp öu tieân trong töøng laõnh vöïc : caù nhaân, coâng vieäc, gia ñình. Haõy tìm ra 5 ñieåm quan troïng trong töøng laõnh vöïc. Haõy vieát theo thöù röï öu tieân döïa treân maãu sau ñaây :

Haõy laøm ngay : Muïc tieâu cuûa toâi

5. Haõy xeùt kyõ töøng muïc ñích moät vaø xem xeùt ñaâu laø ñieåm thöïc söï quan troïng nhaát. Saép xeáp theo soá töø 1. Neáu baïn khoâng thích möùc ñoä chi tieát theo maãu thì haõy laøm nhö sau :

II. Raát quan troïng

III. Quan troïng

IV. Khoâng quan troïng laém

6. Ñaët haïn ñònh thöû (khi naøo xong ?). Coù muïc tieâu ngaén haïn, coù caùi keùo daøi hai naêm.
Baïn haõy töï quyeát ñònh.
7. Lieät keâ vaøi phöông phaùp baïn duøng ñeå ñaït muïc tieâu. Baïn coù theå laøm gì ñeå thöïc hieän muïc tieâu cuûa mình ? 

CAÙ NHAÂN

	Öu tieân treân heát
	Laõnh vöïc öu tieân
	Muïc tieâu
	Khi naøo
	Caùch naøo ?

	
	1

2

3

4

5
	
	
	


COÂNG VIEÄC
	Öu tieân treân heát
	Laõnh vöïc öu tieân
	Muïc tieâu
	Khi naøo
	Caùch naøo ?

	
	1

2

3

4

5
	
	
	


GIA ÑÌNH

	Öu tieân treân heát
	Laõnh vöïc öu tieân
	Muïc tieâu
	Khi naøo
	Caùch naøo ?

	
	1

2

3

4

5
	
	
	


Ñaây laø moät thí duï :
	Öu tieân treân heát
	Laõnh vöïc öu tieân
	Muïc tieâu
	Khi naøo
	Caùch naøo ?

	3
	2
	Ñaït danh hieäu ngöôøi baùn haøng gioûi nhaát trong naêm
	6/1993
	Lieân heä vôùi hai khaùch haøng moãi tuaàn. Giöõ lieân laïc vôùi khaùch. Taêng theâm ñôn ñaët haøng


Baøi taäp 3 : AÛNH HÖÔÛNG ÑOÁI VÔÙI THÔØI GIAN - CAÙC YEÁU TOÁ KHAÙC

Ñaây laø moät phöông aùn laøm vieäc coù ñaùnh giaù veà aûnh höôûng ñoái vôùi thôøi gian cuûa laõnh ñaïo.
Thí duï :
	Moâ taû
	AÛnh höôûng ñoái vôùi thôøi gian

	Cöûa luoân môû tieáp nhaân vieân khoâng caàn lyù do.
	Giaùn ñoaïn coâng vieäc luoân. Khoâng theå theo döï aùn daøi haïn. Khoâng theå taäp trung.

	1

2

3
	Thoùi quen

	1

2

3
	Taùc phong

	1

2

3
	Giao tieáp


Baøi taäp 4 : KIEÅM SOAÙT VAØ CHUÛ ÑOÄNG

Haõy ñaùnh daáu X vaøo ñieåm gaëp nhau cuûa “Kieåm soaùt” vaø “Chuû ñoäng”. Neáu baïn ñaùnh giaù caøng cao thì coâng vieäc caøng quan troïng ñoái vôùi baïn. Khaû naêng kieåm soaùt vaø chuû ñoäng cuûa baïn laø ñoäng löïc chính cuûa baïn.


[image: image2]
Ñaây chæ laø moät thí duï nhoû cuûa moät coâng vieäc. Neáu baïn xem xeùt heát coâng vieäc trong ngaøy/tuaàn, baïn seõ thaáy mình rôi vaøo khu vöïc (1). Coù nghóa laø baïn ñang bò taùc ñoäng cuûa ngöôøi khaùc thay vì kieåm soaùt ñöôïc thôøi gian cuûa mình. Thaät ra cuõng coù nhöõng vieäc baïn khoâng coù quyeàn gì maø chæ phaûi laøm theo. Ñoù laø thöïc teá nôi laøm vieäc. Trong nhieàu tröôøng hôïp khaùc, baïn coù theå ñaõ bò ngöôøi khaùc taùc ñoäng leân thôøi gian cuûa mình do nhöõng vieäc hoï ñeà xuaát khôûi xöôùng maø chính baïn khoâng caàn phaûi laøm theo. Thí duï, moät ngöôøi quen cöù moãi thöù hai laïi gheù vaên phoøng baøn chuyeän boùng ñaù cuoái tuaàn.

Anh ta baét ñaàu caâu chuyeän vaø keùo baïn vaøo theo. Neáu cöù ñeå xaûy ra, thì baïn maát kieåm soaùt hoaøn toaøn trong thôøi gian baøn luaän caû tieáng ñoàng hoà.

Vaäy haõy coá daønh thôøi gian cho khu vöïc (4). Khoâng theå boû qua nhöõng traùch nhieäm khoù chòu. Nhöng baïn vaãn coù theå kieåm soaùt tình hình ôû nhieàu cô hoäi khaùc. Thí duï coù theå baøn chuyeän boùng ñaù luùc giaûi lao.

Kieåm soaùt vaø chuû ñoäng coøn coù nghóa “tích cöïc” vaø “tieâu cöïc”.

Coâng vieäc tích cöïc laø ñieàu caàn laøm ñeå ñaït muïc tieâu.

Coâng vieäc tieâu cöïc laø ñieàu ngaên trôû xuaát hieän taïi vaên phoøng moãi ngaøy caàn ñöôïc giaûi quyeát ngay ñeå coâng vieäc chaïy ñeàu.

Töø ngöõ khoâng phaûi laø yù chính. Nhöng caàn hieåu laøm theá naøo phaân loaïi traùch nhieäm coâng vieäc ñeå coù theå taäp trung thôøi gian cho ñieàu ích lôïi quan troïng hôn.

Baøi taäp 5 : QUAN TROÏNG VAØ KHAÅN TRÖÔNG

Haõy xem xeùt vaøi vieäc trong thôøi gian bieåu cuûa baïn. Vieäc naøo quan troïng? Vieäc naøo khaån? Ñaùnh giaù theo khung sau ñaây.

Baïn seõ hình dung ra ñöôïc caàn phaûi öu tieân vieäc naøo.


[image: image3]
· Giao phoù :
Haõy töï hoûi xem baïn coù caàn töï laøm hay coù theå giao vieäc cho ngöôøi khaùc. Neáu giao phoù ñöôïc, vì quyeàn lôïi cuûa cô quan hay ñoàng nghieäp, baïn caàn gì phaûi töï laøm maát thôøi gian cuûa mình.

Baøi taäp 6 : Keû Caép Thôøi Gian Cuûa Toâi

	Dôøi vieäc laïi
	
	Do döï
	

	Lo laéng
	
	Hoïp keùm hieäu quaû
	

	Thieáu töï tin
	
	Khoâng giao quyeàn ñuû
	

	Hoäi hoïp khoâng toå chöùc
	
	Meät moûi
	

	Loãi laàm
	
	Caàu toaøn
	

	Chuyeän phieám
	
	Muïc ñích khoâng roõ raøng
	

	Thieáu höôùng daãn
	
	Kieåm tra keùm coõi
	

	Keá hoaïch thieáu soùt
	
	Vieát vaên keùm
	

	Noùi ñieän thoaïi laâu
	
	Laøm vieäc cuûa ngöôøi
	

	Khoâng laéng nghe
	
	Khoâng duøng thì giôø thuaän tieän
	

	Khoâng ghi ra giaáy caùc muïc tieâu
	
	Giao tieáp khoâng roõ raøng
	

	Döïa vaøo ghi chuù treân giaáy nhoû
	
	AÊn tröa laâu
	

	Khoâng duøng maãu coù saün
	
	Khoâng tieát kieäm thôøi gian
	

	Rình moø nhaân vieân
	
	Khoâng lieân tuïc
	

	Khoâng xaùc ñònh thôøi haïn
	
	Khoâng bieát noùi “khoâng”
	


Baøi taäp 7 : 

	Noäi dung
	Coù
	Khoâng

	1. Baïn coù caàn quaù 5 phuùt ñeå tìm thaáy moät vaät treân baøn ?
	
	

	2. Baïn coù thöôøng boái roái khi phaûi tìm moät vaät gì treân baøn ?
	
	

	3. Baïn coù ñoáng hoà sô toàn taïi quaù laâu treân baøn ?
	
	

	4. Baïn coù ñoïc vaø hay löu thö töø quaù nhieàu ?
	
	

	5. Baïn coù phaûi luïc tung giaáy tôø treân baøn ñeå tìm taøi lieäu ?
	
	

	6. Baïn coù khoù tìm moät taøi lieäu trong tuû hoà sô ?
	
	

	7. Baïn coù phaûi rôøi baøn laøm vieäc moãi khi laáy vaät gì ?
	
	

	8. Baïn coù hoà sô naøo toàn ñoïng caû tuaàn ?
	
	

	9. Baïn coù nghó seõ toát hôn neáu coù baøn roäng hôn ?
	
	

	10. Baïn coù ñeå hoà sô treân baøn maø khoâng ghi chuù thôøi haïn xöû lyù ?
	
	


Neáu Baïn traû lôøi “Coù” cho hôn nöûa soá caâu hoûi thì baïn ñang bò maát thôøi gian vì vaên phoøng böøa boän quaù. Cho duø chæ coù moät traû lôøi “Coù” baïn cuõng neân tìm caùch khaéc phuïc. Neáu traû lôøi “Khoâng” thì chuùc möøng baïn coù moät nôi goïn gaøng ít laøm toán thôøi gian cuûa baïn.

Nhieàu ngöôøi maát nhieàu thôøi gian hoà sô thaát laïc ngay treân ñoùng taøi lieäu loän xoän treân baøn laøm vieäc.

Haõy giöõ saïch seõ goïn gaøng vaø ghi nhôù choã cuûa moãi thöù treân baøn laøm vieäc.

Baøi taäp 8 : TOÂI COÙ CAÀU TOAØN ?

Khoanh troøn caâu thích hôïp vôùi baïn

Khoâng thích hôïp : 
1
Thích hôïp chuùt ít : 
2

Hoaøn toaøn thích hôïp : 
3

	Noäi dung
	Khoanh troøn caâu thích hôïp

	1. Neáu muoán hoaøn haûo, toâi phaûi töï laøm laáy môùi ñöôïc
	1
	2
	3

	2. Yeâu caàu cao ñoái vôùi baûn thaân. Khoâng bao giôø boû cuoäc
	1
	2
	3

	3. Toâi söûa nhaùp 3 laàn cho moät laù thö
	1
	2
	3

	4. Toâi seõ gia haïn neáu khoâng baèng loøng keát quaû. Toâi luoân laøm theá
	1
	2
	3

	5. Pheâ bình ngöôøi khaùc ôû vaên phoøng cuõng nhö ôû nhaø
	1
	2
	3

	6. Caøng ñoïc caùc vaên baûn do toâi vieát, toâi caøng thaáy khoù baèng loøng vôùi coâng vieäc
	1
	2
	3

	7. Khi laøm vieäc toâi hay löu yù nhöõng chi tieát nhoû
	1
	2
	3

	8. Toâi sôï phaïm sai laàm . Toâi khoâng vui vaø ngöôøi khaùc cuõng theá
	1
	2
	3

	9. Nhaân vieân goùp yù raèng toâi khoù. Nhöng toâi chæ muoán moïi ñieàu toát
	1
	2
	3

	10. Toâi khoâng thích nhôø ai giuùp ñôõ
	1
	2
	3

	11. Toâi ít uûy quyeàn vì toâi phaûi maát thôøi gian giaùm saùt luoân
	1
	2
	3

	12. Neáu khoâng tin chaéc, toâi khoâng baét tay vaøo laøm coâng vieäc
	1
	2
	3

	
	Toång soá ñieåm :


Coäng ñieåm laïi vaø ghi vaøo oâ. Neáu :

> 24 ñieåm, baïn quaù caàu toaøn. Baïn bò aùm aûnh phaûi laøm moïi vieäc cho baèng ñöôïc luoân luoân. Raát ít vieäc naøo laøm nhö yù baïn muoán. Caàn phaûi chaáp nhaän nhö vaäy neáu khoâng thì baïn laõng phí quaù nhieàu thôøi gian.

Haõy tin töôûng ngöôøi chung quanh ñeå giao vieäc vaø chuù taâm vaøo vieäc quan troïng hôn heát maø thoâi.

Baøi taäp 9 : LOAÏI TRÖØ KEÛ CAÉP THÔØI GIAN

Keû caép 1 :

1. Laøm gì ñeå giaûi quyeát vaán ñeà ?

2. Ngöôøi khaùc giuùp ñôõ toâi theá naøo ?

3. Laäp keá hoaïch giaûi quyeát vaán ñeà. Ñaët ra haïn ñònh

Keû caép 2 :

4. Laøm gì ñeå giaûi quyeát vaán ñeà ?

5. Ngöôøi khaùc giuùp ñôõ toâi theá naøo ?

6. Laäp keá hoaïch giaûi quyeát vaán ñeà. Ñaët ra haïn ñònh

Keû caép 3 :
7. Laøm gì ñeå giaûi quyeát vaán ñeà ?

8. Ngöôøi khaùc giuùp ñôõ toâi theá naøo ?

9. Laäp keá hoaïch giaûi quyeát vaán ñeà. Ñaët ra haïn ñònh
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