CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BÀI VIẾT SÁNG KIẾN
(Đề nghị công nhận Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở năm học 2016 – 2017)
I. TÊN SÁNG KIẾN TRONG CÔNG TÁC:

Kỹ năng sắp xếp bàn làm việc cho nhân viên văn phòng tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

II. NỘI DUNG:

1. Đặt vấn đề:
Công việc của nhân viên văn phòng gắn liền với máy vi tính và khối văn bản, tài liệu, các vật dụng, văn phòng phẩm… Một tình trạng thường gặp đối với nhân viên văn phòng hiện nay là cách bày trí bàn làm việc chưa khoa học và hợp lý. Nếu làm việc (mảng công việc văn phòng) trong một tập thể, có những lúc làm việc theo nhóm, có khi áp lực công việc lớn, một số công việc phát sinh, nếu hồ sơ công việc, các vật dụng trên bàn làm việc đặt lung tung, không có trật tự thì sẽ ảnh hưởng rất lớn đến quá trình thực hiện và kết quả công việc.
Do đó, sắp xếp bàn làm việc gọn gàng, ngăn nắp và khoa học giúp cho chúng ta không phải tốn thời gian để tìm kiếm các tài liệu, vật dụng, tức là chúng ta sẽ:

· Không mất thời gian cho những công việc quan trọng, cấp bách;

· Giảm bớt căng thẳng, tập trung cho công việc;
· Sử dụng có hiệu quả hơn thời gian này, hoặc đề xuất những ý tưởng hay trong công việc.

2. Cơ sở lý luận:

Không gian làm việc là thứ ảnh hưởng rất lớn đến chất lượng công việc của bạn. Một không gian làm việc thiếu ánh sáng và bố trí lộn xộn chắc chắn sẽ không thể cho bạn cảm giác thoải mái khi thực thi công việc.

Hãy tạo thói quen giữ cho bàn làm việc luôn gọn gàng, sạch đẹp. Trước khi vào giờ làm việc và chuẩn bị hết giờ làm việc, hãy đảm bảo nơi làm việc của bạn không có bóng dáng của rác và đồ thừa. Điều này sẽ đem đến cho bạn một cảm giác thoải mái và tác phong làm việc chuyên nghiệp. 

Hiệu quả công việc sẽ được nâng cao khi bàn làm việc được sắp xếp gọn gàng, ngăn nắp. Vì vậy, bạn nên bài trí mọi thứ trên bàn thật khoa học và dành ra ít nhất 5 phút để sắp xếp lại chúng sau mỗi ngày làm việc.
Tôi nhận thấy những kỹ năng này sẽ hỗ trợ và rất hữu ích cho CB, GV, NV trong công tác văn phòng, đồng thời nâng cao hiệu quả công việc.
3. Thực trạng:
Bạn ngán ngẩm nhìn vào bàn làm việc với những mớ tài liệu chất ngất? Rất nhiều việc cần làm ngay mà không biết nên làm việc gì trước, việc gì sau? Bạn đang mắc căn bệnh điển hình của các nhân viên văn phòng thời hiện đại. Chiếc bàn làm việc dường như rất thường xuyên ở trong tình trạng quá tải bởi đủ các loại văn phòng phẩm, giấy tờ,… và điều ấy nhiều khi khiến bạn như muốn phát điên khi cần tìm đồ dùng, chắc chắn bạn sẽ tốn không ít thời gian. Hiệu quả công việc có thể bị ảnh hưởng khi mất quá nhiều thời gian cho đống đồ đạc lộn xộn trên bàn hay trong ngăn kéo. Thêm vào đó là trạng thái bực bội, tức tối khi không tìm được thứ mình cần sẽ khiến bạn dễ nổi nóng. Với nhiều người khác, ban đầu, bàn làm việc đã được bày trí rất khoa học và ngăn nắp. Nhưng trong quá trình làm, bạn lại để đồ dùng một cách tùy ý, đến cuối ngày lại quên không dọn dẹp nên nó lại trở nên lộn xộn.
Bên cạnh đó, việc để màn hình máy tính (bàn làm việc theo nghĩa bóng) bề bộn cũng là một thực trạng của đa số cán bộ, nhân viên hành chính. Mọi người sắp xếp dữ liệu không theo một quy tắc nhất định nào cả. Đôi khi tập tin nhạc, tập tin văn bản ở cùng trong một thư mục. Hoặc các phần mềm, tập hình ảnh không chia ra các phân mục rõ ràng… Điều này đôi khi sẽ gây khó khăn cho việc truy xuất, tìm dữ liệu khi cần. 

Một hiện tượng phổ biến nhất là khi cài đặt các phần mềm, chúng ta thường để tự động đặt một vài biểu tượng lên màn hình, và rồi dần dần trên màn hình xuất hiện một núi các biểu tượng. Nhiều người còn có thói quen sao chép, tải các ứng dụng hay tạo ra những tập tin mới về thường đặt ngay trên màn hình (desktop) với lý do “truy cập cho nhanh”. 
Đối với CB – NV làm công tác hành chính thì bàn làm việc như là bộ mặt nơi công sở. Một bàn làm việc hỗn độn không những ảnh hưởng đến năng suất công việc mà còn cả tâm trạng của chúng ta. Chiếc bàn còn là căn cứ để mọi người đánh giá hiệu quả làm việc và tính cách của bạn. 
Qua thực tiễn công tác, tôi nhận thấy đa phần CB, NV làm công tác hành chính tại các đơn vị trực thuộc trường chưa thực sự quan tâm hoặc do công việc chuyên môn quá nhiều nên việc sắp xếp, bày trí bàn làm việc chưa được chú trọng. 
Chỉ cần bỏ ra một ít thời gian bố trí lại các vật dụng, bạn sẽ có ngay bàn làm việc ngăn nắp và khoa học. Không chỉ thế, nó còn giúp góc làm việc có tính thẩm mỹ và có được cái nhìn thiện cảm từ mọi người. Do đó, công việc sẽ được hoàn thành nhanh chóng, giúp bạn có thêm thời gian làm việc khác hoặc thư giãn một chút. Đó là lý do khiến tôi quan tâm nghiên cứu thực hiện sáng kiến kinh nghiệm với mong muốn những kỹ năng này sẽ giúp cho công tác văn phòng đạt hiệu quả hơn, chuyên nghiệp hơn.

4. Một số kỹ năng sắp xếp bàn làm việc gọn gàng, khoa học:

4.1. Kỹ năng sắp xếp bàn làm việc: 

Nhiều người để bàn làm việc của mình như một biển tài liệu chất ngất, nhìn đã thấy choáng không biết bắt đầu từ việc gì. Mọi thứ bạn cần như văn phòng phẩm bạn phải đặt sao cho dễ lấy, dễ sử dụng. Chất lượng cộng việc ảnh hưởng bởi rất nhiều vấn đề xung quanh khác nhau. Trong đó, không gian làm việc cũng ảnh hưởng không kém. Vì thế một bàn làm việc, không gian làm việc sạch sẽ, gọn gàng và đơn giản sẽ giúp bạn thoải mái mà tác nghiệp. 
4.1.1. Một kỹ năng sắp xếp bàn làm việc khá hiệu quả, bắt đầu từ việc sàng lọc và sắp xếp:

Đây là cách sắp xếp đơn giản, gọn gàng nhưng đầy tính chuyên nghiệp. Phong cách làm việc chuyên nghiệp không đơn giản là mặc vest, mang giày da,… mà nó bắt nguồn từ những thứ đơn giản nhất đó chính là bàn làm việc phải thật gọn gàng và ngăn nắp. 
Bạn cảm thấy thế nào nếu như buổi sáng, bắt đầu một ngày làm việc với một cái bàn đầy giấy tờ, ly cà phê quên rửa hay một mẫu bánh còn dang dỡ. Thật là kinh khủng đúng không nào? Vậy hãy tập cho mình một thói quen là hàng ngày trước và sau giờ làm việc nên dọn dẹp bàn làm việc của mình đi nhé! Đảm bảo chất lượng công việc của bạn sẽ cao hơn đấy.

Nếu mỗi ngày làm việc 8 giờ, chúng ta phải tốn 1 giờ cho việc tìm kiếm các vật dụng ở văn phòng. Như vậy, bạn đang đánh mất quá nhiều thời gian cho những việc vô ích, bên cạnh đó việc tìm kiếm đồ đạc sẽ khiến bạn không thể tập trung vào công việc chính của mình. Sắp xếp bàn làm việc giúp tiết kiệm rất nhiều thời gian mỗi ngày, giúp thực thi công việc một cách nhanh chóng, hiệu quả. Đây đều là những việc bổ ích cho công việc của chúng ta.

Đầu tiên, hãy phân loại vật dụng của mình thành hai nhóm: cần thiết và không cần thiết. Đặc biệt, phải biết được mình đang có những món đồ gì, tài liệu gì, số lượng bao nhiêu… để biết cách lọc ra nên đặt chúng ở đâu là tốt nhất.


Muốn vậy, bạn hãy trả lời ba câu hỏi sau: Bạn có cần tài liệu này không? Bạn đã dùng tài liệu này chưa? Tài liệu này có ích không? Nếu câu trả lời là “Không” hoặc “Không biết” thì bạn cho luôn tài liệu đó vào thùng rác cho gọn.

Sau khi sàng lọc xong, hãy loại bỏ những đồ dùng trong nhóm “không cần thiết” và sắp xếp những vật dụng cần thiết một cách ngăn nắp. Đây là cách sắp xếp thông dụng nhất hiện nay.
Chúng ta có thể phân chia các tài liệu, vật dụng theo từng nhóm và mức độ sử dụng, cụ thể:
· Hộc bàn đựng văn phòng phẩm, gồm: bút, giấy ghi chú, gôm, kẹp giấy, bấm kim,… Cần sắp xếp theo thứ tự hay sử dụng, tính từ ngoài vào trong. Những vật thường dùng để ngoài cùng, những vật ít sử dụng để sâu vào bên trong hộc bàn.
· Hộc bàn đựng vật dụng linh tinh: Đây là ngăn dành cho những vật dụng không phải văn phòng phẩm cũng không phải tài liệu như từ điển, sổ tay, danh thiếp…

· Hộc bàn đựng tài liệu: Nếu chúng ta được trang bị một bàn làm việc lớn, có thể chứa được những tập tài liệu đang sử dụng hoặc tài liệu quan trọng thì chúng ta tiến hành phân loại, bỏ vào các bìa nút, đánh số thứ tự và ghi chú từng tập tài liệu. Bạn có thể đặt tài liệu dành cho công việc của mình, ưu tiên mức độ sử dụng cho từng loại:
· Đánh số độ khẩn cấp: việc rất gấp đánh số (1), việc bình thường đánh số (2), việc không gấp đánh số (3); hoặc dùng màu sắc để hiển thị: rất gấp dùng màu đỏ, gấp dùng màu vàng, bình thường dùng màu xanh…
· Dùng bút để đánh dấu công việc: việc cần làm ngay dùng bút đỏ, việc bình thường dùng bút xanh, việc có thể làm sau dùng bút đen.
· Phân loại các giấy tờ công việc vào các cặp tài liệu có màu khác nhau. Việc khẩn cấp cho vào cặp màu đỏ; việc bình thường cho vào cặp màu xanh; việc không gấp cho vào cặp có màu khác. Khi bạn trình giấy tờ cho trưởng đơn vị hoặc lãnh đạo, dần dần các sếp sẽ biết được ám hiệu đó để xử lý ngay những việc khẩn cấp. 
Ngoài ra, bạn cũng có thể mang đến văn phòng những vật dụng nhỏ để tạo thêm cảm xúc khi làm việc. Đó có thể là một bức ảnh gia đình hay một chậu cây nhỏ… để thanh lọc không khí căng thẳng nơi làm việc.
Ngày thứ sáu sắp xếp lại toàn bộ các tài liệu làm việc trong tuần. Mỗi tuần, bạn chỉ mất khoảng 30 phút nhưng bàn làm việc của bạn sẽ sáng sủa hẳn. Năng suất lao động của bạn sẽ tăng lên rất nhiều, không những thế bạn sẽ nhận được cái nhìn thiện cảm từ đồng nghiệp. Điều này thể hiện sự nghiêm túc và tác phong làm việc chuyên nghiệp.

4.1.2. Sắp xếp trên bề mặt bàn làm việc: 

Bàn làm việc nên được sắp xếp gọn gàng và càng ít tài liệu trên đó càng tốt. Máy tính và điện thoại nên đặt trên bàn làm việc là hợp lý nhất. Ngoài ra, bạn có thể đặt ống cắm bút và tối đa 2 cây viết trên bàn để tiện sử dụng mỗi khi cần thiết. Những vật dụng còn lại nên đặt vào trong ngăn bàn để tránh phân tán trong công việc. Chúng ta có thể dùng những khay nhựa đặt vào một góc trên mặt bàn làm việc để đựng những tập tài liệu đang xử lý hoặc thường sử dụng.
Mớ dây điện, dây cáp mạng lộn xộn, lằng nhằng sẽ gây cảm giác khó chịu và hơn hết là mất an toàn về điện. Vì thế, bạn hãy dùng dây rút hay đơn giản là băng keo để sắp xếp lại chúng cho gọn gàng và an toàn hơn.
4.2. Kỹ năng sắp xếp các tập dữ liệu trong máy tính:

Sắp xếp bàn làm việc không chỉ là sắp xếp bàn làm việc (theo nghĩa đen) mà còn phải sắp xếp các tài liệu trong máy tính (hay còn gọi là sắp xếp bàn làm việc ảo). Người ta gọi màn hình máy tính là desktop (mặt bàn). Nhiệm vụ của bạn là phải bày biện mặt bàn đó làm sao cho thuận tiện, bố trí tài liệu hợp lý vào các ngăn kéo để khi cần có thể tìm được ngay.
4.2.1. Thiết lập một hệ thống thư mục khoa học:
Chắc chắn trên máy tính bạn sẽ rất có nhiều loại dữ liệu như hình ảnh, đoạn phim, tài liệu văn bản, nhạc, các chương trình, phần mềm,… Chúng ta hãy xem lại tất cả dữ liệu đã được sắp xếp hợp lý chưa? Mỗi lần cần truy xuất một dữ liệu nào đó, bạn có tìm thấy nó một cách dễ dàng không? Nhìn các dữ liệu lưu trên máy tính, bạn có cảm thấy chán ngán không?... Một loạt câu hỏi được đặt ra khiến bạn phải suy nghĩ. Nếu thật sự cách sắp xếp dữ liệu trên máy tính của bạn đang nằm trong tình trạng này, bạn phải nhanh chóng khắc phục, vì chính điều này không những gây mất thời gian cho công việc, thể hiện tác phong không chuyên nghiệp mà còn ảnh hưởng đến hiệu suất làm việc.
Và cách thức tổ chức đơn giản và hiệu quả nhất là cách tổ chức theo dạng thư mục hình cây, phân chia bố trí các mục thật rõ ràng. Trong từng thư mục, bạn lại tổ chức thành các tập dữ liệu. 
Ví dụ: Tạo các thư mục theo từng thể loại riêng như nhạc, hình ảnh, phần mềm,… Đối với hồ sơ công việc, chúng ta có thể tạo thư mục theo năm, trong năm có những loại công việc gì thì tạo thư mục con, dữ liệu của công việc nào, chúng ta bố trí vào thư mục của công việc đó. Một lưu ý là khi đặt tên thư mục không quá dài nhưng sao cho dễ truy xuất. 
Như vậy sẽ tiết kiệm thời gian khi tìm kiếm. Bạn phân chia nhỏ thành càng nhiều thư mục con càng tốt chứ không nên nhét hết tất cả vào My documents. Để dễ nhớ nên ghi lại các thư mục, các tập tài liệu để dễ tìm hơn.
Một thói quen nên tránh là bạn không nên lưu trữ dữ liệu quan trọng trong ổ đĩa C:\ hoặc trong My documents vì nó sẽ là một thảm họa khi cài lại máy. Bạn sẽ phải chọn lọc, di chuyển một loạt thứ trước khi tiến hành format ổ. Mà đặc biệt với tình trạng vi rút tràn lan thì việc cài đặt lại máy tính là chuyện thường ngày, cho nên thói quen này sẽ lấy đi một phần không nhỏ trong quỹ thời gian của mỗi người về lâu dài… 
Những công việc đã hoàn thành nên lưu vào tập tin, ghi tên tập tin và lưu vào ổ D:\, những công việc cần thực hiện gấp thì nên cập nhật trên mặt bàn (desktop) để giải quyết…

Tuy nhiên, bạn cũng không nên bày biện mọi thứ trên desktop, như thế nhìn vào rất rối, gây thiếu thiện cảm. Tất cả những việc trên vừa về lâu về dài đều làm hệ điều hành chạy chậm hơn, đồng thời làm tốn thời gian hơn của bạn khi tìm kiếm các chương trình cần thiết, đặc biệt đối với những ai ít khi dành thời gian cho việc dọn dẹp máy tính.
4.2.2. Áp dụng nguyên tắc “Chỉ giữ lại những gì thật cần thiết”:

Một đặc tính kiên cố của con người là tham lam, tiếc của. Có nhiều người sưu tập trong máy hàng chục thậm chí hàng trăm Gigabyte phim, nhạc, các phần mềm học tiếng Anh, các chương trình đồ họa, âm thanh khác mà rất ít khi dùng chúng nhưng thường giữ lại với lý do “Biết đâu sau này cần dùng đến”, “Biết đâu người khác cần”… Theo tôi thì điều này cũng tốt, nhưng không cần thiết lắm, không nên lưu luyến quá nhiều thứ trừ khi máy tính của bạn có dung lượng ổ cứng lên tới vài trăm Gigabyte thì mới nên sưu tập, lưu trữ nhiều đến như vậy. 
Máy tính trong nhà trường dùng để thực hiện công tác chuyên môn, nếu chúng ta lưu trữ quá nhiều dữ liệu phục vụ cho sở thích cá nhân thì vô hình chung lại gây khó khăn cho chính mình. Bạn hãy tưởng tượng một máy tính chạy ì ạch, mở mãi không lên một tập tin văn bản, mất thời gian trong việc chờ truy xuất vào phần mềm quản lý chung của nhà trường thì đó thật sự là ác mộng. Do đó, nếu thực sự muốn giữ lại, bạn hãy sao lưu tất cả ra một đĩa CD/DVD chất lượng cao với đề mục rõ ràng, chứ đừng để hết trên máy tính.
4.2.3. Thiết lập một thư mục “TEMPT” để chứa các dữ liệu chờ xử lý:

Chẳng hạn, bạn mới tải về máy tính một tập truyện, một bài hát, tài liệu mới nhận được hoặc một phần mềm hay mới phát hiện mà chưa sắp xếp vào đâu hoặc lúc đó thích quá muốn sử dụng luôn… Ngay sau đó, bạn hãy sắp xếp nó vào đúng vị trí trên cây thư mục cá nhân. Nếu ngay lúc ấy phải làm nhiệm vụ khác thì hàng ngày, bạn hãy dành một chút thời gian nhất định để xử lý các dữ liệu trong đó, xóa những thứ không cần thiết, di chuyển các tập tin vào nơi thích hợp. Nếu không, dần dần, thư mục tạm của bạn cũng trở thành một cái kho đồ sộ nhưng hỗn độn, chứa đầy những thứ tạp nham,…

5. Kết luận:
Trên cơ sở ứng dụng những kỹ năng trên trong công tác hàng ngày tại đơn vị, tôi nhận thấy đây là những kỹ năng hữu ích và cần thiết đối với từng CB, NV hành chính.
Văn hóa công sở, không chỉ thể hiện ở thái độ giao tiếp của CB, GV, NV mà nó còn thể hiện tác phong chuyên nghiệp, cách bố trí và sắp xếp khoa học, hợp lý tại nơi làm việc. Tuy là một nội dung nhỏ song nếu mỗi người không biết cách vận dụng thì việc thực thi công vụ không thể đạt hiệu quả một cách cao nhất. Dẫu biết rằng việc sắp xếp đồ đạc gọn gàng của mỗi người là thói quen không dễ bỏ, để thay đổi không thể ngày một ngày hai, nhưng nếu mỗi CB, NV hành chính đều nỗ lực thực hiện sẽ đạt được những kết quả nhất định, có khi ngoài sự mong đợi.

Hy vọng những kinh nghiệm này giúp các đồng nghiệp có thêm một số kỹ năng và nhận thức đúng đắn hơn về lợi ích không nhỏ trong việc dành chút ít thời gian để sắp xếp những vật dụng tại nơi làm việc, điều này sẽ hỗ trợ, tăng hiệu quả công việc của mỗi cá nhân và đơn vị một cách dễ dàng, đúng yêu cầu, nhanh và chính xác hơn. 

Các nội dung trình bày bám sát nhu cầu và các yếu tố cơ bản, các vấn đề nêu ra có quan hệ chặt chẽ, có phân tích, khái quát được mục tiêu vấn đề. 

· Mặt tích cực: Dễ hiểu, dễ áp dụng, thiết thực. Việc sắp xếp lại góc làm việc không chỉ đơn thuần là một thói quen để giúp mọi thứ trở nên ngăn nắp, sạch sẽ hơn, mà trên hết đó cũng là cách để giữ bộ mặt cho nhà trường. Khi có khách hoặc phụ huynh học sinh sinh viên đến liên hệ công tác và ngắm nhìn sự ngăn nắp, gọn gàng ở các góc làm việc cũng là một ấn tượng tốt để họ thêm tin tưởng vào sự làm việc chuyên nghiệp của CB, NV, đồng thời thể hiện được tầm vóc và uy tín của nhà trường.
· Mặt hạn chế: Do công việc chuyên môn của mỗi CB, NV hành chính chiếm rất nhiều thời gian nên mọi người chưa quan tâm đúng mức đến các kỹ năng sắp xếp bàn làm việc, nhiều người sẽ thấy không có nhu cầu phải biết các kỹ năng này để thực hiện tốt hơn công việc của mình.

Cho dù bạn là một người làm việc chăm chỉ hay thường xuyên có những ý tưởng sáng tạo nhưng nếu không biết cách sắp xếp hồ sơ công việc một cách khoa học, hợp lý thì sẽ ảnh hưởng đến kết quả chung của đơn vị. Tôi thực hiện đề tài này với mong muốn qua việc rút kinh nghiệm những lỗi thường gặp trong công tác văn phòng, mỗi CB, NV hành chính sẽ đạt hiệu quả cao hơn và ngày càng mang tính chuyên nghiệp hơn. 
6. Phạm vi áp dụng, khả năng phổ biến:
Tôi mong muốn sáng kiến kinh nghiệm được ứng dụng đại trà, được các đồng nghiệp trong trường vận dụng vào công việc của mình. Đồng thời, khuyến khích CB, GV, NV cố gắng tạo thành thói quen của mình, dành chút ít thời gian để sắp xếp, bố trí lại các vật dụng, tài liệu phục vụ công tác chuyên môn, điều này sẽ giúp cho chúng ta giải quyết công việc nhanh hơn, kịp thời, chính xác, góp phần hoàn thành công việc chung theo tiến độ đã định. 
7. Thời điểm áp dụng:
Những kỹ năng này có thể được ứng dụng ngay trong công tác chuyên môn hàng ngày tại Trường của mỗi CB, GV, NV.
8. Hiệu quả mang lại:
Việc thực thi công vụ trong nhà trường được thông qua con đường hoàn thành tốt công tác chuyên môn của mỗi CB, GV, NV. Như vậy, để nâng cao hiệu quả hơn nữa trong việc thực thi nhiệm vụ của mỗi thành viên, nhằm mục đích hoàn thành chung nhiệm vụ của đơn vị, nhà trường, chúng ta cần nắm vững những kỹ năng trên, rèn luyện mỗi ngày để tạo thành thói quen, để việc sắp xếp bàn làm việc không còn là nỗi ám ảnh của dân văn phòng. Đến một lúc nào đó, bàn làm việc phải luôn luôn gọn gàng, sạch sẽ trở thành bản tính và là thói quen, tự khắc chúng ta cảm thấy luôn tự tin, sáng tạo và tràn đầy sinh khí trong việc thực thi nhiệm vụ chuyên môn. 
Vì thế, hãy sắp xếp bàn làm việc thật ngăn nắp sẽ giúp cho công việc của bạn trở nên hiệu quả hơn. 
                                                            


Tp.Hồ Chí Minh, ngày 20 tháng 01 năm 2017
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