Phan 111
KY NANG

Chuyén dé 10
QUAN LY THOI GIAN

“Chuling ta khong bao gio cé dii thoi gian dé lam moi viéc minh muén,
nhung ching ta luén cé di thoi gian dé 1am nhitng viéc quan trong nhat”.

(Brain Tracy)

1. NHOUNG VAN DE CHUNG VE QUAN LY THOI GIAN

1.1. Khai niém quan ly thoi gian

1.1.1. Khai ni¢m qudan ly thoi gian

Quan Iy thoi gian [a qua trinh ldp danh sach nhiing diéu phai Iam, nguyén

tic thiee hién thoi gian biéu, dam bdo rang moi Viéc dwoc thiee hién theo ding ké
hoach, khong bi lang phi

Nhu vdy, viéc quan 1y thoi gian duge hiéu 13 hanh dong hodc qua trinh
thuc hién kiém soat co y thic vé 86 lugng thoi gian cho hoat dong cu thé, dac
biét 1a dé ting hidu qua nang suat. Quan 1y thoi gian bat diu tir viéc can nhic,
xem xét nhitng cong viéc ching ta phai 1am, viéc nao chlng ta mudn 1am va
muc tiéu cia chung ta 1a gi. Viéc tiép theo 1a do ludng thoi lwgng ma ching ta s&
phai bo ra dé hoan thanh céac cong viéc do. Cudi cung la tap ké hoach trong
ngay, trong tuan, trong thang nham gitip ching ta tranh roi vao tinh trang qua tai
trong cdng viéc. Quan 1y thoi gian ¢ thé duoc hd tro boi mot loat cac ki ning,
cong cu va ky thuat khi thuc hién mot nhiém vu cu thé. Ban dau, quan 1y thoi
gian chi c6 y nghia déi voi cac hoat dong kinh doanh hodc cong viéc, nhung sau
d6 duoc mo rong dé bao gdm ca cac hoat dong ca nhan. Mot hé théng quan ly
thoi gian 12 mot su két hop thiét ké cac cong trinh, cdng cy, ky thuat va phuong

phap.
Quan ly thoi gian hiéu qua dem lai nhiéu loi ich thuyét phuc:
- Nang cao hiéu qua va ning suat san xuit clia ca nhin va tap thé;
- Tang lugng “thdi gian riéng tu” cho mdi c4 nhan;
- Giam bt ap luc trong cong viéc;
- Tang niém vui trong cong viéc;
- -Co thé dy tra duoc nhiéu viéc cho ké hoach tuong lai va giai quyét cac
van dé mang tinh dai han;
- Nang cao strc sang tao.
~ Tom lai, quan 1y thoi gian c6 nghia 1a kiém soat tot hon va dua ra nhimng
quyet dinh sang suot ve cach ching ta sir dung thoi gian.



1.1.2. Phén chia thoi gian hop Iy va Qudn Iy thoi gian hiéu quad

- Phan chia thoi gian hop 1y: Néu thoi gian duoc phan chia mdt cach hop
ly nghia la ching ta da c6 chién lugc str dung thoi gian mot cach thong minh cho
viéc theo dudi nhitng muc tiéu quan trong nhat;

- Quan ly thoi gian hiéu qua: La qua trinh thuong xuyén thuc hién hi¢u
qua viéc phan chia thoi gian hop ly bao gom viéce lap ké hoach 1am viéc, danh
muc nhitng viéc can 1am, ty quyén cong viéc va nhitng hé thng khac.

1.1.3. Cdc buwdc quan ly thoi gian hiéu qud

Khéi niém quan ly thoi gian ludn lién quan dén hiéu qua. C6 nhiéu cach
aé quan ly thot gian nhung nhin Chung mot chuong trinh quan 1y thoi gian co thé
bao gom cac muc ti€u dugc thlet 1ap, cac hanh dong hang ngay dé dat duoc
nhitng muc tiéu va dam bao mdi hanh dong tap trung, c6 lién quan va c6 két qua
dinh hudng, vu tién nhitng hanh dong can phai duogc thyc hién trudc hodc quan
trong va xem Xét lai nhitng myc tiéu cia ban khi nang suit khong dat duoc nhu
mong mudn. Dudi ddy 1a 5 budc co ban dé quan ly thoi gian tot hon.

Buéc 1: Ghi 7 muc tiéu quan trong nhét ciia ban than

Bit dau bang cach liét ké tat ca nhitng muc tidu, gia tri, véc mo, su tap
trung, nhirmg nhu cau, mong mudn hodc chién luge cho hanh phtic ma chiing ta
muén c6. Sau do, hay chon ra 10 muc tiéu quan trong nhit va sap xep theo thu
tu tir quan trong nhat dén it quan trong hon, rdi bo di 3 muc tiéu cudi cung, boi 1
danh sach qué dai khién chung ta kho c¢6 thé nhé hét duge. Co thé thay mdi muc
tiéu chung d6 bang mot két qua véi nhitng con sb cu thé.

Mot diém can cht ¥ 1a dé co thé tu duy duoc nhitng muyc tiéu quan trong
nhét, hdy bat dau bang viéc xem xét toan dién nhitng gi ma ching ta dugc phép
lam. Hay tuong twong ngay nao la ngay tt dep nhét co thé dat duoc didu d6 néu
khong bi can tr¢ ve van de tai chinh hogc thoi gian. Ciing nhu thé, hay tudng
tuong néu cé bay cudc sdng dé sdng, ching ta s& 1am gi. Hay ldy tir mdi cudc
séng mot diéu ma ching ta cho 1a c6 gia tri nhat va pha tron tirng phan ciia né
vao trong thiét ké muc tiéu.

Trong mdi mot muc tiéu chinh, ¢ thé phat trién thanh 7 muc tiéu nho tiép
theo, nhu vay ching ta dd c6 49 muc tiéu nho hon tir 7 muc tiéu chinh. Hay nhé
rang, danh sach 16n khong phai 12 tét hon danh sach nho. Néu c6 3 muc tiéu dau
tién trong 7 muc tiéu 1a dang quan tim hon ca thi ¢d thé s& khong can 4 muc tiéu
cudi cling.

Trude khi tién hanh mot cong viée nao do, trong dau mdi ngudi phai hinh
dung ra mot muc tiéu rd rang, nghia 1a ching ta muén dat dugc didu gi. Mot
muc tiéu rd rang gilp chdng ta biét rd minh can 1am nhiing gi, 18n ké hoach sao
cho thuc hién t6t nhat ddng thoi vira tién hanh, vira kiém soat dugc tién do cong
viéc. Van dé 1a 1am thé nao dé xac dinh duoc muc tiéu rd rang, chinh xéc.



Buéc 2: Mbi ngay hay viét ra 6 dén 7 hanh dong dwoc hoan thanh

Sau khi d4 xé4c dinh duoc muc tieu SMART, hdy lap ké hoach chi tiét dé
thuc hién, nghia 1 phai liét ké nhiing cong viéc cu thé phai 1am mdi ngdy, mdi
tuan, mdi thang, mdi nam. Trong khi 1ap ké hoach, can thiét phai chia nhdé muc
tiéu ra dé biét con duong di bao xa, dd di dugc chung nao (dat dugc bao nhiéu %
ké hoach) va tiép tuc bao lau nita dé vé dich. TSt nhat, nén viét so dd phan tich
cdng viéc hang ngay dé biét viéc gi can lam trude, viée gi 1am sau, viée gi 1a
quan trong (important) va viéc gi gp, can 1am ngay (urgent). Tam ly chung cua
ching ta 1a viéc gi d& va thich thi 1am truée, viéc gi khé va khong thich thi dé lai
lam sau. Thuc té 13 viéc kho cang dé 1au, cang kho thyuc hién va doi khi viéc gip
lai khong hé quan trong.

Nguoi ta da ghi nhan rang nhiing nguoi ngdi xudng va lap ké hoach hang
ngay bang viéc viét ra cu thé c6 nhiéu co hoi thanh céng hon nhitng ngudi ma
khéng c6 bat ky mot hanh dong cu thé ndo. Viét phan anh cam két. Vi vay, bit
dau mdi ngdy bang viéc viét ra nhitng gi ma ching ra mudn hoan thanh vao bat
ky mot manh gidy nao. Sau do, néu théy no6 c6 ich hon khi c6 hé théng, hay su
dung mot ké hoach ngdy. Hay nhé rang neu lap chuong trinh trong dau sém hon
trong 1 ngdy, chung ta c6 xu huéng dé 6 chirc, tap trung va toc do tot hon. Ngay
lap tirc ndo s& tim kiém giai phap va cac budc tit trudce khi thuc sy 1am.

Buéc 3: Hay chic chan rang mdi hanh dong hang ngay la tap trung,
co lién quan va co ket qua dinh hwéng

Khi viét ra cac ké hoach hang ngay, phai dap ung dugc tit ca hay it nhat 1
trong cac yéu cau dudi day:

Hanh dong hang ngay nén duoc tap trung. it nhit 1 _trong 6 hodc 7 hanh
dong hang ngay c6 lién quan dén 7 muc tiéu chinh ban dau dat ra. Tuy nhién,
néu nhu thiét 1ap mot muc tiéu dinh huong hanh dong moi ngay nhu 1a su tuyét
dbi tbi thiéu, s& ludn c6 mot budc gan hon dé thyuc hién uéc mo. Khéng nén mac
sai lam trong cac cam két hanh dong ctia minh dé c6 quéa nhiéu hanh dong trong
mdi ngay lién quan dén 7 muc tiéu quan trong hang dau. Trong 1 thoi gian dai,
ching ra s& thay ngay cang kho khan aé duy trl mae d§ cam ket Hay can bing
giita dau ra mong muon va nang lyc thuc té 1a mot ké hoach t6t hon trong lau
dai. Bdi voi mdi ngdy trong tuan, hay tap trung vao mot myc tir 7 muc tiéu quan
trong trong danh sach ban dau.

Hanh dong hang ngay cua chiing ta nén c6 lién quan. Chi viét ra nhing
cdng viéc quan trong can thyc hién. Pimg 1am x&o tron danh sach cong viée véi
nhitng viéc khong c6 lién quan nhu phéan loai thu rac, dua khoi thung rac..., ¢
thé nghi chung ta s& 1am rat nhiéu mdi ngay nhung chinh né 1am cham tién 4o
vu tién thyc su. Hay xem xét nhirng nhiém vy khdng can thiét cai c6 thé pha v&
nhitng gi thuc sy quan trong.



Buéc 4: Can nhic mirc d§ wu tién, xem hanh dong nao nén dwoc
thwe hién trwéc, hanh dong nao thwe hién sau hoac hanh dong nao la quan
trong nhat

Mot cach dé wu tién 6 dén 7 hanh dong trong 1 ngay don gian 1a s6 thir tu
clia no tir 1 dén 7, ‘mot la hanh dong can phai thyc hién dau tién trong ngay, hai
1a hanh dong ké tiép va ct nhu vay. Phuong phap nay rat don gian, hay gan cho
mdi hanh dong mot thir tuy A, B, C. Néu dé nam vimg cac diém quan trong cua
cdng viée, nén 1én danh sach “Cac viéc can 1am”. CO thé sir dung cac chit cai
“A”, “B” hodc “C” bén canh tirng muc dé thé hién murc do quan trong cua ting
viéc do. Bén canh d6 cling can 1én lich cho cac viéc can lam hang ngay. Diéu
nay cho phép lya chon nhitng cng Viéc can phai hoan thanh trong ngay hom do
va loai bo cong viée co thé hoan thanh vao cac ngay khéc.

Mot trong nhiing cach quan 1y thoi gian don gian nhét tai cong so 12 lap
danh sach tat ca cac nhiém vu va thoi han (deadline) hoan thanh ching. Hay cd
phan biét cho bang duoc cai ndo quan trong va cai nao khdng, viéc gi khan cap
va viéc gi co thé giai quyét sau, dau 12 chuyén can phai hoan thanh hém nay...
Sau d6, tiiy vao tinh chat va tim quan trong ctia mdi nhiém vu, hdy phan chia
khung thoi gian dé thyc hién chung sao cho hop ly. Can luu y viéc 1&n danh sach
nhimg viéc can 1am chi phat huy tic dung néu phan bd gidi han thoi gian phu
hop cho mdi nhiém vu va ding quén ghi chi chiing Ién lich 1am viéc. Cach 1am
mang tinh ky luat nay khong chi gitp hoan thanh cong viéc, ma con cai thién
kha ning uéc dinh thoi lugng ciing nhu ting toc khi can.

Panh ddu chéo vao viéc d hoan thanh trong ngay. DU 1 viéc rat nho
nhung mot khi d& lam tron theo dung ké hoach, n6 s€ khién chung ta vui véi
cam giac thanh cong.

Mot phan then chét trong chuyén phén chia thtr tu vu tién la biét khi nao

nén noi “khong”. Chung ta c6 quyen tu chéi trude 161 yéu cau nao d6 tir dong
nghiép, néu dang ban don stc giai quyét viéc cua minh.

Buwde 5: Suy nghi lai muc tiéu cia ban than néu nang suét bit dau bi
anh hudng

Néu két thuc cac cong viéc gibng nhau ngdy nay qua ngay khéc, ching ra
s& cam thay budn chan, hanh dong cta chiing ta s& trd nén vo nghia va ning suét
s& bi anh hudng. Nén suy nghi lai 7 muc tiéu ban dau ctia minh. Néu khong c6
cach nao dé thay d6i muc tiéu, sau d6 1a thay ddi cach nhin vé chiing, nén c6
khoang thoi gian dé suy nghi lai. Hiy diéu chinh va thich tmg.

1.1.4. Nhitng finh huéng gdy lang phi thoi gian va chién lwoc doi phé

Quy thoi gian cia mdi ngudi 13 nhu nhau. Van dé khong phai ching ta co
bao nhiéu thoi gian dé hoan thanh céng viéc ma ¢ chd ching ta str dung hiéu qua
bao nhiéu phan tram thoi gian ma ching ta c6. Tuy nhién, c6 nhiing tinh hudng
gay lang phi thoi gian ma c6 thé ching ta chura nhan biét dugc.



- Khong biét néi “Khéng”: Van dé ma ching ta phai d6i dién 1a 1am thé
nao dé tir chdi nhitng yéu cau cua ban bé, dong nghiép, khach hang. C6 thé
ching ta khdng mudn 1am ngudi khac budn 10ng, khéng mudn chirng minh minh
khong 1am duoc viéc hay khong biét phai néi “khong” nhu thé nao.

- Pién thoai qua lau: Puoc coi 1a cdng cu hiru hiéu giup tiét kiém thoi
gian di ra ngoai nhung néu khong biét str dung thi dién thoai lai 1a ké thU cua
thoi gian. Thuc té 14 khi ndi chuyén dién thoai, c6 nhiéu chuyén méi phat sinh
va ching ta bi cudn theo bai nhitng cau chuyén dai hoic ciing c6 khi ching ta
xéc dinh chuyén cin néi nhung ddi tac lai 14i sang mot hudng khac 1am ching ta
mét kiém soat.

- Tiép khach qua nhiéu: Trong cong viéc, chung ta phai tiép khach va
danh thoi gian cho khach 1a binh thuong. Tuy nhién, viéc tiép khach thuong
xuyén, khong diing ddi twong khién cho chiing ta roi vao nhitng cdu chuyén vo
bd, khong c6 myc dich.

- Vin phong bira bon: Néu ching ta dé chd 1am bira bon va khong nhé
d6 vat, tai liéu ¢ vi tri ndo thi khi c6 viéc, s& 1ang phi rt nhiéu thoi gian di tim.

- Tri hodn cong viéc: Khi khdng c6 himg tha hodc cong viéc chua can
kip, chung ta thuong cho rang lic khac 1am ciing dugc, khong 1am ngay thi ciing
chang sao. Tuy nhién, néu c6 viéc dot xuat, rd rang ching ta s& bi dong. Néu c6
qua nhiéu viéc doi lai nhu vay thi dén lac nao d6 chung ta s& boi trong nhiing
viéc do chua dugc chiu xtr 1y Kip thoi.

- Theo chii nghia hoan hao: Nhiéu ngudi ludn lo ling viéc minh lam da
hoan thién chua, liéu c6 sai sot gi khéng, do d6 ho danh nhiéu thoi gian cho
nhitng viéc nho, khéng qua quan trong. Tham chi, ho ¢6 thé c6 y nghi s& I0i thoi
han lai dé bao dam moi viéc duoc hodn hao hon.

- Giao tiép kém: Thoi gian lang phi ciing co thé do thong tin giao tiép con
kém. Néu k¥ ning giao tiép khong tot c6 thé chang ta s& khong biét noi “khong”,
khong biét giam bt thoi gian ndi chuyén qua dién thoai hay khong ché thoi gian
ndi chuyén véi khach. Giao tiép kém s& dan dén viéc mat thoi gian dé di thang
Va0 Van dé chinh hodc bi phan tan béi nhitng thong tin khac nhau.

Déi voi nha quan 1y, thoi gian dudng nhu 1a mot thu tai san quy bau hon ca
boi ho 13 ngudi ndm gitt nhirg nhiém vu quan trong nhit v muc chi phi luong
cao nhit cua co quan, to chic. Tuy nhién, nhiéu nha quan 1y tr danh mét hoic
lam roi vai thoi gian_ rat 1ang phi. Ho thuong khong du thoi gian 1am nhiing viéc
quan trong, nhitng diéu ho quan tim, khong sip xép dugc thoi gian dé phat huy s
trudng va tiém nang cua minh. Ho thuong xuyén ¢ trang thai cang thang vi 4p luc
thoi gian va khong ¢ thoi gian cham soc ca nhan. Cau giai thich ctra miéng
thudng xuyén cho viéc ndy I tai ban qu4, tai ho khong con thoi gian. Thyc té chi
ra co 3 nhom nguyén nhan chinh gay nén tinh trang nay:

Thi nhit, nha quan 1y khong danh thoi gian dé lap ké hoach cong viéc
gan voi trach nhiém cua minh. Biéu hién cua tinh trang ndy la nha quan ly



thudng 1am viéc rat 16n xon, viéc vit chiém nhiéu thoi gian ma viéc quan trong
thi khéng c6 du thoi gian dé 1am. Ho thuong chay theo viéc phat sinh khan cap.

Thi hai, ho khong phan quyén hodc phén quyén khéng hiéu qua. Ho
thuong nhiing tay vao viéc cuia nhan vién, ké ca nhitng viéc khong thudc trong
trach quan ly 1anh dao.

Thi ba, h9 khong c6 ¥ thire thyc thi cht ché ké hoach duoc lap, sa da
vao nhitng viéc lat nhat, phat sinh bat ngd, phuc vu cho muc dich thong tin chu
khong phai hanh dong nhu dién thoai, hop hanh.

Khoéng c6 ai khéc lay thoi gian cua ho ma la chinh ho. Nha quan ly lang
phi thoi gian boi khong ¢ the chu dong quan Iy thoi gian, quan ly chinh ca nhan
minh. Céivgié cua su bi dong chinh 1a bién tai san quy gia nay thanh chi phi cta
co quan, to chirc.

Nguyén ly 80/20 trong quan ly thoi gian (Nguyén ly Pareto)

Nguyén Iy Pareto duoc 1iy tén tir nha kinh té hoc ngudi Y V.Pareto cho
ching ta thay rang, & bt ky mot hé théng ndo, xu thé ciia né 1a khoang 80% két
qua 1a do 20% nguyén nhan gay ra. Dua va0 viéc quan Iy thoi gian va ning suét
san xuat, nguyén ly d6 am chi ring, 20% thoi gian ma ching ta tiéu tén cho mot
cong Vviéc nao d6 dé san sinh ra 80% san luong, trong khi 80% thoi gian con lai ¢6
thé chi dem lai 20% san luong ma thdi. C6 nghia néu chung ta c¢6 danh sach 10
viéc can 1am, chi 2 viéc trong s6 d6 dem lai nhiéu gia tri hon toan bo 8 viéc con
lai. Thue té, nhitng cong viéc ma chang ta thuong né tranh vi phirc tap hay kho
khin chinh 14 nhiing viéc quan trong va dem lai gia tri cao nhat.

Mot cau hoi dugc dat ra 1a nguyén ly Pareto nén duoc st dung nhu thé
nao trong viéc quan ly thoi gian. Nguyén Iy Pareto chi c6 vai tro nhu la mét yéu
t6 huong dan no chi 10 su _phat sinh tt yéu ciia mot tinh trang néu chung ta
khong ndm vitng dugce quyén chi dong trong cong viéc. Do vay, diéu cbt 16i 1a
Chung ta can phai biét viéc gi 1a quan trong nhat, viéc ndo can lam trudc, viéc
nao can 1am sau, viéc nao dem lai gi4 tri cao nhat.

Khin cip | Khéng khan cip |
I 1
- Khung hoang - Céc ké hoach dai han
Quan trong | - C4c van dé cap bach - Xay dung mbi quan hé
- Cac du 4n dén han - Tim kiém co hoi
- Cong Vviéc tdn dong - Phét trién c4 nhan
i v
- Cong viéc dot xuat - Céc cdng viéc vo bd
Khong - Thu tir, email - Dién thoai
quan treng | - Hop hanh - Tan gau
- CAC van dé cap bach - Hoat dong “giai tri”

So do ciia ma trdn quan 1y thoi gian



Khén céap (Urgent): Nhimg hoat dong nay yéu cau sy chu ¥ ngay lap tic,
nhung thuong lién két véi nguoi khac hon 1a vao muc tiéu cua ching ta.

Khén cip va quan trong (Urgent and Important): Cac hoat dong trong
linh vuc lién quan dén giao dich vdi cac van dé quan trong khi chung ta phat
sinh va dap ung cam két quan trong. Do la nhu:ng viéc nhu tiép cong dan theo
lich hen, thiét bi gip su cd,... Néu vi bdi roi, khong am hiéu va sic bén trong
moi tinh hUOng c6 thi c6 thé chung ta phai mat kha nhiéu thoi gian dé giai quyét.
Giai quyet nhitng cong viéc nay thudong khién ching ta tiéu ton nhiéu thoi gian
va dé bi strees.

Quan trong, nhung khéng khin cip (Important, but Not Urgent):
Nhitng thanh cong theo dinh hudng nhiém vu rat quan trong dé dat dugc muc
tiéu. Dy la nhimg cong viéc chung ta c6 thé danh nhiéu thoi gian va tam tri dé
giai quyét nham dat dugc hiéu qua cao. D6 14 nhitng ké hoach trong tuong lai
gan nhu d6i méi hoat dong, dao tao, bdi dudng can by, cong chic, diéu hanh to
chirc... Nhitng cong viéc ndy xem ra khong can sy voi vang, gap gap, chiing ta
c6 thé thuc hién mot cach thu tha nhung phai can than trong timg khau, phai don
moi ¢ ging va nd lrc. Ti mi chinh 14 yéu t6 doi hoi dau tién tir nha quan 1y,
Tiép theo 1a thoi gian dau tu vao cong viée trong dbi nhiéu. Qua loa va dai khai
thi khong thé thanh cong.

Khan cz"ip nhung khong quan trgng (Urgen, but Not Important):
Nhiitng viéc vat khong phat trién dén nhitng muc dich riéng cia ching ta. D6 1a
viéc thong bao cac van ban ngdy ngay, liét ké nhirng ké hoach, tiép nhan dién
thoai... Nhitng cong viéc ndy yéu cau can thuc hién nhanh chong nhung khong
mat quéa nhiéu thoi gian va khong thuc sy quan trong. Hay tri hodn ching, cit
giam chdng.

Khong khan cdp va khéng quan trong (Not Urgen And Not
Important): Nhiing gian doan tam thudng chi 1a sy phan tam va nén tranh néu
cd thé. D6 1a viéc khong tham gia nhitng cudc hop tng lwong, cudc hop dai va
khéng c6 cha dé chinh. D6i véi tinh chét cia cac cong viée nay, diéu dau tién
ngudi quan 1y nén lam 1a dat cho minh cau hoi: “Néu khong 1am n6 thi ligu co
van dé gi khdng?” Cau tra 101 “S& khong phat sinh” thi ¢d thé ung dung bo qua,
dé d& mat thoi gian. Tuy nhién, hdy can than khong dé khdng mic sai lam trong
danh gia nhiing thr nhu thoi gian danh cho gia dinh va cac hoat dong giai tri
(tudng nhu khdng quan trong).

Thong thudng, mot nha quan 1y ludn phai giai quyét rat nhidu viéc trong
mot ngay. Tuy nhién, khong it ngudi cho rang minh nén lam t6t nhitng viéc thir
yéu trudc dé lay tinh than dong vién va tao cam hung roi sau d6 méi bat tay vao
cong viéc quan trong nhat. Pay 16 rang 1a phwong phép st dung thoi gian khong
hié¢u qua.

Mot cong viéc quan trong ludn mét nhiéu thoi gian dé suy ngdm va giai
quyét thoa dang, khi chiing ta mat da s thoi gian cua ngdy va tinh lyc dé 1am
nhitng viéc thir yéu thi dén viéc quan trong nhat, chung ta s& chiu nhitng ap luc
va sy mét moi kho tim ra ngay giai phap toi vu. La mot nha quan 1y thong minh,



ching ta can khic phuc nhing diéu nay dé can bang lai moi phuong phap, nhan
thirc dugc tam quan trong cua cong viéc. Ching ta don moi tim tri va sy nhay
bén cua minh vao cong viéc quan trong, thoi gian ciing thoai mai hon va khong
bi anh hudng boi su cing thang, do vay, hiéu qua va hiéu suit cua cong viéc
cling duogc tang theo.

Céc nha quan 1y rat d& mac phai nhitng sai 1am nhu dung tat ca thoi gian
trong ngay dé lap dﬁy moi hoat dong, khong danh thoi gian nao cho nhimg viée
phat sinh ngoai y mudn. Néu c6 tinh hudng nay sinh thi ngudi quan 1y khong thé
khéng tam gac cong viée theo ké hoach ctia minh va budc phai bét tay vao
nhimg viéc d6. Thoi gian biéu thyc hién trong mot ngay cua ching ta, Vi thé, lai
tang thém tan suat cong viéc, niang né hon rat nhiéu.

Cong viéc nhu mot cudc chay marathon, luén xoay chuyén khong ngimng
va khong dimng lai gitra chimg, do d6, chiing ta nén thiét 1ap mot ké hoach tét
nhat cho minh, cin cr theo tinh chét cong viéc ma danh ra nhitng khoang “thoi
gian tréng” dé giai quyét nhitng van dé phét sinh. Khoang thoi gian ndy nén
danh dé ting cuong giao lwu nhan vién, tim hiéu va trd chuyén than mat hon véi
ho, suy nghi va tong két nhitng duoc, mét trong cong viéc, dic biét nén “ting”
ban than nhitng phut nghi ngoi quy gia, dé ting thém stc lyc va sy minh mén.

Vay ching ta mudn coéng viéc cua minh ndm trong 6 phﬁn tu nao? Néu
chon 6 phan tu thi nhat, chung ta d& 14m vao tinh trang cing thang (stress), kiét
sirc vi lam qué nhiéu viéc va ludn trong tinh trang khing hoang, vi vay, c6 thé
chling ta s€ 1am ca nhimg cong viéc ngoai pham vi chirc ndng ciia minh. Nhitng
ngudi chi biét tap trung vao cong Viéc trong 6 s6 I thi 6 s6 I cia ho ngay cang
phinh to. Ho ludn cing thang, sudt ngay theo dudi hét thoi han nay dén con
khung hoang khéc. Ho s& str dung 90% thoi gian trong 6 s6 I va 10% thoi gian
con lai vi ho qua cang thiang nén ho s& sir dung hét trong 6 s6 IV. Néu chon 6
phan tu tht ba, ¢ 1& chung ta chi tip trung vao nhimg cong viéc ngan han, vyun
vat, mang tinh sy vu. Chung ta s€ khong coi trong muc tiéu, khéng lap ké hoach,
ludn ludn trong tinh trang thu dong. Cac mdi quan hé duge xay dung hét sirc hoi
hot. Con chon 6 phén tu thir tu, c6 1& ching ta thich vui choi hon 13 1am viéc, chi
nghi dén loi ich ctia ca nhan chir khong phai tap thé vi vay chi tiéu ton thoi gian
ma thdi. Ching ta s€ tr¢ thanh nhitng ngudi vo trach nhiém voi cdng viée, voi
nguoi khac va ngay Vvoi ban than mlnh Do viy, muén thanh dat thi nguoi ta
phal cb ging giam hoat dong trong 6 sb Il va IV dén muc t6i da, phai biét tir
chéi nhitng viéc khong quan trong, boi vi néu thuc hién nhimng viéc khong quan
trong, s& khong con thoi gian va ning lugng dé thyuc hién nhing viéc quan trong.

Viy c6 phai 6 phan tu s 2 1a sy lya chon? Néu cong viéc ndm trong 6
phan tu thi hai, rd rang ching ta s€ c6 dugce rat nhiéu loi ich vi nhirng cong viéc
do s& giup nang cao tam nhin, phét trién kha nang va tap cho chung ta tinh ky
luat t6t. Ngoai ra n6 con gilp ching ta can bang, su sang subt, ky luat, tinh ty
cha va han ché ti da nhitng “khung hoang”, nhirng van dé dau dau do cong viéc
hay cudc séng gy ra.



Tom lai, dé quan Iy thoi gian c¢é hiéu qud, mdi cd nhdn can nhan thirc
dwoc tam quan trong cua thoi gian, nhdn dién nhitng yéu té gdy 1Ang phi thoi
gian dong thoi chii djng xdy dung ké hoach qudn Iy thoi gian cua minh. Cho du
chon s dung cong cu nao dé quan Iy thoi gian th ciing can phai duy tri Sy hai
hoa giita muc dich cudi cung Cua cudc doi voi muc dich ngan han, vai tr0 va thur
tw wu tién cong viéc; can giwr thang bang trong cudc séng; giita cong viéc ban
rén van can phdi chii ¥ dén nhitng viéc ¢6 ¥ nghia ldu dai nhw sirc khoe, tinh
than va quan hé vdi moi nguoi. Con nguoi quan trong hon cong viéc. Muc dich
\dp ra biéu la dé phuc vu cho chinh ban thén va duy tri quan h¢ 16t dep véi moi
ngueoi. Phuc vu con nguwoi méi 1a Muc dich cudi cung Ciia quan Iy thoi gian.

2. HQC CACH SU DUNG THOI GIAN HIEU QUA

Pé c6 thé quan 1y thoi gian mot cach hiéu qua, Martin Manser d4 dua ra
Mot so kinh nghiém d& dugc 6ng kiém chung nhu sau:

2.1. Hiéu vé ban than

Hiéu vé ban than lién quan dén cach chiing ta sir dung thoi gian ctia minh,
nhu viéc chung ta xac dinh nhitng gi chling ta mong mudn trong cudc song, muc
tiéu ctia chung ta cling nhu khi nao va lam cach nao ching ta 1am viéc t6t nhat,
diéu @6 s& gitp ching ta hiéu duoc thir ty vu tién chung caa minh.

Ching ta hay tap trung vao nhiing dong lyc thiic day chung ta 1am viéc,
nhitng diéu ching ta mong mudn dat duoc va nhitng thanh tyu c4 nhan c6 y
nghia v&i ching ta. Trude khi bat ddu nhin vao cach ching ta str dung thoi gian
& noi lam viéc, viéc nghi vé cudc séng cua chiing ta trén phuong dién rong hon
S& rat co y nghia. Chiing ta hdy dat ra cac cau hoi: Ching ta ¢6 mot tam nhin rd
rang cho cudc sdng cua chinh minh hay khong? Biéu gi khién ta say mé nhat?
Viéc tra 101 nhitng cau hoi nay s€ giup chung ta quyét dinh nhimg diéu thuc sy
quan trong trong cudc sdng va tir d6 chung ta s& lua chon cach sir dung thoi gian
ciia minh. Loi khuy@n cua chuyén gia la: Hay bdr ddu véi mét vai gidc mo.

Tong thong Barack Obama da noi: “Viéc chi don thudn tdp trung cudc
song vao Kiém tién sé chi ra rang ban 1 mét nguoi ngheo tham vong. Piéu dé
YeU cau qud it & ban than ban. Va n6 sé khiém cho ban cam thdy khéng toai

’

nguyén ”.
- Nghi vé nhitng muc tiéu ca nhan

Muc tiéu ca nhan c6 thé lién quan dén cdng viéc, cudc song trong gia dinh
hay ngoal x4 hoi cuia ban. Chung tham chi c6 thé lién quan dén vai tr0 cta ban
trong thé gidgi. Mot khi chiing ta d4 thiét 1ap muc tiéu cua ban than, chung ta c6
thé 1ap ké hoach dé bién n6 thanh hién thyc.

Pé thuc hién dugc nhitng muc tiéu chinh, ching ta c6 thé chia ching
thanh nhirng budc nhoé hon dé dé thuc hién hon.

Két lugn: Hay xac dinh muc tiéu cia ban va suy nghi mét cach sang tao
Vé nhitng khia canh khdc nhau cua chung.

- Cdn biét dwoc khi nao ban 1am viéc tét nhit



Tat ca ching ta, ai ciing déu c6 mot khoang thoi gian 1am viéc hiéu qua
nhét trong ngdy. D6 c6 thé 1a vao budi sang som, giira gid sang sau khi thudong
thirc mot tach ca phé, sau bita trua hodc vao budi tdi. Ban nén lam cong viéc
quan trong nhdt va khé khan nhat khi ban tinh téo nhat.

Khi tim thoi diém ban 1am viéc tot nht trong ngdy, hdy nhé rang viée an
mot bita qua no s& khién cho cudng d6 1am viéc ciia ban cham lai, do d6, ban s&
dé mic sai 1am hon. Nén tran trong khoang thoi gian 1am viéc hiéu qua nhat cia
minh va khong bao gio str dung né dé thyc hién nhitng nhiém vy khéng mang lai
nhiéu loi ich.

+ Nhitng con nguoi ciia budi sang: Vi rat nhidu ngudi, thoi gian tot nhét
trong ngay 1a vao budi sang, khi ho tinh tdo nhét, c6 muc do ning luong cao
nhat, do do, ho 1am viéc tot nhit, véi ho: mot gio cua budi sang c6 gia tri béng
hai gio budi t6i; néu ban danh mat mot gio ciia budi sang, ban s& phai danh ca
ngay dé tim lai no.

+ Néng heong trong suot mot tuan: Quy tic trén ciing dugce ap dung cho
cac ngay trong tuan. Néu ban 1am viéc t6t nhat vao thir Hai va thi Ba, hdy lap ké
hoach cho nhirng cudc hop mang tinh thu tuc vao nhitng ngady sau d6. Chang han
nhu, xép hang vao luc 8h sang dé dua 6 t6 vao gara 1a mot viéc 1am vé nghia d6i
v6i ban néu d6 1a khoang thoi gian ma ning luong cua ban dang ¢ muc cao nhét.
Néu ban c6 thé dé viéc nay vao cudi ngay, khi cong viéc kho khin nhit cia ban
d4 duoc hoan thanh thi moi viéc s& tot dep hon cho ban. Viéc tan dung tdi da
khoang thoi gian ndy s& gitip ban tranh bi sao nhdng boi tit ca nhitng sy gian
doan 1ién mién khién ban khdng thé hoan thanh nhitng viéc can 1am.

Két ludn: Ban khéng nén sir dung thoi gian 1AM Viéc hiéu qud nhadt ciia
minh vao nhitng nhiém vu thong thuong.

- Kiém tra cdch siv dung thoi gian

Mot cach quan trong dé quan 1y thoi gian, d6 12 biét minh dang thuc sy sir
dung quy thoi gian ctia minh nhu thé ndo. Co thé kiém tra chinh xac diéu nay
bang cach ghi lai tirng chi tiét trong ngay.

C6 hai cach dé biét dugc ban danh bao nhiéu thoi gian cho nhitng nhiém
vu khac nhau: mot 1a wéc luong, hai 1a ghi chép ti mi lai cong viéc da lam. Cach
thtr hai vu viét hon. Néu 1am diéu do trong mot ngay, ban s& co thé ngac nhién
khi thay rt nhiéu nhiém vu d4 tiéu tén nhiéu thoi gian hon ta thuong nghi.



Bang ghi chép nhu sau:

M0 ta | Thoi gian bat dau | Thoi gian két thic | Thoi gian tinh bang phat | U tién

Véi cot “Uu tién”, hdy lra chon mirc d6 tir 1 dén 5, voi 1 1a mirc d6 wu
tién cao nhat va 5 1a murc d6 uu tién thap nhat.

Hay ghi chép chi tiét & mirc do ndy chic chin s& boc 16 nhirng diéu ma
ban chwa nhan thitc duge vé ngdy lam viéc ciia minh. Ching han, no co thé
ching to rang ban tiéu ton nhiéu thoi gian hon cho viéc di lai hodc 1am nhiing
nhiém vu thuong nhat, hodc ban danh it thoi gian hon muc can thiét cho viée lap
ké hoach hay suy nghi.

Khi ghi chép vao cot “Uu tién” can luu y tra 161 nhitng cau hoi sau:

+ Nhirng nhiém vu ndo la trung tdm véi vai tro cua ban?

+ Nhitng nhiém vu ndo c6 thé uy thac cho ngudi khac?

+ Nhitng nhiém vu nao c6 thé dugc thuc hién mot cach hiéu qua hon?
+ Nhitng nhiém vu nao dang ra ban khong nén 1am ngay tir dau?

Két lugn: Hay tinh toan thoi gian ban sir dung cho nhitng nhiém vu khdc
nhau va gia tién theo gio tinh ca phu phi.

- Kiém sodt cam gidc cing thang

Phan 16n chung ta c6 qua nhiéu ap lyc. Khi 4p luc ngay cang ting, ching
ta ty cam thiy ban than khong c6 kha ning ra quyét dinh, nén dudng nhu ching
ta mat di sy can bang trong cudc séng. Vi thé, ching ta trd nén that vong cho du
d4 hét stc ¢ géng, moi cong viéc nhu dam chan tai chd. Poi khi chiing ta nghi
minh qué ban dé c6 thé c6 mot ky nghi nén nhirmg cam gidc d6 thuong xuyén
dén voi ban. Viéc thuc sy quan trong ma ban can 1am la tim ra cach phu hop dé
quan 1y va giam ap luc cho minh. VAy ching ta can 1am gi? Dudi day 1a loi
khuyén cua chuyén gia:

+ Thuong xuyén 1én ké hoach cho thoi gian nghi ngoi: Sau khi ban c6 mot
tuan 1am viéc ban ron, ban hdy co gang lam cho nhirng ngay cuoi tuan hodc lich
trinh lam viéc cta tuan sau d& ban hon.

+ Hoc cach noi khong: Pung ¢d gang kiém soat moi thir trén doi, hdy lap
cho minh nhitng muyc tiéu thyc te.

+ Lap ké hoach cho ky nghi tir trudc: Co nguoi 1ap ké hoach cho viée di
nghi cudi tuan cho sau tuan mot lan, lam nhu vay duong nhu s€ c6 mot dicu gi
do de cho doi.

+ Danh thoi gian cho gia dinh: Néu can thiét ban nén lap ké hoach dé
danh thoi gian cho gia dinh trong nhat ky cia ban.

+ Tim kiém s& thich mai hoic tinh nguyén giup d& mot sb t6 chic vi cong
dong ¢ dia phuong, lam viéc véi moi nguoi s€ giap kéo ban ra khdi “van de”
cua ban.



+ Danh thoi gian cho ban be, ca ban cli va ban mai.

+ Phét trién khiéu hai huéc, 6 1a mot trong s6 nhitng lidu thude giai doc
tot nhat cho ap luc.

+ Tap thé duc nhu di bo, chay, di xe dap, di boi hodc khiéu vi.
+ Thuong thirc hdi hoa hay am nhac.

Két ludn: Hay nghi dén nhitng phwong phdp thiee té dé giam dp liee trong
CUgc song cua chung ta.

- Chudn bj cho sw thay déi

Trong ca quing duong doi ching ta khong thé khong c6 lac phai thay d6i
cbng viéc, noi ¢ ... Chung ta phai xac dinh nhitng gi Chung ta can thay ddi @é co
thé quan 1y thoi glan hiéu qua hon. Song chiing ta co thiéu dong luc dé thay doi
khong? Cac chuyén gia da dua ra 8 kinh nghiém gitip chung ta tr¢ nén quen
thudc hon voi ¥ tuong vé su thay dbi trong cudc sdng ctia minh.

+ Thtr nhitng cach thire 1am viéc méi, vugt ra khoi tam 1y “t6i van ludén
lubn 1am viéc d6 theo cach thirc cua t6i”. Chung ta co thé bit dau véi mot vai
viéc rat nho, thiét 1ap nhitng muc tidu thyc té dé tao ra nhitng diéu chinh nho
Chéng han nhu di mot con duong khac dén chd 1am viéc. Vi du nhu ban khong
XUong bén xe bus gan co quan ban nhit, ma hdy xudng & bén trudc d6 va di bd
not doan dudng cOn lai dé dén co quan. Néu ban c6 thé 1am viéc d6 2 1an mot
tuan, d6 sé 1a mot diém khai dau.

+ Thira nhan 1a ban khong biét moi thir, ¢6 chuyén gia cho rang “Nguoi
manh mé& nhat 1a nguoi dam thira nhan nhing diém y€u cua mlnh” Diéu ndy c6
nghia 1a ban s& lang nghe nhidu hon, thira nhan sai 1am va san sang dén nhan
nhitng phan hdi cling nhu rit ra bai hoc tir sai lam.

+ Pat nhiéu cau hoi hon, hdy nhé nhig muc dich ciing nhu myc tiéu co
ban ctia ban, va suy nghi mot cach sang tao vé cach dat dugc no.

+ Tién 1én tir nhiing trai nghiém trong qua khtr, hdy hoc tir qua khir cua
ban, song ciing dimg qué lo ling vé nhitng su kién cu thé.

+ Dung s¢ that bai, nha phat minh Thomas Edison tung noi: “Toi khong
hé that bai. T6i chi tim 10.000 cach lam sai thoi”.

+ Thuong xuy@n xem Xét lai, viéc ndy gidp ban tham dinh lai moi thr c6
thé dem lai wu thé cho ban.

+ Panh gia nhﬁ:ng muc tiéu, day la mot khia canh cua vigce thiét 1ap muc
tiéu va nho no ban c6 thé nhin thay liéu minh co dang di dting huéng hay khong.

+ Sir dung ban bé dé giup ban thay d6i, hdy tap trung quanh minh nhimng
ngudi ban, nhitng ngudi ma ban co thé chia s¢ muc tiéu va sy that bai ctia minh.
Cho phép ho gitip d& va huéng dan ban khi can thiét.

Két lugn: Chudn bi tam thé cho nhitng cdach thuc moi dé thuwc hién moi
cong viéc.



2.2. Hieu vé cong viéc

Cung véi viée hiéu duoc ban thudce kiéu nguoi ndo, ban can suy nghi mdt
cach cu thé vé cong viéc ciia ban. Ban can phai hiéu 18 V& vai trd cia minh va
nhitng trach nhiém ma ngudi khic mong mudn ban hoan thanh. Ching ta ai
cling c6 lac can duoc giup d& dé duy tri duoc sy tip trung vao tit ca cac khia
canh trong cong viéc ctia minh dé dung viéc lang tranh nhimng cong viéc hang
ngay hodc nhiém vy khé khin, dé c6 thé vuot qua dugc nhiing dong co khong
tich cuc, dé duy tri sy tap trung va ra nhimng quyét dinh ding dan. Mudn dat
dugc diéu do, ban can:

- Lam rd cong viéc ciia ban

Duong nhu tat ca chung ta, ai cling qua ban ron, nhung viéc dung lai va
tim hiéu 18 rang vé cong viéc lai vo cling quan trong. Vi diéu ndy s& gitp chung
ta ¢ thé nghi xem lam thé nao dé thuc hién mot cach hiéu qua cong viéc cua
minh. Sau day 1a nhiing kinh nghiém cta chuyén gia:

+ Viét ra nhirng muc dich chung nhét trong cong viéc cua ban, vi du nhu
dé giai quyét hiéu qua nhat cong viée ctia cong dan, té chire mdi ngay.

+ Viét ra nhing linh vuc chinh gop phan tao ra myc dich chung trong
cdng viéc caa ban, chang han nhu quan ly, theo d6i s6 liéu thong ké, cung cap
dich vu cong, dao tao va phat trién nhan vién, quan 1y hoat dong ctia nhan vién
bang cach thim dinh va gap gd ting nguoi.

+ Hay viét ra nhitng viéc ma ban phai 1am dé thuc hién sy hoan thanh
cdng viéc trong nhitng linh virc ma ban da liét k& & trén. Ching han nhu véi linh
vuc dao tao va phét trién nhan vién; duy tri bang phan cong dao tao va lén lich
dao tao tirng c4 nhan, dat lich cho nhan vién dé tham gia nhiing budi dao tao bét
budc.

+ Hay nghi vé cach ban thuc su sir dung thoi gian cua minh. Hay xac dinh
xem ban d& danh bao nhiéu thoi gian dé hoan thanh myc dich chung ctia minh,
nhitng viéc lam ma ban da liét ké va nhirng hoat dong thuc su. Diéu gi ban
khong mudn 1am? Pidu gi ban mubn 1am? Nhu vy, hy vong ban dang danh
phan 16n thoi gian ciia minh theo cach ndy, thay vi cho nhiing cong viéc hanh
chinh chung chung (trtr phi no la cong viéc cua ban).

+ Néu ban thudc mot nhém, hdy ndm 8 cdng viée, cac 1am viéc va hoat
dong cua ban phu hop nhu thé nao véi nhiing dicu do ¢ cac thanh vién khac cua
nhom ban, 1anh dao nhom?

+ Thuong xuyén xem xét lai 4 diém dau tién voi nha quan 1y cta ban va
tai cac budi nhan xét vé ban. Nhiing cudc hop nhu thé s& 1a nhitng dip hitu ich
dé ban xem xét, chéng han nhu, diéu gl khién ban chua hoan thanh muc dich
chinh cua minh va kham pha ra ban dang di chéch hudng ¢ dau trong nhirng linh
vuc va hoat dong khac.

Bai thue hanh: Hay suy nghi vé don vi ciia ban. Ban ¢é chdc chdn 1A minh
biet rd cong viéc, linh vue va nhitng hoat dong cua ban phu hop nhw the nao Voi



nhitng diéu dé cia dong nghiép hay khong? Ban c6 mo ho vé nhiing viéc dong
nghiép cuia ban lam hay khong?

Két lugn: Hay chdc chdn 1a ban thuc sy danh phan Ién thoi gian cho
phan chinh trong cong viéc ciia ban.

- Khéng neé tranh céng viéc

Néu ban co thé thudc kiéu ngudi thudng xuyén né tranh nhirg nhiém vy
nham chan hoac kho khan. Cang tri hodn thuc hién mot nhiém vu, ban cang
khéang cu n6 nhiéu hon, do vay, ban cang gip nhiéu kho khian dé co thé hoan
thanh nhiém vu d6 hon. C6 thé ban tranh mot nhiém vu vi nhiéu 1y do khac nhau
nhu cOng Viéc qua chan hoac mang tinh thu tyc, cong viéc khong c6 thoi gian
hoan thanh, muc tiéu khong rd rang, hoic don gian 13 ban c6 qua nhiéu viéc dé
lam dén mirc khdng biét phai bat dau tir dau hodc ban co thé so thit bai hay bi
bac bo néu khong 1am tét cong viéc. Trong mot sb hodn canh cu thé, viée ra
quyét dinh khong dam nhan nhiém vuy 1a dung nhu khi ban can phai thu thap tat
ca moi thong tin hodc can thoi gian dé suy nghi. Nhung trong rat nhiéu hoan
canh khac, chung quy chi 1a tri hodn 1am viéc gi d6. Dé pha v& rao can cua su tri
hodn kéo dai, 161 khuyén ctia chuyén gia nhu sau:

+ Hay chia mot nhiém vu thanh nhiéu phan nho, d& quan 1y hon, sau do
giai quyet mot phan, khong nhat thict phai 1a phan dau tién. Thyc t¢ 1a khi hoan
thanh mot phan nho, ban s€ cam thay tot hon trude toan bo nhiém vu.

+ Bat dau thyc hién phan kho nhat. Lam viéc ndy trong khoang thoi gian
nhiéu nang luong va hoat dong hiéu qua nhat cua ban.

+ Sau khi thyc sy hoan thanh mét nhiém vu, tu trao cho minh mét phan
thuong.

+ Lam nhitng cong viéc hang ngay trong khoang thoi gian ban lam viéc
kém hiéu qua nhat hoac trong nhirng quang nghi sau khi thuc hién nhirng nhiém
vu can do tap trung cao.

Két ludn: Ban c6 thé tri hodn, nhung thoi gian thi khong, va thoi gian da
mat di thi sé khong thé lay lai dwoc. Sw tri hodn cuoi cung sé lam cho cong viéc
tro nén kho khan hon.

- Gidt tdp trung

Ban can phai thiét 1ap cho ban than nhirng muc tiéu thuc t& ma qua do,
ban c6 thé sir dung nhitng ky nang ctia minh va gilp cho cong viéc cua ban troi
chay. Néu muon, ban c6 thé sir dung phan thuong dé nhan manh y nghia cta
thanh cong. Sau day 1a kinh nghiém cuia chuyén gia:

+ Thiét 1ap cho ban than ban mot muc tiéu, muc tiéu nay phai mang tinh
kich thich va doi hoi sy no luc ¢ ban, song n6 ciing khong nén qué khat khe hay
phi thuc té.

+ Hudng té1 mot nhiém vu. Muc tiéu cua ban phai 1a hoan thanh mot
nhiém vu thay vi don gian 1a lap day thoi gian, vi vay hdy ty ndéi véi ban than:



“T6i mudn co duoc tat ca sb liéu théng ké vé tha tuc hanh chinh vao luc ba gio
chiéu” thay vi: “T06i s€ danh mot gio dé thu thap so liéu thong ké vé thu tuc hanh
chinh ctia co quan va xem xem t0i c6 thé lam duoc t6i dau”.

+ Pinh ra mot khoang thodi gian. Piéu ndy sé& rat tét néu ban hudng t6i
nhitng nhiém vu can khoang tir 30 dén 90 phat dé hoan thanh. Cac nhiém vu can
thoi gian hoan thanh ngan hon s& khong du tinh thtr thach va cac nhiém vu can
nhiéu thoi gian dé hoan thanh thi lai phi thuc té.

+ Bi gian doan va thiét 1ap trd lai. Néu bi gian doan, hdy ghi chd vin tit
ban d4 1am cong viéc cua minh dén dau, nhu vay, ban co thé tiép tuc lai mot
cach d& dang hon. Néu ban gdp kho khin khong khic phuc duoc khién qua trinh
budc phai ding lai, hay lap mét muc tiéu nho hon va suy nghi mot cach sang tao
vé mot cach tiép can khac véi van dé kho khan. Hodc thyc hién mot phan khac
cta nhiém vu va tré lai voi con duong kho khan do sau.

Bai tap thuc hanh: ,Vié’t ra cdc nhiém vu can phdi thuc hién khi ban theo
hoc mét lop boi dwong kien thirc quan ly nha nudc (chuong trinh chuyén vién).

, ‘Két ludn: Ldp muc tiéu dé hoan thanh nhiém vu thay vi chi don gian 12
lap day mot khodng thoi gian.

- Nang cao khd nding ra quyét dinh

Theo mot cach nao do, tit c4 chung ta van lién tuc phai ra cac quyet dinh
trong cudc sdng, don gian nhu mac gi, an gl mdi ngdy... nhung c6 thé s& kho
khan hon khi phai ra cac quyet dinh quan trong hon. Kinh nghiém cua chuyén
gia cho thdy, néu c6 qua nhiéu lya chon, hdy loc ra nhitng Iya chon quan trong
nhat, va tu dit cau hoi cho ban than nhu:

+ Pau 1a vu diém va nhuoc diém cia moi lya chon? Ban co thé can phai
chd trong hon dén mot s6 vu, nhuge dieém dé lua chon con dudng di tiep.

+ Tac dong ctia mdi lua chon 14 gi? Ching han nhu Iya chon lya chon mét
cdng viéc mai co thé cd nghia 1a phai di 1am xa nha nhiéu tuan va két qua 1a lua
chon d6 s€ co anh huong nghiém trong dén cudc song gia dinh ban.

+ Piéu gi s& xay ra néu ban khong ra duoc bét cir quyét dinh nao? Viéc do
6 lién hé nhu thé nao véi viéc hoan thanh muc tiéu cua ban?

+ Ké hoach thoi gian dé ra mot quyét dinh 12 gi? Chang han, néu ban bao
40 Vvé quyét dinh cua minh trong mot cudc hop, hdy danh thoi gian dé viét bao
cd0. Néu chua c6 mot ké hoach cu thé, hdy tu dit ké hoach cho minh va thuc
hién theo.

+ T6i c6 thé xin 101 khuy@n tir ai cho van dé cua t6i? S& 1a ly tuong néu
ban xin 10i khuy@n tir ai d6 ¢6 nhiéu kinh nghiém hon ban, nhung bat ctr ngudi
ban tSt ndo ciing co thé 1am viéc gidng nhu mot “quan su”. Ban dimg quén Kinh
nghiém nay.

+ C0 nén suy nghi vuot ra ngoai glorl han thong thuong? Hay sang tao va
gidu tudng tuong trong viéc suy nghi vé nhirng giai phap c6 thé thyc hién. Co



thé s& hitu ich néu ban thir tha long, ngung nghi vé& viéc budc phai ra quyét dinh
dé tap trung vao buc tranh 16n hon tai diém nay.

+ Ping bo qua ban ning ctia ban, tryc giac cua ban phan tng nhu thé ndo
véi nhitng lya chon khac nhau ma ban dang d6i mat?

Két ludn: Trong khi tim cach ra quyét dinh, hdly suy nghi thdt logic, nhung
cing dung quén can nhdac nhitng gi ban nang ban dang mdch bao.

- Hay linh déng hon vé noi lam viéc

Néu co thé 1am viéc tai nha du chi 14 thinh thoang, rit co thé ban s& 1am
duoc thém nhiéu viéc nita. Ban s& c6 kha ning 1am viéc linh dong va kiém soat
ké hoach 1am viéc ctua ban ma khdng ¢ ai kiém tra ban. Hay hoc cach sir dung
thoi gian cia ban & bit ¢t noi ndo. Chang han nhu: néu ban thudng xuyén phai
di chuyén béng tau hoa hodc may bay, hdy lap ké hoach mang theo cong viéc
cua minh dé ban co thé 1am viéc trong khi di chuyen Néu 1am viéc tai nha trong
mot s6 ngdy cu thé, ban s& nhan thay rang ban c6 thé hoan thanh cong viéc gidy
td mot cach hiéu qua hodc c6 thoi gian dé suy nghi sang tao ma khdng bi mét tap
trung. Néu thuong xuyén 1am viéc ¢ nha, 16i khuy@n cua chuyén gia nhu sau:

+ C6 ky luat: Lap thoi gian biéu rd rang vé thoi gian bat dau va thoi gian
két thuc cong viéc. Khong quén lap ké hoach cho thoi gian nghi ngoi trong thoi
gian biéu cua ban.

+ Thiét‘ lap hé théng hd trg cua riéng ban. O noi lam viéc bar} 6 thé noi
chuyén véi dong nghiép. O nha ban chi ¢c6 mot minh. Do d6, ban can phai chu
dong 1ap ke hoach gap gd ban be.

+ Tranh mat tap trung, hay noi voi ban be va gia dinh la ban dang lam
viéc va dung de ban mét tap trung. Mot s6 ngudi s& nghe 10i, mot sé s& khong,
con ban, ban can thiét lap ranh giGi 1d rang.

+ Tim kiém su giiip d& cua cac chuyén gla Ban ludn can su giup d& cua
cac chuyén gia trong nhiéu linh vuc cta cudc song.

Két ludn: Déi khi 1am viéc tai nha c6 thé cé nghia 1a ban lam dwgc nhiéu
viéc hon.

2.3. Ngin nip

Pé gitip ban suy nghi va lam viéc tét hon, ban lam viéc cta ban ludn phai
duoc don dep ngan nap. Ban nén c6 mot cudn nhat ky va lap mot “danh sach
nhitng viéc can lam”, diéu nay s€ gilr cho ban luén kiém soat dugc cong viéc. Vi
khi ban d4 viét ra mot diéu gi do, ban s& khong can phai gitr nd trong dau va do
d6, ban c6 thé tap trung vao nhitng nhiém vy sang tao khac. Thiét 1ap mot hé
thdng dé giup ban thyc hién nhirg nhiém vu hang ngay va lap ké hoach chi tiét
cho viéc thuc hién cac du an. So sanh v6i ké hoach, néu ban thdy rang minh
dang cham hon véi ké hoach, ban c6 thé hanh dong dé theo kip tién do cong vi¢c
da dinh.

- Don dep ban ciia ban



Mot phan cua cude sdng ngan nap 1a dat tit ca nhitng thir can thiét ¢ gan
ban, khong bi bao quanh bdi mé gidy to 16n X6n va nhirmg thir ma ban khong
can. Muc tiu cua ban 12 sip xep lai moi thtr dé ban c6 thé lam viéc hiéu qua va
c6 thé tim dwgc moi thir ban cin mot cach nhanh chong. Sap xép nhiing dung cu
ban thuong xuyén st dung dé né & gan ban nhat va ¢ thé phuc vu ban tbt nhit.
Sau day la 161 khuyén caa chuyén gia:

+ Bo nhitng thir khéng lién quan dén cong viéc gén day cua ban ra khoi
ban. Viéc nay s€ giup ban tap trung chu y y vao nhu:ng van dé thyc sy trong cong
viéc. it nhitng thi ban thudng xuyén can & gan chd ban ngdi, trong tam vai dé
ban khong phai thuong xuyén dirng ddy trong khi dang lam viéc.

ot Néu ban co khay dung cong vin gidy to dén va khay dung cong van
giay to di, hdy st dung chiung. Thinh thoang lai soan lai khay dung gidy to dén
va bo di nhitng hoac phan loai nhiing giay to ma ban dé¢ ¢ khay nay.

+ Danh thoi gian dé don dep moi trudong 1am viée cta ban - bit, gidy, tay,
bat chi, kep ghim,... cat di nhitng thir ma ban khong thuong xuyén su dung.

+ Luu trit nhitng tai liéu cli, dan nhén cho nhing tai liéu cii hoac dong hop
va ghi rd ndi dung, ngay thang cua ching.

+ Hay chic chan 1a nhiing thiét bi may tinh ciia ban sip xép sao cho ban
c6 thé 1am viéc hiéu qua, an toan va tién lgi. Man hinh may tinh phai c¢6 tam cao
chuan - cdch mat ban it nhat 1a 63 cm va phan cao nhat ciia man hinh ¢ dudi tam
mat ban.

?Ké’t ludn: Don dep khéi ban nhitng thir khéng thwong xuyén can dén, ban
cé thé suy nghi rd rang va tap trung hon.

- Viét nht ky

CH mot cudn nhat ky, c6 nghia 12 ban c¢6 thé theo ddi sat moi viéc, nd con
CO tac dung cho viéc nhac nho ban vé thoi gian ndp bao cdo hay tham gia mot
cudc hop.

+ Viét nhat ky bang s6 hay trén may tinh? Diéu d6 hoan toan khéng quan
trong, van dé 1a ban c6 mot va chi mot cudn nhat ky cho tit ca cac cudc hen
cdng Viéc va ca nhan caa ban. Trong dé, ban ciing c6 thé ghi chép lai nhitng viéc
phai 1am, nhitng nguoi phai gap, nhing thu dién tir phai viét va nhimg cudc dién
thoai phai goi...

+ Lap ké hoach hop ly, danh thoi gian dé suy nghi vé viéc 1ap ké hoach
cho cac cudc hen: Piéu gi s& xay ra néu cudc hop kéo dai qué lau so véi du
kién? Ban c6 mudn tham dy mot cudc hop thong trwa khong? Hay nhd khi ndo
ban 1am viéc hiéu qua nhit va danh thoi gian d6 cho nhirng van dé quan trong.

+ Ghi chép du chi tiét, trong nhat ky ctia minh, ban hdy du chi tiét dé ban
c6 thé hiéu dugc di€u do khi doc nd sau ndy, ban cling c¢6 thé mudn nd da rd
rang dé nguoi khac cling ¢6 thé doc dugc.

+ Ban c6 thé sir dung but chi dé viét, vi n6 cé thé thay dbi duoc.



+ Pit ché d6 nhic nho, st dung céc phuong tién nhéc viée dién tir dé 1én
lich cho nhitng dau viéc dinh ky. Hay dit ché do nhic viéc vé trude thoi diém
phai 1am mét viéc nao d6 mot khoang thoi gian di dé ban suy nghi va ta soat lai
bat cir hanh dong cu thé nao.

+ Sir dung lich 1am viéc treo tudng, viéc ndy c6 thé giup ban nhin dugc
birc tranh tong thé hon. Trong d6, hdy danh dau nhiing ky nghi, nhitng thoi diém
hoac nhirng giai doan c6 thé cua mot du an.

+ Nhitng thong tin khac, ban c6 thé nhiing thong tin nhu s6 dién thoai, dia
chi e-mail va thdng tin lién hé trong nhat ky, nhung néu ban sir dung ban cting
va thay d6i hang nam thi s& tot hon néu ban sir dung mot quyén s6 danh ba riéng
cho nhirng thong tin nay.

Két ludn: S6 hitu mot quyén nhdt ky sé givip ban kiém sodt cach ban sir
dung thoi gian cua minh.

- Xay duwng cdc hé thong

C6H thé c6 rat nhidu nhiém vy ma ban 1am nhu mot phan cong viéc hang
ngdy, hang tuan, hang thang. Néu tim cach sip xép nhitng cong viéc ndy hiéu
qua nhu co thé, ban s& c6 thém mot chut thoi gian nita va s& 1am viéc hiéu qua
hon ntta. Xac dinh nhitng nhiém vu ma ban thuong xuyén phai thuc hién la mot
phan cong viéc cua ban. Mot vai Viéc, chrfmg han nhu kiém tra thu, dién ra
thudng xuyén dén muc ban khong can phai liét ké ching ra.

Loi khuyén caa chuy@n gia cho ban vé van dé nay nhu sau:

+ Nhimg nhiém vu hang ngay va hang tuan, dién vao bang chdm cdng, goi
dién cho nhitng mdi quan hé méi, ludt qua bao va nhitng trang web dé co nhiing
thong tin thich hop.

+ Nhitng nhiém vy hang thang c6 thé bao gdm viéc viét bao cdo tién trinh
thuc hién, viét thu thang va cap nhat trang web ctia ban. PAo tao ciing c6 thé
thuéc nhém ndy, ciing nhu viéc theo dudi nhirng khach hang tiém ning, nhiing
moi lién hé méi hodc chudn bi cho céac cudc trién 1dm hodc cac cude hop khac.

+ Nhiém vu hang nam, c6 thé bao gdm danh gia nhan vién va chuan bi
bao cao ké toan cudi nam.

+ X4&c dinh nhiém vy, dat nhitng nhiém vu 16n trong nhat ky nhu cac muc
dinh ky.

+ Chia nho mot nhiém vu thanh cac phan dé d& quan Iy hon, néu can thiét,
liét k& nhitng ngudi ban can lién hé trong moi hoan canh, ca theo tham nién hay
theo thir tw nhitng phan khac nhau ctia nhiém vu.

+ Hay lap danh sach kiém tra, ban nén soan mot danh sach kiém tra cho
nhitng nhi€ém vy ma ban thuong xuyén phai thuc hién, dé ban c6 thé danh dau
vao d6 khi hoan thanh chung. Phat trién danh sach kiém tra cho cang nhiéu
nhiém vu cang tét, nhd d6 bét ctr khi ndo nhan dugc moét nhiém vu nhu thé, ban



s& khong can phai suy nghi lai vé nhiing giai doan khac nhau, nhitng ngudi ma
ban phai lién hé ...

Két lugn: Lap ké hoach cho nhitng nhiém vy thwong xuyn va phat trién
cac hé thong dé hoan thanh chung.

- Ldp mét ké hoach 1am vige thit thuc té

Nhu phan 1y thuyét dd néu, mot ké hoach 1am viéc khong chi 12 nén tang
cho ban 14p ké hoach cho nhitng nhiém vu don 1¢ thudc mot cong viéc, ma con
dic biét c6 ¥ nghia trong viéc gitp ban ludn biét minh dang & dau khi cdng viéc
dang thyc hién. Chuyén gia khuyén ban nhu sau:

+ Chia c6ng viéc ctia ban thanh nhiing phan hodc nhitng nhiém vu nho
hon. Viéc nay gilp ban nam dugc tinh hinh dién bién cong viéc va viéc st dung
thoi gian cta ban.

+ Sip xép cac nhiém vy khac nhau theo thir ty: Mot s viéc can dugc
hoan thanh ke tiép nhau, ban s€ biét minh can hoan thanh mét so6 nhiém vu nhat
dinh trudc khi c6 thé thyc hi¢n nhitng nhiém vu khéc.

+ Xac dinh thoi gian phai hoan thanh mdi nhiém vu - tinh theo gid hoic
theo ngay.

+ Thém théng tin ngay bit dau va ngay két thic cho toan bo cong viée va
cho mdi nhiém vu cu thé, ban ciing c6 thé thém ngdy sém nhét cling nhu ngay
mudn nhét co thé bat dau va két thuc, nhd d6 ban c6 thé nhin thidy minh duoc
linh dong dén mirc nao.

+ Khi lap ké hoach, hdy nhé ring mot vai dong nghiép 1am viéc véi ban
trong mot nhiém vu ¢6 thé ciling dang 1lam viéc vai nhitng cong viéc khac. Ngoai
ra, hdy danh thoi gian dé bo phan quan 1y phé duyét cac giai doan khac nhau.

+ Cubi cung, hdy du tru thoi gian cho nhimg tinh hudng, cac viéc dot
Xuat su tri hodn ngau nhién, nhirmg ky nghi cua nhan vién hay nhan vién co thé
bi dm...Viéc 1ap ké hoach ciia ban can dua vao co so cac tuan 1am viéc trong
nam dé dat duoc hiéu qua cao nhat.

Két ludn: Ldp mot ké hoach 1am viéc ¢6 nghia 1a ban ¢é thé nhin thdy rat
ré rang kiéu quy trinh ban tien hanh thuc hién cong viéc.

2.4. Lam viéc tot hon

C6 dugc nhirng muc tiéu rd rang, suy nghi sang tao, luén chu dong va hoc
cach dé lam dang ngay tir dau... tit ca déu can thiét dé giup ban tiét kiém thoi
gian va lam viéc tot hon. Néu dit ra nhitng muc tiéu mo hd va phi thuc té 1a mot
viéc hoan toan v nghia. Piéu d6 co thé tdt cho viéc truyén cam hung, nhung dé
hoan thanh cdng viéc, ban can phai tr duy thuc té va rd rang hon.

- Lam viéc thong minh

Ching ta can xac dinh nhitng muc tiéu cu thé dé chic chan rang chung
thuc t€ va cd thé dat dugc. Mot cach tot nhat dé c6 thé nhé duoc dicu nay la muc
tiéu cua ban nén dat do “thong minh - SMART”,



+ S = Specific = cu thé. Khong mo hd ma phai that sy 16 rang va thuc té.
Xéac dinh rd rang nhirng di€u ma ban mudn dat duoc, tap trung chinh xac nhitng
gi ban muon lam.

+ M = Measurable = c6 thé danh gia dugc. Nhitng muc tidu cua ban nén
dinh luong dugc theo mot cach nao d6, nhd vay ban co thé danh gid dugc minh
dang ¢ déu. Ban cling c6 thé xay dyng nhiing budc trung gian dé hoan thanh
muc tiéu tong thé cua minh duéi dang nhimg ¢t moc.

+ A = Achivable = cd thé dat dugc. Ban can phai tap trung vao nhiing
muc tiéu thuc t€ va cO thé dat duoc; ching doi hoi nhi€u ¢ ban, nhung khong
nén vuot qua kha nang ctia ban dén mure phi thuc té.

+ R = Relevant = phi hop. Hdy nhin vao muc tiéu trong bdi canh ké
hoach 16n hon cuia ban. Muc tiéu d6 c6 gop phan hitu ich vao vién canh 16n hon
cho nhitng diéu ban muén dat duoc hay khong? Ban c6 kha ning huy dong du
ngudn luc dé thuc hién nd hay khong?

+ T = Timed = thoi gian. V&i mot khoang thoi gian xac dinh cho viéc
hoan thién, ban c6 thé 1ap ké hoach cho nhitng giai doan chuyén tiép ma ban can
phai dat duoc. Diéu ndy s& gitp ban hoan thanh cam két ciia minh bing viéc bt
dau hanh dong ngay tir bay gio.

Két ludn: Cdc muc tiéu cang chinh Xac, ban cang dé theo sdt va tdp trung.
Theé gidi tao ra con dwong cho nguwoi biet minh dang di dau.

- Danh thei gian dé tiét kiém thoi gian
Hay nghi vé nhiing phuong phap lam Vlec tt hon, hiéu qua hon. Diéu nay

s& gitip ting hiéu qua va hiéu sudt chung cho to chtc cua ban. Loi khuyén cua
chuyén gia nhu sau:

+ Tim céch tiép can tot nhat va ban nén tu hoi liéu c6 cach nao tét hon
cach ma ban dang thuc hién dé c6 thé hoan thanh muc tiéu va nhitng muc dich
cua minh?

+ Ludn gitr myc tiéu trong tam tri, ban khong nén chi tap trung vao nhiing
chi tiét cua nhiém vy, hdy tap trung vao nhirng muc tiéu rong hon va tim nhitng
phuong phép sang tao dé dat dugc ching.

+ Danh thoi gian dé 1am viéc hiéu qua, néu ké hoach méi cta ban c6 thé
can thoi gian thi€t 1ap ban dau, nhung cuoi cung viéc nay s€ tict kiém thoi gian
cho ban.

Két ludn: Tdp trung vao myc tiéu tong thé cudi cing cia ban va nghi vé
nhitng cdch sang tao hon dé dat dwoc muc tiéu do.

- X4c dinh nhitng viéc quan trong va nhitng viéc cap thiét

Néu ban st dung mot danh sach cac hanh dong nhu da néu ¢ trén, ban s&
6 duge thoi quen danh gia mue do quan trong va cap thiét cia mdi nhiém vu.
Ban can giai quyét nhirng nhiém vy can thiét Va quan trong nhat ‘ngay lap tuc.
Ban hdy xép loai mdi nhiém vu bang cach viét mot cong nghé sé bén canh dé



thiy duoc mutrc do quan trong va cap thiét cuia nd. Ban ciing c6 thé lya chon sir
dung cac chir cai hoac cac mau sac khac nhau. Chuyén gia chi ra cach sau day:

+ Nhitng nhiém vu quan trong va cip thiét. Co nhitng nhiém vu budc phai
giai quyét nhu khi phai d6i pho véi khing hoang hodic cong viéc khi sp hét han.
Do la nhirng nhiém vy ban phai giai quyet dau tién. Song, doi khi viée lién tiép
pha1 giai quyet nhing van dé cap thiét va quan trong ciing gay ric roi, vi Vay, s&
t6t hon néu dbi phéd véi cac van dé quan trong theo thur tu va theo cach it gay
cam giac hoang sg nhat. Néu mot nhiém vu cp thiét va quan trong xut hién
thuong xuyén, cho du hang thang hay hang nam, hay ghi cht vao nhat ky tai mot
thoi diém phu hop trude ngay hét han, nhd d6 ban c6 thé giai quyét né hiéu qua
hon trong nhiing lan tiép theo.

+ Nhitng nhiém vu it c4p thiét nhung quan trong, nhitng nhiém vu ndy céu
thanh khéi lwong cong viée chinh cta ban, do d6, phan 16n quy thoi gian cta ban
nén danh cho nhitng nhiém vu ¢ cap do nay. Pay 1a nhiing nhiém vu can giai
quyét sau nhirng nhiém vu cip thiét va quan trong. Chung ciing c6 lién hé mat
thiét voi viée hoan thanh muc tiéu dai han cua ban.

+ Nhitng nhiém vy cép thiét nhung it quan trong, vi du nhu viét thu cho
dong nghiép, goi dién... Ban nén giam thiéu nhitng nhiém vu nay, va co the uy
thac cho nguoi khac.

+ Nhitng nhiém vu khong cip thiét va ciing khong quan trong, ban nén
lam nhiing viéc nay trong khoang thoi gian ban lam viéc thiéu hiéu qua nhat.

Két lugn: H3y chdc chan rang phan lon thoi gian dwoc danh cho nhitng
cdng Viéc quan trong nhung khong cdp thiét - diéu ndy nén 1a phan chi yéu
trong cong Viéc ciia ban. Néu ban khéng biét phdi bat dau tir ddu véi mét nhiém
Vu cu thé, hay bat dau tifphd‘n viéc ban it mong cho dwoc thuc hién nhat, hodc
phan dai nhat, khé nhat.

- Ldp cdc buéc cu thé dé thwe hién cong viéc

Mdi cong viéc dugc thuc hién theo mot quy trinh nhat dinh. Véi cac cong
viéc don gian, da thyc hién thanh ky nang, viéc 1ap cac bude co thé khong thuc
su can thiét nhung voi cac cong vi¢c phire tap, cong viéc moi, viée lap cac budce
dé thyc hién cong viéc can duoc dic biét chu y. Can phai doi méi tu duy trong
viéc 14p cac bude cu thé dé thuc hién cong viée theo hudng chudi két qua va
muc tiéu cdng viéc. Dé thyuc hién duoc diéu ndy thuc hién cac bude nhu sau:

+ Xac dinh muc tiéu cdng viéc. Can phai tra 101 dugc cu thé cong viée can
lam s€ phai dat dugc muc tiéu nao?

+ Xac dinh nhing két qua cu thé dé luong hoa muc tiéu

+ Xac dinh nhitng hanh dong can thiét dé dat duoc két qua gén vO1 muc
tiéu.

+ Xac lap quy trinh cho cdc hoat dong: xay dung ké hoach, xac dinh
nguon lyc, to6 chirc thuc hién, phdi hop, ki€m tra, giam sat, di€u chinh, danh gia
ket qua cuoi cung.



Viéc tu duy theo hudng muc tiéu cong viéc s€ giup cho qua trinh thuc
hién cong viéc dugc khoa hoc hoa, giam bét nhitng hoat dong khong phuc vu
hiéu qua cho cong viéc.

- Lam diing ngay tir diu

P6i khi ban c6 thé cam thdy minh va cdng viéc cua minh khong quan
trong va khéng ai danh gia cao ban, nhung thyc t€ ban c6 vai tr0 quan trong
trong co quan cua ban. Pi€u ban can nhd 1a bat cir viéc gl ban 1am, ban cling
phai 1am tot va hiéu qua. Néu ban lam viéc dang ngay tir dau, cho du cdng viéc
c6 thé 1a khdng quan trong, né cling sé tiet kiém thoi gian va tién bac cho ban va
co quan. Hon nira, né con mang lai 1gi ich cho ban, khi ban khong phai thuc
hién nhitng nhi€ém vu buon té va lap lai. Nhiéu ngudi phai danh thoi gian dé co
gang diéu chinh moi viéc cho ding, diéu nay s€ 1am ho sao nhdng khoi nhirng
trach nhiém chinh, nguyén nhéan lai xuat phat tir viéc ban da khong hoan thanh
vai tro ciia minh mot cach thich dang. Loi khuyén tir chuyén gia cho viéc chac
chan rang tat ca moi nhan vién trong co quan déu nhan thirc dugc nhitng van dé
Sau:

+ Hiéu duoc tam quan trong ctia chét luong.

+ Hiéu 8 vai tro va trach nhiém cia minh.

+ Hiéu 10 nguoi khac mong doi gl ¢ ban.

+ Lam tit ca nhitng gl c6 thé dé nang cao chit luong.

+ Hiéu rd cai gia cau chat luong tdi.

+ Ludn 14 hét sirc minh trong moi thoi diém.
+ Ludn nghi vé cach dé nang cao chit luong hon nira.

Két ludn: Cho du nhiém vu c6 1a gi, 1am diing ngay tir dau 1a céch sir
dung thoi gian hiéu quad nhat.

- Cudc séng bén ngoai cong viéc

Mot phan quan trong ciia viéc 1am tot 1a quan tdm dén ban than ban, nd
bao gom ca nhitng thoi gian nghi ngoi trong cong viéc, khong chi 1a tam ngirng
trong ngay lam viéc ma con la nghi ngoi sau ngay lam viéc va danh thoi gian
cho nhiing ky nghi. Néu khong nghi ngoi, ban s€ d6i mat vdi rui ro cia cong
Viéc qua tai va sirc khoé bi anh hudng.

Két lugn: Hang ngay, nhé danh ra mét khodng thoi gian dé 1am nhiing gi

ban thich.

2.5. Lam viéc nhdm
- Lam viéc hoa thudn cung nhau thudn

Ban can 1am rd vai trd va trach nhiém cua mdi thanh vién trong nhom,
mbi thanh vién can hiéu dugc ho dugc giao trong trach gi. Diéu ndy s& 1am giam
cang thang va khién cho véc giao tiép cua ban tro nén dé dang, thuan lgi hon.
Ban can hoc cach dé ludn tich cuc véi cac loai ki ning va tan quan trong cua



nhitng thanh vién khac trong nhom. Nhiing v kién ctia chuyén gia sau day phai
duoc coi 1a kim chi nam cua hoat dong nay :

+ Giao tiép: hay néi vé muc tiéu cchung cua ban, dua ra nhiing chi dan rd
rang va gidi thich hoat dong cua ban dé dong nghiép cling ban ¢ thé nhin thiy
birc tranh tong thé vé cong viée ctia nhdm ban.

+ Hay rd rang vé nhitng quyén han ma mdi ca nhan co.

+ Suy nghi tich cuc vé dong nghiép, tim kiém co hoi dé cong nhan dong
nghiép thay vi chi trich ho.

+ Hoc cach ling nghe, ton trong ting thanh vién trong nhdm véi tu cach ca
nhan va nhan ra dugc rang ho cling can thé hién ban than.

+ Thao luin va thong nhét nhitng sy khac biét, khi c6 mot van dé xuét
hién, ban can phai tach bach gitta cac tinh tiét cta su viéc, nhitng cam giac lién
quan va nhitng cu hoi ¢4 duoc néu dé xac dinh nhitng van dé phat sinh. Doi khi
gia dinh cua chung ta vé du dinh cua nguodi khac lai khong dang. Néu can phai
d6i chat véi mot thanh vién cua nhom, ban hay kin ddo 1am viéc nay thay vi
cdng khai. Thé hién sy chi trich nhu

mot 101 goi ¥ hay mot cau hoi néu ban co thé.

+ Khuyén khich sy tin tuong, cd gang tao ra mot moi truong ma trong d6
cac dong nghiép tin twdng lan nhau va cd thé noi vé nhiing nhu cau phat trién
cua ho.

+ Panh gia nhitng lya chon khac nhau, khong bo qua nhing van dé nho.

+ Dung budc t0i ma thay vao do, hdy xac dinh nhing van dé thyuc sy va
¢6 nhitng cach sang tao dé giai quyét mau thuén, hdy cu xir that chin chan. Neu
ban d& tirng thuc hién thanh cdng mot nhiém vu nao do, khong nén noi nhiéu vé
no.

+ Tin vao sy dong thuan cia ca nhom, hdy nhé NHOM cé nghia 1a cing
nhau, moi nguoi 1am viée tot hon, dat duoc nhiéu thanh tyu hon.

 Két lugn: Hay giao tiép véi cdc thanh vién trong nhom nhiéu hét sirc 6
thé vé muc ti€u tham gia va y dinh cua ban.

- Uy thic hiéu qua

Uy thac 1a hanh dong giao nhiém vy, trach nhi¢m hodc quyén han cho
ddng nghiép trong nhom, dé ho co thé thay ban hanh dong. D6 1a mot cach quan
trong gitp ban 1am viéc hiéu qua, va hon nita, nd con gidp ban tan dung tot hon
thoi gian cua tat ca moi ngudi. Mot s nha lanh dao khong ty thac vi ¢6 thé ho
nghi rang ho 1a duy nhét, khong thé thay thé hodc tham chi s¢ ring nhiing dong
nghiép ma ho uy thac cong viéc c6 thé hoan thanh nhiém vu t6t hon ho. Song
suy nghi nhu vay that sy chua dung. Khi iy thac nhiém vy, ban phat trién déng



nghiép. Diéu nay cd thé gitp ting dong co va nang cao tinh than cua ho: ho cam
thay dugc danh gia cao hon. Khi uy thac, ban hdy tham khao nhirng goi y sau
day cua chuyén gia:

+ Chon dung ngudi: Lya chon nhirng ngudi ban co thé tin twong dé 1am tht
nhiém vu. Ban c6 thé can nhac dén viéc thué ngoai hoac chuyén nhirng nhiém
vu khong qua can thiét cho nhém khac.

+ Giai thich rd rang vé nhiém vu, cho nguoi khac co hdi duoc dit cdu hoi.
Poi khi ban c6 thé giai thich myc tiéu cta nhiém vu va 1y do ban muébn dat dugc
no, roi sau d6 dé cho ngudi ma ban uy quyén ty tim ra phuong phap tot nhit ma
ho s€ thuc hién nhiém vu.

+ Trao d6i vé nhimg kho khin c6 thé gip phai. Ban hy suy nghi trudc vé
nhitng van dé co thé xay ra va cach thirc tiép can chung. Diéu nay dong nghia
véi viée ban tham gia vao nhitng thoi di€ém quan trong nhat cta viéc thuc hién
nhiém vu.

+ Cung cap day du cac ngudn luc dé thuc hién nhiém vu. Hay Chac chin
rang ngudi ma ban uy quyén thuc hién nhiém vu c6 dit moi thir ma ho can dé c6
thé hoan thanh tét nhiém vu.

+ Giam sat cong viéc mot cach dang dan, sip xép dé nhan vién bo cao lai
cho ban va dé cho ban giam st chir khong phai can tré cac nhi€ém vy trong tién
trinh lam viéc.

+ Panh gia cong viéc, sau khi hoan thanh nhiém vu, hdy lam mot ban
danh gia dé nhin nhan xem moi viéc da dugc thuc hién tot dén mirc nao va dicu
gi can thay doi trong lan téi.

Két lugn: Uy thdac nén dong nghia véi véi viéc sur dung thoi gian cua ban
tot hon. Ban chi nén lam nhitng viéc ma ban khong thé uy thac.

- Ldp ké hoach cho nhitng cuéc hop tot hon

Ban can thiét phai xac dinh myc tiéu cho nhimg cudc hop cta ban. Cau
hoi nén dat ra 1a: Liéu ban ¢6 td chirc mot cudce hop chi vi ban van ludn lam nhu
thé khong? D4 bao gid ban t6 chirc mot cudc hop dé bao vé nhirng cude hop
chua? Chuyén gia d dua ra 161 khuy@n vé viéc 1ap ké hoach cho mét cudc hop
nhu sau:

+ Thong bao: Dé tom tit vé cac bao céo tién trinh, dé trao ddi thong tin
hoac c6 thé chi la thic day cac dong nghiép.

+ Thao luan: Dé thoéa thuin mot hop déng hodc c6 thé thong qua lan cudi
nhitng sép xép cho mot dy 4n hodc cho mot sang kién mai, dé néi vé nhitng khia
canh khac nhau ctia mot van d¢, dé giai quyét mot mau thuan dang gia ting.

+ Quyét dinh: Dé co thé ra quyét dinh vé nhimg budc tiép theo ma co
quan can phai tién hanh hodc dé théng nhat nhiing diém chinh cho cac dong
nghiép lam theo.



+ Xac dinh nhitng van dé thuc t&, nhu nguoi tham dy, thoi gian bat dau va
thoi gian két thuc, noi to chtrc...

+ Chuéan bi chuong trinh cu thé, nham dwa ra mot muc tidu rd rang cho
chuong trinh, tranh ndi chung chung.

+ Sép xep chuong trinh dé nhirng phan quan trong dugc dua ra som trong
cudc hop. Rat c6 thé ban s& bi chéch hudng néu lam nguge lai vi moi nguoi
danh qué nhiéu thoi gian cho nhitng van d& it quan trong ma quén mat hoic danh
it thoi gian cho nhitng van d& quan trong.

+ Lap ké hoach trudc, ban can luong trudc nhitng sy phan ddi c6 thé
khién muc tiéu khong dugc hoan thanh. Can thong nhat y kién vé nhitng van dé
doi 1ap voi nhitng ngudi phu hop.

+ Lap ké hoach cho viéc tham du, néu mot sd nguol nhét dinh chi can

Xuat hién trong mot vai phan cu thé cua cudc hop, thi didu ndy ciing can sap xép
tu trude.

+ Can dé nguoi tham du doc trudc tai lidu, ban hdy phéat nhitng bao céo
ngan gon (nhiéu nhat 1& mot trang) trudc.

Két lugn: Biét dwoc ly do ban 16 chirc cudc hop la diéu vé cung quan
trong.

- Piéu hanh mgt cugc hop tot hon

Nguoi diéu hanh chinh 12 ngudi chiu trach nhiém vé ndi dung va két qua
ctia cudc hop. Trudc hét ban phai tuan thi chinh xac vé thoi gian. Ban ciing phai
giam sat qué trinh tranh luan chat ché va khéo 1éo diéu khién dé tranh nay sinh
mau thudn va nhimng tranh c&i khdng di vao trong tdm cudc hop. Can quan sat
cac thanh vién va ghi nhé thai do, ¥ kién cua ho trong cudc hop. Néu c6 thé ban
hdy tao diéu kién cho cac thanh vién c6 co hdi duoc chdo hoi x4 giao trude cude
hop, diéu ndy s& phan ndo gilp han ché tranh cii gay gat hay giy gb trong cudc
hop cang thang.

Tong két cac y kién, tong két cudc hop 1a budc rat quan trong trong diéu
hanh cudc hop. Tong hop cacy kién gitip dinh hudng cac ¥ kién trong cudc hop,
tranh sy 1ang phi thoi gian vé nhitng y kién lap lai. Dong thoi, dé bao dam hi¢u
qua cudc hop, trude khi két thiic cugc hop ban hay tong két lai nhitng van dé cot
16i 44 duoc giai quyét hay con ton dong va giao viéc cu thé cho timg thanh VIen
Nhic nh¢ nhitng thanh vién vé nhiém vu cta ho dugc giao sau cudc hop dé to
chure trién khai.

Két ludn: To chite cube hop theo ké hoach va bdo dam cudc hop di dén
Muc tiéu dinh truoc.

2.6. Giao tiép hiéu qua hon

Thé gidi ngay nay ching ta dang song 1a thé gidi ciia nhiing giao tiép tirc
thi va hau nhu nguoi ta dd quen véi thu dién tir. Thu dién tir 1a phuong tién duoc
str dung thuong xuyén nhat, song chua chac 1a phuong tién giao tiép giao tiép tot



nhat. Doi khi, mot cudc dién thoai hodc gap go truc tiép voi dong nghiép s& hi¢u
qua hon rat nhiéu. Bi quyét & day 12 ban can biét duoc tai sao ban lai giao tlep
Chi 1a dé ban kiém tra thyc té hay dé ban xay dung mot mdi quan hé? Ban can
biét sir dung ‘nhitng cong cy khac nhau trong giao tiép va hoc cach tré thanh
ngudi giao tiép hiéu qua hon. Nhitng diém ban can luu y Ia:

- Hay nghi vé cdch ban giao tiép

Ching ta c6 thé thdy rang, phan 16n cac cudc trd chuyén & vin phong déu
duoc thuc hién thong qua hinh thirc giri thu dién tir. Song viée can nhic nhiing
hinh thirc giao tiép khac, chang han nhu gip truc tiép hodc goi dién thoai, 1a mot
viéc rat quan trong.

M3i hinh thirc giao tiép déu co nhitng wu nhuoc diém nhat dinh, 1oi
khuyén cua chuyén gia sau day sé giup ban nhan rd dicu nay:

+ Thu dién tr, c6 wu diém dic trung la duoc thyc hién rat nhanh nén viéc
chuyén nhitng béo cdo dugc thuc hién tire thoi va lam viéc xuyén mii gio, dinh
kém dir liéu dé dang, giao tiép vGi nhiéu nguoi. Song thu dién tir cling ¢6 nhugce
diém 1a khdng Xay dung dugc mdi quan hé ot bang giao tiép truc tiép, dic biét
d6i voi nhitng van dé nhay cam khong thé xt 1y hiéu qua duoc.

+ Pién thoai, co uu diém la mang tinh c4 nhan hon thu dién t, c6 dugc
thdng tin phan hdi ngay 1ap tirc, tt cho viéc phat trién quan hé va cho phép ban
giai thich thong diép ctia minh nhiéu hon khi can thiét. Nhugc diém cua giao
tiép dién thoai 1a ban khong thé giao tiép d& dang véi mot nhom ngudi va han
ché do chénh léch thoi gian.

+ Gap mit, c6 vu diém rat phl hop véi viéc dua ra nhimg théng tin xau
hoac tin quan trong, khi thao luan nhitng van dé nhay cam, nhat la khi ban can
phai quan sat phan rng ctia ai 6. Nhuoc diém cua hinh thire giao tiép nay la ton
thoi gian.

- NOi chuyén dién thoai

Pé c6 thé thuc hién giao tiép qua dién thoai t6t nhét, ban nén chuan bi
bang cach tao mot danh sach nhitng diéu ban mudn thao luén hogc xac nhan.
Khi két thuc cudc goi, hiy thoa thuan va tong két lai nhitng diém can hanh dong,
nhu ai s& 1am gi va lam khi nao? Ban can ghi chép va luu lai nhiing diém chinh,
néu quan trong, hdy x4c nhan nhiing gi cac ban d4 thoa thuan thong qua thu dién
tur.

Khi ndi chuyén dién thoai, ban nén hdi nguoi kia c¢6 thoi gian khong va
néu ho khong ranh, ban can sip xép dé co thé néi chuyén vao mot thoi diém
khéc thuan tién hon. Doi khi ban ciing can sir dung cdu nodi “Lam on bo qua cho
hinh thirc giao tiép cii k§ nay” dé khién khong khi thoai mai hon, va qua d6 ban
c6 thé kiém tra xem liéu nguoi nghe c6 dang ban ron hay khé chiu khong. Néu
ban cam thiy ho c6 vé khong sin sang, hdy kiém soat tinh hudng va dé nghi
duoc goi lai cho ho vao thoi diém phi hop hon.



Khi ban noi chuyén voi dong nghiép qua dién thoai, hay trinh bay quan
diém cta minh va ling nghe nhiing phan hoi ctia ho. Néu ban nhan ra sy do du
cua ho, ban co thé giai thich quan diém mot 1an nita va mé rong nd dé 1am ro
van dé.

Néu ban dang sip xép mot cudc hen qua dién thoai, hdy giam thiéu kha
nang phai thuc hién nhitng cudc goi khac bang cach néu chinh xac thoi gian, dia
diém va thoa thuan goi lai néu co6 gi thay doi.

Nhitng diém can chii y khi giao tiép théng qua dién thoai:

+ Chuan bi nhitng van d& va nhirg ciu hoi ma ban can trude khi goi dién.

+ Sau khi goi dién, ghi lai nhitng van dé da dugc thong qua.

+ Kiém tra lai dé chic chin réng moi viéc da ban bac r6 rang théng nhét
nhitng vi€c phai lam néu can.

+ Néu ban dang goi dién dé sip xép mot cudc hop, hay quyét dinh moi
thir thay vi phai mat thém mot vai cudc goi nita dé sap xép thoi gian, dia diém.

Két ludn: Hay chudn bi cho mét cudc goi quan trong bang cach viét ra
trude nhirng diém [ién quan ma ban mong muon thdo ludn.

- Ling nghe cin thin

Léng nghe nguoi khac la mot ngh¢ thuét, n6 rat quan trong, nhung thuong
it dugc chu y. Pé sir dung hiu qua nhat thoi gian cua chung ta va cling dé tranh
ric roi ctia viéc hiéu 1am, ban can biét ling nghe tot c6 nghia 1a gi? Chuyén gia
cho ban cau tra 161 qua ggi y sau day:

+ Danh sy ton trong cho mdi ¢4 nhan, nhan ra ring ho c6 nhu ciu va
guyén duogc thé hién ban than.

+ Tap trung vao ngudi ddi dién, trude tién 1A ban hdy nhin vao ho.
Thuong thi trong céc cudc ddi thoai, khi ngudi khac dang néi, chiing ta lai nghi
vé viéc chung ta co thé noi gi dé phan hdi lai voi ho thay vi thuc sy lang nghe
ho. Lang nghe tét giup cac mdi quan hé tré nén gan giii hon.

+ Chl y ling nghe 101 nguoi khac néi, song ban can 1am nhiéu hon thé,
ban can chu y dén am lugng, cach thé hién va cach ngat, nghi ctia ho; nhan thirc
dugc cam xtic cua ho va ban ciing rat can cht dén ca nhirng gi khdng dugc ndi
ra.

+ Hiéu nguoi khac: Chung ta chi ¢ thé 1am viéc nay hiéu qua néu chung
ta ty vao ban than minh, thay vi chi lo lang vé€ viéc moi nguoi dang nghi gi vé
ching ta.

+ TOn trong quyén riéng tu cua moi nguodi va dimg dao sau vé van dé
nhiéu hon mtrc ngudi n6i mudn trinh bay.

+ Ling nghe dé nhan ra nhitng ddu hiéu raing ngudi ndéi mudn thé hién
nhiéu hon vé ban than ho, sau d6 phan hoi phu hop - nhu c6 thé bang mdt am



ngan “um um”, thé¢ hién mong muodn dugc nghe nhiéu hon tir ngudi doi dién,
hoac mdt cau hoi ngan dé khuyén khich ho noéi nhiéu hon.

+ Goi lai, nhu viéc tom tat trong vai tir - nhitng tir nguoi déi dién vira noéi.
bicu nay cho thay rang ban da thuc sy lang nghe va co gang d¢ hiéu, nguoi doi
dién sé sém dinh chinh cho ban néu ban c¢6é hiéu nham.

Két ludn: Biét cdch lang nghe sé 1am cho CAC Mai quan hé tré nén gan giti
hon va giam thiéu kha nang IAng phi thoi gian cho nhitng hiéu nham khéng
dang co.

2.7. Kiém soat thoi gian

C6H rat nhiéu cong cu khac nhau dé giup chung ta quan Iy thoi gian cua
minh hiéu qua nhu viéc dit ra nhitng khung thoi gian trong ké hoach dé hoan
thanh mot nhiém vu. Nho do ching ta tap hop duge luc day cho cdng viéc cua
minh, dam bao nhiing ké hoach tiép theo aé glam thiéu nhitng van dé trong
twong lai, ludn tap trung va ¢6 muc dich, sip xép dé cong viéc cua chung ta it bi
gian doan nhat va str dung hiéu qua nhitng khoang thoi gian bé tré bat ngod xuét
hién.

- Tao khung thoi gian

S& rat hiru ich néu ban tao ra cac khung thoi gian khi thuc hién nhiing
nhiém vu khac nhau. Piéu ndy ddc bi€t hitu ich cho nhimng viéc chinh ma ban
can 1am, hon nira no ciing rat tot cho ca nhitng céng viéc thuong xuyen Ching
han nhu, ban can 14p bao céo hang tuan Vao ngay thr ba cua tudn tlep theo. Vay
ban hay danh thoi gian vao thur hai hang tuan dé noi chuyén voi cac dong nghiép
¢ phong lién quan, d6ng thoi kiém tra chic chin rang nhirng sd liéu dugc cung
Cap trong h¢ thong may tinh ctia ban 14 chinh xac. Sau do, thtr ba hang tuan, hay
sap x€p mét khoang thoi gian dé bt tay vao Viét bao cao. Ban phai xem day la
nhitng nhiém vu can dugc vu tién ma ban khong thé xao nhang.

Két ludgn: Lam viéc trong nhiing khoang thoi gian dinh san tao ra lyc dcfy
Cua chinh no, giup chung ta co du kha nang dé lam viéc hiéu qua hon.

- Gidt tdp trung

Ban hdy hudng toan bd su tap trung vao nhiém vu dang phai thuc hién
gan day, nhu vay ban co thé hoan thanh n6 moét cach tot nhat. Piéu nay co nghia
14, thay vi noi véi ban than rang ban s€ danh thoi gian d€ 1lam bao cao trudce khi
vé nha, ban c6 thé ndi: “Toi s€ hoan thanh viéc hoan chinh hai phan cua bao
cao”.

Loi khuyén caa chuyén gia cho viéc duy tri Sy tdp trung vao thoi gian cua
ban:

+ Dt ra mot thoi han thue té dé hoan thanh cong viéc

+ Hoc cach dbi phé hiéu qua véi su gian doan, néu ban bi gian doan khi
dang lam viéc, hdy co gang hoan thanh phan cong viéc dang d¢ dang.

+ Kiém soat su giao ti¢p cua ban.



Két lugn: Tranh sao nh8ng VA Can tdp trung vao Viéc hoan thanh cong
viéc dé dat duoc viéc sir dung hiéu qua thoi gian cia ban.

- Bién tit cd thanh hanh dgng

Quan ly thoi gian s€ khong y nghia khi chiing ta khong tudn tha nhiing
nguyén tic, k& hoach, khung thoi gian x4c dinh. Vi vay, dé quan 1y thoi gian
hiéu qua, hdy bat dau tir nhirg budce di nho nhat bang hanh dong cu thé, khdng
tri hodn trong thuc hién. Su tri hodn s& tao thanh thdi quen xu dan dén quan Iy
thoi gian khong hiéu qua.

Thong thuong, trong cong viée, cO ba thir rao can trong hanh dong do 1a
thiéu dong luc, khong biét phai_ bt dau tu dau, thiy co qua nhiéu rao can, kho
khan. Cac chuyén gia khuyén can phai tim dong lyc hanh dong, Can xdy dung
ngudng ky vong khong ngung cao hon dé ban than khong ngung cb ging, can
trao d6i voi moi nguoi dé b1et cach lam viéc hiéu qua va biét chdp nhan kho
khan, thtr thach 14 mot phan tit yéu cia thanh cdng.

Két ludgn: Quan 1y thoi gian khong chi' don gian 1a viéc xac dinh khung
thoi gian cho céng viéc ma phdi bién nhitng suy nghi, nhitng y tiéng, nhimg ké
hoach thanh nhitng hanh dong cu thé.

CAU HOI THAO LUAN VA BAI TAP REN LUYEN KY NANG

1. Phén biét hai khai niém “phan chia thoi gian hop 1y” va “quan 1y thoi
gian hiéu qua”.

2. Sir dung cac ky thuat da hoc, phén tich cac yéu to gay 1ang phi thoi
gian caa ban than va lap ké hoach triét tiéu cac yéu té nay.

3. Thuc hanh

- Gid str co quan ban la co quan cap trén, ¢4 nhiéu don vi cap dudi trai
khip ba mién Béc, Trung, Nam. Thu truéng giao cho ban to chtrtc & mdi don vi
mot cudc hop ma Vlec pho bién c¢6 ndi dung chung cho tit ca cac don vi. Hay
cho biét cach thuc t6t nhat dé phd bién thong tin cho cac don vi thudc co quan
ban.

- B6 phan “mdt ctra”cia UBND phuong X, thuong bi ngudi dan phan nan
la cham tré, khong dung thoi han tra két qua nhu quy trinh da dwoc niém yét.
Theo ban, chu tich UBND phudng can phai 1am gi dé khéac phuc tinh trang néu
trén, liy lai niém tin ca nhan dan trong phudng.

- Hay tu lap ké hoach 1am viéc cho mdt tuan, mot thang, mot quy va ca
nam, sau khi két thic chuyén dé.
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