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Ky nang quan ly thoi gian

Thoi gian 13 quy bau cho nha lanh dao. du & trong cong viée ndo, ban van phai biét quan 1y thoi gian cua
minh. khong c6 khac biét nao giita cac cp lanh dao. 1am quéan 1y thuong 13 giao viée cho ngudi khac. du
vay, ban khong thé td chirc giao viéc hiéu qua néu ban khong tu minh td chitc cho minh. thoi gian 1a tai
nguyén hiém hoi. ty t6 chtrc va sip xép trach nhiém c6 y nghia 1a t6 chirc va st dung quy thoi gian cia
ban cho ¢4 nhan hay trong cong viéc, ban can xdy dung cho minh mét chwong trinh 1am viéc xac dinh rd
quy thoi gian nao danh cho viéc nho, it quan trong va danh nhiéu thoi gian hon cho viée 16n, quan trong
hon.

tinh cht phtrc tap trong to chirc ngay nay khién cho ban phai thyc su quan tdm dén viéc sap xép chuong
trinh sao cho tan dung thoi gian tot nhat dé dat hiéu qua cao nhat.

can phai thich ing dé xac dinh ding dén, than trong nhiing didu quan trong that su cho di ca nhan hay
trong cong viéc. ban phai suy tinh nhu vay trude khi bat dau chuong trinh hanh dong nao dé tan dung toi
da thoi gian c6 dugc.

ban can xéac dinh va phan tich viéc sir dung ciia ban hién ‘nay. chung t61 dé nghi hay giam thiéu nhimg
diéu ngin trd thoi gian ciia ban va ddy 13 vai y kién thuc té€ ¢6 thé gitp ban khic phyc. sau cing, dé nghi
ban l4p ra mot phuong an riéng, trong d6 ban s& quan 1y thoi gian cia minh mot cach déu dan.

qudn ly thoi gian

quan 1y nghia 1 1am viéc va t6 chirc cing véi nguoi khac. phan 16n thoi gian ban da dung dé giao tiép, to
chure cong viéc voi nhan vién. muon to chirc véi nguoi khéc, ban phai biét tu to chitc va quan ly thoi gian
cta chinh minh.

quan 1y thoi gian hiéu qua dem lai nhiéu loi ich thuyét phuc
- lam cho cudc séng d& dang hon
- giam cing thang (stress)
- tang hiéu qua
- tang niém vui trong cong viéc
- tang ning sut clia c4 nhan va tap thé
- tang "thoi gian riéng tu " cho ban dung
quan ly thoi gian hiéu qua s€ gitp ban suy nghi thém cho cong viéc quan trong va thi gio giai tri.
nam chir << a >> trong quan 1y thoi gian hiéu qua
s0 do 1

so' d0 dé quan ly thoi gian tét hon
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(A aware

2) analvse

3) attack 4) assign

5) arrange
6) save time,
better use

1. aware : nhan biét : dé dé ra muc tiéu cho ca nhan & cong viéc. sau d6 sap xép wu tién
2. analyse : diéu can lam

3. attack : an cip thoi gian — loai bo ké an cip thoi gian ciia minh.

4. assign : 1ap thur tu vu tién

5. arrange : hoan thién ky ning, 1ap ké hoach

6. save time, better use : tiét kiém thoi gian, st dung thoi gian t6t hon

1. awareness : nhin biét

nhéan biét dau la diéu quan trong cho ca nhan va cong viéc. giai doan dau tién nay gitp xac dinh muc tiéu
cu thé cac yéu t6 trén. ban phai coi trong cac yéu t6 lién quan dén cach thirc sir dung thoi gian, thoi quen,
tac phong, giao tiép va trach nhiém cong viéc ciia ban.

2. analysis : phan tich diéu can lam.

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

3. attack : an cép thoi gian (tg)

c6 nhiéu di€u lam mat thoi gian cia ban. nhitng “ké cap thoi gian” can phai loai bo khi ban chu tam vao
nhirng diéu can yeu.

4. asignment : 1ap trat tu vu tién
khi loai trir “ké ca‘ip thoi gian", ban nhd 1ap trat tu wu tién cho cong viéc dang dang do.

can lam nhiing viéc nay mdt cach déu dan.
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5. arrangement : sip dit ké hoach

giai doan cudi cung 1 ban phai sip xép thoi gian c6 muc dich rd rang. nhé déu din hoan thién cac k¥
nang “nhd bé” ké trén d€ phuc hoi thoi gian da mat. ban can phai c6 ké hoach thong minh.

bay gio chung ta cung xem k¥ hon ndm giai doan nay :

1. aware : nhan biét

trude hét can phai hiéu rd chinh ban dé c6 thé hoan thién viée quan ly thoi gian. mot, ban nghiém tac xéc
dinh muc dich cd nhan va cong vi¢c (hay céc trong di€m) : s€ di dau va muon thé nao. hay viét cac myc
tiéu ra dé thay rdo muc do quan trong ¢ do.

hiéu qua quan 1y thoi gian co dugce tir hai cach kiém soét : ty kiém soat va kiém soat cong viée. tu kiém
soat 1a do hiéu biét chinh minh : uu diém, khuyét di€ém, nhan cach, cach nhin su viéc theo tong quan hay
chi ti€t. kiém soat cong viéc 1a hiéu ro cong viéc tuc 1a to chure va vai tro trong to chire ay. vi 1a 1anh dao,
ban can hi€u rd muc dich chinh cua co quan. nguoi ta s€ danh gia ban qua sy hiéu biét nay.

khi dé ra muc dich va trong tdm, ban da thiy dau la diéu quan trong that su. hiy nghi vé con ngudi ban
muon tao nén. ban hudng su nghiép vé dau ? co quan ban can dat dugc diéu gi ?

dé 1am ré muc dich khong phai 1a chuyén dé dang. ban biét so qua nhimg lién quan dén muc tiéu. nhung
con phdi dua y tudng minh ra dnh séng. hay lam nhu sau :

[1 quan trong/uu tién :

hdy tach riéng muc tiéu cua gia dinh v6i myc dich ca nhan va cong viée (su nghiép / kinh doanh). nh&
phai giit thé can bang néu ban quyét dinh lay bang dai hoc, ciing lic muén day con ban boi 191 va choi
luét van budm tat ca cac tha mot lac thi xin ban hdy suy xét lai. moi muc ti€u déu quan trong nhung phai
Xac dinh cai nao quan trong hon trong thoi diém hién tai :

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

() kinh nghiém qué khir :

hay nh¢ lai nhitng chuyén da lam hodc xay ra ma ban cam thay “hai long” : I0c ndo ban da thanh cong. c6
1€ ban mung cho su thang chire trong vi tri hién nay.

vé ca nhan, khi mua nha méi hodc di nghi he voi ban than déu dem lai niém sung sudéng. néu cam nhan sy
hai long & dau thi di€u quan trong ciing ¢ ngay do vay.

[ thue té : (khi x4c dinh muc tiéu)

muc dich phai thyc té. néu chi cao 1,45 m ma uéc mong 1a ngdi sao trong doi bong r6 chuyén nghiép thi
ban vién vong lam day.

1 rédrang:

muc dich can rd rang, hop 1y va c¢6 han dinh. hiy nghi lam thé nao dat muc dich va 1én ké hoach thyc
hién.

[J viét ra gidy : (dé hé théng hoéa, tranh sai sot)

hay viét ra gidy nhitng ¥ tuong cua ban. dimg lira dbi chinh minh khi cho 14 ¢6 thé nh¢ trong dau cac muc
dich da dang cua ban.

chiing ta dang no6i dén nhitng muc tiéu dai lau ca doi nguoi.

hon ntra, khi ghi chép cac muc dich, ban s€ cht tdm dén nhirng di€u minh tin tuong. khi viét ra gidy, cac
muc tiéu thuong khac di so véi khi ching con nam trong tri ndo.
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bang sau day s€ cho ban biét vé cac di€u trén. ban s€ hoc céach thiét lap, sap x€p wu tién, lam viéc tich cuc,
hudng vé muc dich dé ra.

con nhimg didu khac anh huong dén quy thoi gian ciia ban : tu cach, thoi quen va giao tiép néu ban hay
truyén miéng dé lién lac v&i nhan vién thi ¢6 anh hudng dén thoi gian cta ban 13 : ban ¢ thé da noéi di ndi
lai muoi lan cung mot thir cho muoi ngudi khac nhau. thyce ra chi can mot 101 nhén ngén gon la du.

kho lam thay ddi théi quen nhung lam van dugc. con co trach nhiém cong viée lién quan dén thoi gian
ctia ban. nhitng trach nhiém nay khong han 1a diéu ban phai tin 1a quan trong. ¢6 khi 1a nhiing yéu cau doi
hoi trong céng viéc ma ching ta khong thich 1dm nhung phai chiu dung. d6 13 nhimg diéu khong quan
trong 1dm nhung lai khong thé tranh dwoc. ban hay giir cho quan binh giira diéu quan trong trong cong
viéc va nhiing bon phan 4p dat 1én ban. hay lam ro trach nhi¢m cua ban.

trach nhiém cua ban :

+ chiu trach nhiém vé nhiing ai ?

mtrc do trach nhiém doi véi ho ?

t6i ¢ ndm ngudn luc va kinh phi riéng ?

t6i lam viéc trong moi truong chinh yéu nao ?
to1 chiu trach nhiém hanh chinh nao ?

t6i c6 phai tiép xtic voi khach hang bén ngoai ?
t6i co phai phat huy sang kién ?

t6i dugc quyén han gi ?

nhan vién cuda t6i trach nhiém ra sao ?

dong nghiép cua to1 c6 trach nhi€ém nao ?

-+ FFFFEFEEEE

nhiém vu cla co quan t61 la gi ?

L

trong cong vi¢c, c6 nguyén vong gi toi chua dua ra ?

c6 thé liét ké thém nira nhung khi tra 151 nhitng cau hoi trén s& giup ban dinh hinh dugc trach nhiém ciia
minh.

2. analyse : phan tich

khi d3 dé ra muc tiéu rdi, ban phai lam mot budc thuc té phan tich cach thirc str dung thoi gian. dé kiém
soat dugc thoi gian ciia minh, ban phai biét dung no6 thé nao ?

c¢6 vé nhu don gian, nhung phan 16n cac 1anh dao lai khong thé néi cho ban biét chi tiét ho di dung thoi
gian trong ngay hay trong tuan nhu thé nao.

ban can stir dung thoi gian ctia minh. can phan tich rd cach str dung sau khi biét r minh phai 1am gi. hay
mod xé thi gio trong ngdy va xem xét, tw hoi : t6i danh thoi gian bao 1au d&é hop hanh ? t6i da lam cong
viéc cua nguoi khac mat bao lau ? hay biét ro thuc sy ban dang lam diéu gi?

nhat ky / ty danh gia :

phuong phap nay, dé ban ty danh gia theo mau “ngay céia diing” nhu ¢ day / c6 mau khac rd rang hon.
hay sap xép cong doan lam viéc theo ting 5, 10, 15/ 30 phut.
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miu tu danh gia : (mét thi du)

thir hai
gio cbng viéc

N30 - BR00 o
BN00 — BNB0 oo
BN30 — ON00 e
ON00 — O3B0 i
ON30 — L0N00 et
LON00 — 20NB0 ottt
L0N30 — LLN00 oottt aa
LLN00 — LLN30 oottt e
LLN30 — 22N00 .ottt
L2N00 — 22N30 ottt
L2030 — L8N00 .ottt
LBN00 — L8N80 ettt
L3N30 — LAN00 .ottt
LAN00 — LANB0 oottt
LANB0 — A5N00 .ottt aa
15N00 — 25N30 Lot
15030 — LBN00 .ottt
LBN00 — LBN30 ..ottt
LBN30 — L7000 .ottt
L7000 — 27030 ettt
L7030 — L8N00 .ottt e

khoang thoi gian du tinh tuy theo ban sép dit. can nhat 13 ban phai biét minh dang thyc sy lam diéu gi lac
nay. dé nghi ban theo ddi thoi gian biéu trong vai ngay lién it nhat 3 1an trong nam. ban hiy tap ghi chép
lai cong viéc cua minh. lam nhu thé, ban s& biét rd minh dang l1am gi va dat diéu quan trong nhét ban
mubn 1am dé huéng gan dén muyc tiéu.

tir xem xét xong, ban hiy sang phan phan tich. dé c6 ich loi hon, chung ta hay thuc hién mot khoang thoi
gian biéu tron ngay. ban cang chi tiét cang tot va liét ké cong viéc va thoi gian thuc hién.

thi du : “ngay ciia diing” 1a mot mau tham khao nhu sau :

ngay cua diing

ngay thir ba, 23/3

gio cdng vigc tham gia




Hb trg on tap
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7.30-7.41 | ubng ca phé, doc bao toi
7.41-7.44 | dién thoai tir chi nhanh s6 5, doi s6 lidu cho bao cao ly
7.44-750 | dén phong thu ky tim tu liéu tOi
7.50-7.53 | hién (thu ky) dén tim tu lidu hién
7.53-7.56 | son ghé vao xac nhan cudc hop son
7.56-8.00 | giai thich xong cho hién diéu can thiét hién
8.00-8.02 | dién thoai tir nha goi dén lan (vo t01)
8.02-8.16 | lam viéc vé ban bdo c4o nim 0]
8.16-8.18 | dién thoai tir chi nhanh s 5. nhéc lay dit liéu. ly
nhéc hién dwa dit liéu cho Iy
8.18-8.23 | nhan dién thoai tir hién hién
8.23-8.29 | lam tiép ban béo cdo tOi
8.29-8.47 | tudn ghé vao moi moi ngudi ding com trua tuin
8.47-8.49 | dién thoai yéu cau cta bo bd
8.49-8.54 | hai gip tuan va dé nghi dung com trua & s6 94. hai, tudn
8.54-9.01 | lam tiép ban béo cdo ti
9.01-9.07 | minh (6ng chu) goi dién bao thay ddi lich minh
9.07-9.21 | xem lai ké hoach cho nim sau toi
9.21-9.23 | phong may tinh goi dén dé nghi nang cap trang thiét bi phuc
9.23-9.30 | lap chuong trinh hop toi
9.30-9.34 | hung ghe vao dé kiém tra s6 ngay nghi con ton dong va than hung
phlen vé cap trén. budi gap mit duoc sip xép vai anh ta cho budi
chiéu.
9.34-9.52 | nghi giai lao va dung ca phé nhitng nguoi
khéac
9.52-10.01 | chuan bj lich trinh cho budi hop t6i
10.01-10.20 | di dén phong hop, ngimg lai tan chuyén véi dong nghiép nhiing nguoi
khac
10.20-10.25 | cho moi ngudi dén du hop nhirng nguoi
khac
10.25-11.32 | diéu hanh cudc hop vé ké hoach phat trién nam toi nhing ngudi
khac
11.32-13.05 | an trua nhiing nguoi
khac
13.05-13.20 | di dao tan gau vdi cac dong nghiép
13.20-13.30 | chuan bi cho cudc hop véi hung toi
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13.30-13.37 | hung dén, budi hop bat dau hiing
13.37-13.41 | thu ky cta pho chu tich hdi dong di¢n thoai vé viéc cham tré tra thu ky phé‘ chu
101 thu. tich hoi dong
13.41-13.44 | goi dién cho kim nhic dén 14 thu. kim
13.44-13.52 | tiép tuc cudc thao luan v6i hing hung
13.52-13.55 | dién thoai tir phan xuong béao thing dang cdi nhau voi ngudi nguoi khac
quan doc. t6i
13.55-14.00 | bao hung quay tré lai sau va di xudng phan xuong hung

14.00-14.24

no6i chuyén véi thang va voi quan doc ctia anh ta dé gitip ho giai

thang va nguoi

quyét van dé. sip xép budi gap mat. quan dbc
14.24-14.35 | ky, céc 14 thu cho hién va doc danh may ban thong bao ndi bo. hién
14.35-14.39 | dién thoai cua con hoi xin tién hiéu
14.39-14.47 | chim dut viéc doc danh may, ky vai l4 thu hién
14.47-15.15 | dung ca phé giai lao nguoi khac
15.15-15.36 | thao luan vé nhitng s6 liéu cho nam t6i voi cac quan ddc. cac quan doc
15.36-15.38 | hai goi dién bao c6 4y phai vé nha vi bénh hai
15.38-15.46 tiép tuc cudc thao luan cac quan dbe
15.46-15.49 | & nha goi dién bao luc vé don con gai mai & truong lan (vQ)
15.49-16.07 | phi ghé vao ndi vé viéc dé bat thang chirc phi

doi phan con lai cta cude thao luan cho dén ngay mai cac quan doc
16.07-16.20 | thao luan viéc dé bat thing chirc véi phi phi
16.20-16.22 | lan goi di¢n hen gdp ngay mai lan

16.22-16.32

thu don do: s6 li¢u ndm sau, ban béo c4do va dung cu choi tennis.

bai tap :

ban 14 dong nghiép va 1a mot ngudi ban than cua ong diing. 6ng diing rat khong hai long véi mot ngay
lam viéc nhu vay. khong may la nhitng ngay lam viéc 16n xon nhu vay lai xay ra rat thuong xuyén. 6ng ta
yéu cau ban cho mot vai 10i khuyén nham cai thién viéc sip xép thoi gian clia ong ta. budc dau ban nén
phan tich viéc ng diing da sir dung thoi gian cia minh nhu thé nao va tai sao lai nhu vay. sau do, ban hay
dé nghi phuong phap dé quan 1i thoi gian tot hon. ban c¢6 thé dit vai cau hoi quan trong voi ong diing dé
giup ong ta.

khi phan tich thoi gian biéu hiy nhé nhiing diém sau :
1) cong viéc ich loi ndo chiém nhiéu thoi gian nhat ?
2) cong viée vo bo chiém nhiédu thoi gian nhat ?
3) cong viéc ich lgi nao khong ddng danh nhiéu thoi gian ?

4) cdng viéc nao can thoi gian nhiéu hon ?
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5) Idc ndo trong ngay thi ban ron nhit ?
so d6 2
ngay cua diing
(sau khi phén tich)

loai cong viéc dong tac thoi luong % tong so
(phat) thoi gian
chuyén mén 7 139 27,5%
cap bach 5 41 8,1%
thuong xuyén 25 165 32,6%
canhan 11 161 31,8%

diing sip xép cong viéc ciia minh nhu sau :
chuyén mén (c) : cong viéc nghiép vu nhu 1én ké hoach lau dai, viét hd so nhan vién, xem xét bao cao.
cap bach (khong dy bao trude duoc) (cb) : viée can 1am ngay nhu bat dong c4 nhan, quyét dinh cip bach.
thuong xuyén (t) : viéc hanh chanh giéy to, thu tir, dién thoai, nhic nhd nhéan vién.
canhan (cn) : viéc riéng nhu gia dinh, giai lao.

trong mdi phan, dung ghi rd ¢, cb, t, cn. sau d6 cong hét thay dong tac cua ting loai.

nhin chung s& thay diing mat nhiéu thoi gian cho nhing viéc khong quan trong. viéc hanh chanh va ca
nhan chiém qua nhiéu thoi gian trong mdt ngay lam viéc. néu ban ciing the thi hay biét con nhidu ngudi
cling vay lam. cac nghién ctru cho thdy ngudi lanh dao thuong bi 16i cudn vao nhitng chuyén lung tung,
nhit thoi va giai doan hodc mét lién tuc trong cong viéc.

n6i thue, ban s& kho tim duogc cach giai quyét thoa dang cho nhiing diéu quan trong. c6 khi ban ban ron
(hay cam thay nhu vay) vi ct phai tra 10i dién thoai, khach khong hen trudc hodc giai quyét bat dong ca
nhan. c¢6 nhiéu ngudi 1anh dao va to chic cho “su ban ron” 1a ddng nghia voi hiéu suat va cho nhu vay 1a
lam viéc siéng nang. khong phai thé dau néu nhur ¢ ai d6 cir loay hoay ban biu, ltc nao ciing cing thang,
ay 1a vi ho da co thé khong biét cach sip xép thoi gian hop 1y.

néu ban giéng nhu ho, ban s& mat nhiéu thoi gian 1¢ thudc vao tdc dong cia nguoi khac thay vi da co thé
1én chuong trinh lam viéc cht tdm vao nhiing diém céan thi€t quan trong hon. ban dang mat nhiéu thoi
gian cho nhiing diéu it hi¢u qua.

3. assign : lap trat tu uu tién
lap thoi gian biéu xong, ban can biét phan loai nhu sau :
[ kiém soat duoc / chii dong
[J quan trong
[J khan truong
[1 giao cho ai khac

] kiém soat dugc / chu dong :
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hay tu hoéi minh c6 thé tu kiém soat dugc bao n}liéu cong viéc ? can b sung gi chp cong viéc. néu bap
chu tdm vao nhitng viéc khong lién quan truc tiép hodc cia nguoi khac dang lam tot hon thi ban da mat
thoi gian.
cong viéc nao tu ban lam 1y ? viéc nao do ngudi khac dé& nghi ? hiy xem lai khung thoi gian biéu cua
minh va chon ra. tinh diém kha nang chu dong cua ban theo céach sau :
(diém 0 dén 6)

0 : khong kiém soét dugc trong cong viée

3 : ban c6 kiém soat mot phan trong cong viée

6 : kiém soat hoan toan trong cong viéc
tir d6 suy ra ban & mirc d6 kiém so4t thé nao trong khung thoi gian ctia minh.
cling tinh nhu vay cho “chu dong”

0 : ban bi dong hoan toan trong cong viéc

3 : ban c6 linh dong trong cong vi¢e

6 : cht dong hoan toan trong cong viéc
tir d6 suy ra kha nang chu dong cua ban
[J su quan trong:

hay sap xép cong viéc theo mirc do quan trong “c6” va “khong”. nghia la phai nghi dén hau qua cua céac
quyet dinh va hanh dong. s& phi thoi gian néu bi ket vao nhimng diéu khong quan trong so v6i muc tiéu dé
ra va trach nhiém chinh.

theo pareto’s law, con goi 1a “ludt 80/20” thi nguoi 1anh dao chi danh dugc 20% thoi gian cho két qua tot.
con lai 80% la chuyén “bo di”.

(] su khin truong :

cong viéc c6 khan truong va can lam ngay khong ?

can diéu kién thoi gian di dé hoan tat cong viéc ngay. liéu c6 thé dé lac khac dugc khong ?

hay phan biét rd viéc “khan” va viéc “quan trong”.

viéc “khan” nhiéu thi khong quan trong nhung lai chiém chd trude viée “quan trong”. viéc quan trong gin

lién voi két qua phai co. viée “khan” thuong do nguoi khac tac dong. ban hay kiém soat luong thoi gian
danh cho viéc “khan”. ciing phai biét xép thir ty cong viéc. d6 1a sy uu tién.

nhd chi ¥ t6i hai anh quan trong va khan truong dugc trinh bay trong so do sau déy :

+ Kkhi that quan trong va that khan, hiy lam ngay di. khong thé do du vi diing 14 cong viéc qua quan
trong.

+ Kkhi that quan trong nhung chua that khan truong thi ban van con thoi gian sap xép va giao pho
cho ai mot phan dé bat dau cong viéc. du sao cling dung dé€ lau qua. bdi vi do 1a viéc quan trong
lién quan dén két qua.

thi du : khi phai bdo c4o trong hai thang tGi v6i ban giam ddc, ban phai lam nghiém tac vi ¢6 anh huéng
dén vi tri cong tac va phong ban trong co quan.
+ néu that khan nhung khong miy quan trong, ban c6 hai giai phép :

1) lam lién nhung dimng kéo dai thoi gian, chdm dit sém.
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2) chuyén giao cho ai khac

thi du : giam ddc can danh sach nhan vién nghi phép trong mot gid toi. hdy lam cho xong vi d6 chi la
hanh chanh.

4 néu chang khan ciing chang quan trong 1dm, ban hiy tu hoi c6 nén lam khong ? loai viéc nay co
thé bo qua, quén di hodc giao cho ai khac.

thi du : ngudi trg Iy hdi ban mau xanh hay mau dé thi hop cho bia ban bao céo.

4. attack : ké cip thoi gian

c¢6 nhiéu thir 1am tiéu hao thoi gian. can phai biét & chung dé loai trir. c6 hai loai ban phai thanh toan.
mdt 12 ké cap bén ngoai : dién thoai néi chuyén 18 thé, khach dai dang, hoi hop thiéu t6 chirc, bat hoa ca
nhan va chuyén phiém. hai 13 ké cip bén trong : ching biét néi "khéng", do du, doi lai cong viéc, 15i 1am,
khong ké hoach, khong biét giao viéc.

ban chéc di gip cac thi nay roi.
ké cap thoi gian tiéu biéu :
1) khong biét noi “khong”
2) noi chuyén dién thoai lau qua
3) khach tham thinh ninh
4) noi lam viéc kém t6 chirc

5) doi viéc lai sau — thudng say ra khi gip viéc kho khian — nén : xé nho cong viée & bit tay lam
ngay dé tranh tress.

6) cau toan

7) gidy to nhidu qua

8) giao tiép kém

9) khong biét giao viéc (khong chiu ay quyén cho nguoi khac)
10) khong biét to chirc budi hop

ké cép 1 : khong biét néi “khong”

ching ta khd ma néi “khong” véi ai d6 vi mudn gitp ho hon 1a 1am budn 10ng ho. c6 khi ban kho noéi
“khong” vi dd tham gia nhiéu du 4n hi¢u qua lam cho ban cam thdy quan trong va can thiét. néi “c6” dé
1am ban cam thdy ban ron va duoc yéu thich. hiy coi chimg ! néu ban cr nhan dai moi thr moi lic thi
ngudi ta s& coi nhu ban chéc chin tra 101 “c6” bat ctr khi ndo.

[ dbi pho : sip xép uu tién cho cong viéc

xem xét moi dé nghi dua trén mac d§ quan trong doi voi ban va doi vdoi co quan. néu khong thay quan
trong va khong lién quan dén trach nhiém cta ban, hdy tir choi nhe nhang. néu ai d6 nho ban lam mot
phan vi¢c cta ho, chang c6 191 19c gi khi ban no6i “c6d”.

“dé ngay mai”, “hic khéc thuin tién hon” 1a mot cach dé noi “khong”.
tom tat

dé noi “khong”

10
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sap xép uu tién cong viée

noi “khong” khi viée ching quan trong lim

noi “khong” khi ching phai trach nhiém ctia ban
hay bat dau néi “khong” véi cac dé nghi nho

hay hoi “co ai khac lam dugc viéc d6 khong ?”

O O o o o o™

tim cach ndi “khéng” mot cach lich su

ké cdp 2 : néi lau trén dién thoai
ban néi chuyén dién thoai bao lau ? thoi gian can thiét 12 bao 1au ? chung ta thuong noéi lau hon can thiét.
c6 nhiéu 1y do giai thich nhu sau :

o kéo dai cau chuyén

o ké1é chuyén nay chuyén kia

o khong chiu dung diung luc

o tra 101 moi cudc dién thoai

o khong stir dung dung thu ky / khong c6 thu ky

[ db6i pho : hiy tach riéng chuyén phiém véi cong viéc.

101 chao “that tot khi noi chuyén voi ban, cac con ban thé nao ?” thi vo hai néu khong kéo dai sang
chuyén khac. hay viét ra gidy trude nhiing gi ban can ban qua dién thoai. chu tdm vao do va dung lac de.
c6 nhiéu 1anh dao khong lam sao biét dirng mot cudc dién.

€0 2 cach thirc lién quan t6i nhau. néu tw tra 101 dién thoai hodc “tu do m& ctra” cho moi cudc dién thoai
thi ban dang mat thoi gian cia minh. néu c6 thu ky, hiy dan do ho sang loc hodc gidi han dién thoai. chi

nén nhén nhitng cudc dién thoai that sy quan trong. hay sip xép nhitng mirc do wu tién voi thu ky. néu
khong co thu ky, ban can nhic dng nghe ra hodc chuyén ty dong sang may khac dé dé tap trung lam viéc.

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

tom tit

giai quyet noi chuyén dién thoai lau
phén biét chuyén phiém vadi cong viéce
sap x&p céc y tudng can ban

hoc céch dung cudc di¢n thoai

O O 0O o

liy dng nghe ra khoi may

ké cép 3 : ban ron vi khach thim dai ding

“t6i chi ghé qua chio ban. t6i hoi 1am biéng. liéu t6i c6 1am phién khi xin mot tach ca phé khong 2”7
chuyén nhu vay clr hay xay dén vdi moi ching ta, chac chan 1a vay.

nhat 1a khi ban dang cht tdm vao mét viéc quan trong. d6i khi chinh 13 13i cta ban. ¢6 nhiéu lanh dao
thich “m¢ ctra ty do”. ho cho phép nhan vién gap ho bat ¢t khi nao muon néi chuyén choi hoac khi ¢
kho khan bat ky. duong nhu ho noéi : “thoi gian cua to1 khong quan trong 1am, hay cir dén ma lay di”.

11
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cho du ban khong “mé ctra ty do”, ban van ctr gip khach tham dai déng v6i nhiéu kiéu ly do khéc nhau.
nhiéu nguoi chang lam gi dé han ché su vi¢c nay.

nguoi khac lai chéng biét chdm dirt mot cau chuyén vi sg bi cho 1a coc can.
[] ddipho:
1- cho nhan vién biét khi nao ban tiép khach duoc. hiy l4p mot chinh sach ¢ ‘m¢ cura” gioi han. thi du :

mdi trua tht tu tir 14.00 - 17.00. tuy nhién, nén dé nghi gip g& chi khi that su can thiét ké ca viéc riéng
tu. hay danh cho minh céc khéi thoi gian dé 1am viéc quan trong hon.

2- cung soan voi thu ky mot mau sang loc dé lia chon cho ding ngudi can gip. khong cé thu ky thi ban
phai dé nghi hen trudc dé sip xép.

3- néu khach dén bat chot khong hen thi ban dung day hoac ngéi trén ban lam viéc tiép ho va noéi réng
“hién t61 khd ban ron ?”. hiy gidi han thoi gian va dé nghi ho sém chim dut. hiy nghiém tic, nhung
ding coc can. néu dugc, ban hiy & vin phong ngudi khac dé cho ban chdm dat cau chuyén va di ra.
phuong phap trén ciing duoc ding duoc vai cap trén.

4- nghiém khac véi thoi gian biéu cuia ban nhung tir ton véi cac ban dong nghiép. do 1a diéu tot vi ban
con lam viéc cung nhau. nho vay ciing tranh dugc xao tron ngoai ¥ muon c6 khi lai con chiém dung thoi
gian nhiéu hon. néu cé ai xdng vao van phong ban, hdy nhd nhiirng cach xtr su sau :

o khong to vé bbi rdi

o lang nghe can than

o dung ngat 1oi

o Vao thang vin dé va ndi “khong” khi can thiét

o lam tiép cong viéc do dang sau khi gian doan

tom tit

giai quyét gian doan :
gi6i han thoi gian tiép khach
cho moi nguoi biét khi nao ban tiép khach duoc
dua ra mot phuong cach chon loc

dung lam phat long khach khong moi

O O 0o O o

lam chu tinh hinh gidn doan nhung hay tir ton

ké cip 4 : viin phong bira bon
van phong btra bon, ban lam viéc btra bai ching to ban khong c6 td chirc.
[ dbipho:
1. chi dé it do trén ban thoi. danh chd cho db dung can thiét nhu dién thoai, khay ho so “di”, “dén”,

but vict. nhu vay, ban sé c¢6 cho dé lam viéc. chi nén dé viéc dang lam trén ban. ding chong chat
giay to ho so, lam choang cho va phéan tdm trong cong viéc.

hay dé moi thir trong tam tay : hd so, tu hd so, vi tinh, may tinh... moi th& ban hay thuong dung.

3. dat mdi thtr theo mdt chd nhit dinh. s& tranh duoc nhitng lac buc minh chi vi khong tim dugc
nhitng thir minh can ngay lic minh can né nhat.

12
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4. nén c6 mot cach sip xép hd so hop 1y. ¢6 thé dung nhidu cach : danh sé thir tu, ding mau lam dau,
thir ty a, b, c...soan lai thuong xuyén dé loc bot du thira. ngay lic nay, ban ¢6 don sach mdt nura tu
ho so cua ban néu chiu loai bé di nhiing thir du thira.

tom tit

giai quyét vin phong bira bon
chi dé tht can dung trén ban
dé moi thir can thiét trong tim tay
chi dinh chd cho ting vat dung

hd so sip xép hop 1y

O o o o o

tim cho ban cach quan 1y thich hop

ké cap 5 : doi viée lai

ké cdp nay qua quen thudc, nhat 13 luc ching ta can giai quyét viéc quan trong hodc phai lam diéu khong

thich hodc can quyét dinh ngay viéc chi. n6 it khi xuat hi¢n khi chiing ta chi c6 vi¢c 1at vat tam thuong

khong quan trong trudc mat.

c6 thé thay ké cip nay trong nhitng chuyén phiém, doc thu lai 2-3 1an, xép tai liéu hoic don ban lam viéc.

thoi gian cia ban bi gdm nham dan dan.

d3 bao nhiéu 1an ban nghi : “t6i s& lam ngay mai, hdm nay khong c6 thi gio”.

[ ddipho:
1. néu phai 1am mot viéc té nhat, khong thich tha, ban hiy lam chat it thoi. hdy chia nho né ra va lam

tung chat maét. du chi c6 10 phut, cir [am cho xong.

2. dung dit wu tién thap 1én trén wu tién cao. thuong chung ta thich 1am viée dé trude. du sao nd lam
cho ban c6 vé nhu ban rdn dé tir choi nhiing viéc can thiét hon.

3. tu day cho minh “can lam ngay”. khi khong mudn, hay nhic nho chinh minh. 1am ngay va quén
di. co gang iay thai d§ “can lam ngay” thay vao thoi quen doi viéc.

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

5. hay chuén bi thi gio bit dau cong viée, dimg chd dén cubi méi lo. hiy ghi nhd gid “bat dau” cling
v6i gio “két thuc”.

tom tit

giai quyét théi quen doi viée
lam ting chat mot
lam viéc quan trong trudc
lam ngay di

tu nhac nhé muc dich dé ra

o o o o o

dat gio “bat dau” va gid “két thac”

ké cdp 6 : tinh cau toan

13
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ai ciing thich mét viéc 1am hoan hao. nhung c6 lanh dao qua lo ling hoan thién cong tac nén mét thoi gian
o) ICh khi hudng toi sy qua hoan my, ban s€ quén di su giao viéc uy quyén vi s& nghi rang khong c6 viéc
lam t6t néu khong giam sat chit ché. ban ciing khong biét nho gitup d& vi s¢ pham sai 1am. ¢6 1& ban s& ¢6
¥ nghi [ui thoi han lai dé bao dam moi viéc duoc hoan hao hon.

néu ctr luc soat hd so xem xét cai hoan my, thi liéu ban con thoi gian cho viée quan trong khac khong ?
c6 nha lanh dao kia tu hao vé kha ning soi méi duoc ca nhirng 16i nho nhét trong cac gidy to : 16i van
pham, tr vung, ddnh may.

[ d6iphd:
hdy sip dat vu tién cho timg viéc. dimg phi thoi gian 1am quéa tot nhitng viéc thir yéu. ban hiy tu hoi :
“li¢u thoi gian b ra c6 xtrng dang cho chat lugng dat dugc khong ?”

dé y chi tiét cling tot nhung s& khong t6t néu diéu do6 1am cho ching ta khong nhin toan canh : ban lam gi
trong cong viéc nay. hiy ghi nhd dén cac uu tién. toc d6 ciing hiéu luc nhu su chuan xac. hay sip xép uu
tién cho cong viéc.

tom tit

giai quyét sw cau toan
sap xép uu tién cho timg viéc
dirng mét thoi gian cho viée thir yéu
ghi nhé “toan canh”

khong dé phan tim vi nhitng viéc lat vat

O O 0o O o

hay tin cdy giao viéc cho nguoi khac

ké cép 7 : gidy to nhidu qua

trong thoi dai vi tinh ngay nay, chung ta van gip van dé véi hang dong gidy to ho so, béo céo, ghi chu,
thur tlr, quang cao, don xin...khong ké hét. ban 1am gi véi hang déng gidy to trén mdi ngay ?

ban xép ching thanh ddng rdi chd chiing tu bién mat ? hay ban cat hét cho khi ¢6 luc

ding dén ?

ngoai viéc nhan hang dong gidy t0, cac nha lanh dao ciing san sinh ra chung nira. ¢6 mot vi hi¢u truong
kia thich lién hé voi dong su va céac truong khoa bang to ghi cha co khi 2 to moi ngdy. vy ma phong
hiéu phé chi ngay sat bén ! c6 nhiéu 1y do khién chiing ta hay viét nhu sau :

1. tu bao vé néu c6 diéu bat trac
2. dé cho nguoi ta chi

3. dé giam ddc chu y

4. @ cho biét minh hién hitu

5. dé cho vui

ban c6 thich mét trong cac 1y do ké trén khong ? néu c6 thi ban da gay ra hang dbng gidy to vo ich ma
khong c6 1y do chinh déng. qua nhiéu gidy to c6 2 ¥ nghia : minh nhan qua nhiéu va ciing san sinh ra thira
thai.

[ d6iphd:

14
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khi nhan ho so, thu tir hiy danh thoi gian xir I trong ngdy. nhé dé gio rac gan ban. va bat dau xem xét.
ludt qua nhitng gi da nhan va thuc hién ngay mot trong cac dong tac sau day :

1. viatbo

2. chuyén giao

3. lam theo

4. luu: a) dai han

b) cho

can biét rang 80% thu tir c6 thé xir 1y tirc thoi. khi sang loc xong, gi6 rac ctia ban chic phai day ap. hay ¢
gang xu ly mot lan du cd. sau khi xtr ly xong thir ndo thi vit bod di. ¢6 hd so can luu lau hon hodc tam
thoi. nhd xac dinh thoi han luu gitr. ghi chi han dinh trén ho so d6 dé dén luc can loai b thi c6 thé lam
ngay.

hé so luu phai dé 14y va ghi chép day du. xem lai mdi chu ky 6 thang dé loai b6t nhimg hd so khong can
thict nira.

ban dung san sinh ra s6 luong glay to' qua mure can thiét. truyen miéng tiét kiém thoi gian va ¢6 1ot khi

lam cong viéc thir yéu. néu phai viét, hiy viét don gian. ding mau c6 sin va vao dé ngay. dé sip xép lai
gidy to, hdy phén loai theo dé tai da co trude.

tom tat

giai quyét dong gidy to
danh thoi gian mdi ngay dé xur 1y
sap xép uu tién va phan loai
chi tra 10i trén gidy khi can thiét
dung dién thoai khi tién loi
chi xir Iy mot 1an du ca

thong tin bang truyén miéng

O O oo o o o™

néu phai viét, hiy viét don gian va thang thin

ké cip 8 : giao tiép kém

thoi gian lang phi ciing c6 thé do thong tin giao tiép ndi bd con kém. néu nhan vién khong hiéu rd cong
viéc, ho s€ lién tuc 1am phién ban dé€ lam rd hoac t€ hon, ho chiang chiu lam cong viéc can lam. nhiéu khi
chiing ta giao tiép voi nhan vién bang nhitng cach khong thich hop.

néu viét ghi cha cho ddng nghiép ¢ ngay phong bén thi that 1a vo b trir khi viéc can ho so luu lai. trach
nhiém lanh dao yéu cau ban phai td chirc thong tin giao tiép ndi bd xuyén suot dé khoi phai lap di lap lai
mai chi mot chi thi.

[ dbdipho:

hay nghi vé diéu can thong bao va chon phuong tién thich hop nhét: : hop, dién thoai, bang biéu, ghi
chd... nhé dua thong tin sao cho thich nghi vdi ting ca nhan chiu trach nhiém. coi ching thong tin du
thtra. néu muon ai lam vi¢c gi cu thé, chi can dua yéu cau can thi€t cho ho ma thoi.

15



[PE CUONG CHUONG TRINH PAI HOC]

hdy dam bao moi thong tin déu duogc hiéu rd rang. ban phai biét truyen dat qua h¢ thong thong tin ndi bd
nhanh gon d& dang dé nguoi nhan c¢6 duoc thong tin o rang nhat. chi nén viét hoic gip mit khi trao d6i
cac nhom. ngdn ngit phai dé hiéu va dwoc moi tiép nhan dé dang.

tom tit

giai quyét giao tiép kém
tim phuong tién truyén dat thich hop
thong tin thich hop véi muc d§ phuce tap
dung thong tin du thira

dam bao thong kénh truyén dat ndi bo

O O 0o o o

dung ngdn ngir don gian

5. arrange : lap ké hoach

khong thu xép thoi gian thi moi thi ké trén déu vo ich. can phai biét minh mudn gi va thoi diém thuc hién
cac cong viéc. sau day l1a hai mau ke hoach thoi gian. ké hoach ctia ca nam va ké hoach ngay / tuan.

ké hoach cho ¢4 ndm :

ban ké hoach phai duoc gin trén tuong va dé dang xép lai mang di. can ghi chép nhiéu th trén do. hiy
dung cac loai mau dé danh ddu. mau xanh luc dé cho ngay phép, diéu ban mong chd. mau d6 dé nhac nho
vé cic bao cdo quan trong dén han, cic bao cao thuong nién, hai ndm, quang cao. danh dau khung cac
budi hop thudng 1é va chuyén di cong tac dinh sin.

bang biéu nay can duoc sao lai dé treo & phong thu ky cho nhén vién déu biét va lich 1am viéc cua ban
cling vay dé ho xin hen gip. nhu vdy, c6 hai diéu ich loi. moi ngudi biét ban dang 1am gi va lac nao ban
ranh hodc khong ranh dé tiép khach. nhé cap nhat thuong xuyén. néu bat tién, ban c6 thé 1ap lich lam viéc
chung cho mdi thang mot 1an.

ké hoach ngdy / tun :

hay xac dinh di€u can lam trong tuan va sap x€p uu tién. truéc d6 ban nhd dem mot so chi tiét sang tu
bang ké hoach nam. bédi vay, cé thé lich lam viéc trong tuan da kha day du roi.

so d6 3
ké hoach tuin / ngay :

ngay : tuan : tén :

thtr hai thir ba tho tu thr nam thr sau

9.00

9.30

10.00
10.30
11.00
11.30
12.00
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12.30 antrua
13.00

13.30
14.00
14.30
15.00

15.30
16.00
16.30
17.00
17.30
18.00

gi0 phu trdi

thir bay

cha nhéat

cong viéc thu tir hen

diéu khac

viéc can lam trong tuan :

1. xong ngay :
2. xong ngay :
3. Xong ngay :

béo céo :
bao céo :
béo céo :

ghi cht : (dem qua tuan sau)

bay gio hay liét ké thém nhiing viéc phai lam trong tuan. thi du :

hop véi tuyét

xem xét yéu cau thém nhan vién

kiém tra khu vuc mdi ngay

gap lan hoi vé thuong lwong du an quc té
kiém tra may moc thiét bi 1an 2

gdp doanh ban chuyén anh sdng van phong
dé ra ké hoach cung cip nam t4i

kiém tra hoa don cho viéc thanh tra hang nim
moi huong du tiéc chia tay

tra 101 thu diing va van

chuan bi hop voi giam ddc

mo1i trudng phong di hop ngay 12

xem x¢&t boi duong dao tao nhan vién
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- sinh nhat thanh 16.00 - thir nam.

lich d3 co, by gid sip xép uu tién cac cong viée va nhiém vu. xem xét timg viéc mot dé sap xép wu tién
theo mau & phan (3). l4p trat tw uu tién. cong viéc quan trong, khan truong thé nao ? co thé danh sb thir tyr
hodc phan loai 3 nhom : thit quan trong, quan trong, khong quan trong. (that khan trwong, khan truong,
khong khan truong).

by gio hdy ghi cong viéc vao bang ké hoach ngay / tudn. nhé tinh thoi gian rong rai dé khong bi hut
hang. néu ban tinh 20 phut thi hiy cho 30 phiit dé khi 1am xong sém hon, ban coi nhu dugc thudng.

dirng ghi chép lung tung. ban dang sap Xep uu tién cho cong viéc chir khong chi ghi ra viée can lam. hay,
suy nghi ky. nhiing viéc quan trong nhét, cin suy nghi nhiéu nhit phai ghi vao thoi gian “riéng tu”. ghi
thu tir va dién thoai vao chd thich hop nhu khoang thoi gian linh dong duogc giira hai phan cong viée. néu
quan trong thi dat vao thoi gian dac biét.

cling vy, hay ghi cac cudc hen va vigc binh thuong khac vao chd thich hop dudi bang biéu. sau dé dit
thot han tuy theo mirc d§ quan trong va khan truong. cudc hen voi nhan vién co thé xép vao khoang thoi
gian thich hop danh cho cudc gap dong nghlep hay thong bao cac khoang thoi gian nay va tir chéi gap gc'
vao cdc khoang thoi gian khac néu nhén vién khong can thi co thé dung cac khoang thoi gian nay dé lam
nhiing viéc binh thudng nhu sip xép ho so khong lo gian doan coi nhu duoc 10i.

c6 thé dung bang nay dé sip xép doi sdng riéng tu hang ngay. cong viéc khong phai 13 tit ca. phai c6 su
cong bang giita cong viee va doi séng riéng tu, gia dinh, strc khoe.

can danh thoi gian moi ngay cho nhimg sy kién dot xuat bat thuong nhung khong can qua_ nhiéu. nhiing
kho khan co6 thé xay ra va ban co the tam gac qua moi sy dé gidi quyét ddy ciing 1a mot phan trong cong
viéc. ban can phai linh dong. hiy cd ging theo sat muc tiéu dé ra, nhung chd lo lang, bdi rdi hodc qua
cr?mg thang néu co6 diéu bat thuong ngan tro ké ‘hoach cua ban. nho da chuan bi ké hoach k¥ ludng, ban da
giam di nh1eu cang thang. hiy danh 5 phat mdi ngay dé diéu chinh nhimng ké hoach trong ngay. luén tyr
nhic nho vé nhitng vu tién va myc tiéu dé ra.

nh¢ 1én ké hoach va soan thao thoi gian bleq, (gan lién v6i muc tiéu va trach nhiém cua ban), ban da
khang dinh mtrc d§ quan trong cia thoi gian doi vai ban.

luén ludén nhdm muc tiéu dé ra, nhitng diéu can thiét nhat trong sudt qua trinh 1ap ké hoach.

nho d6, ban c6 dong luc dé sir dung thoi _gian hiéu qua. khi 1én ké hoach thoi gian, ban s& c6 thé phan
tich, nghién cu'u bang ké hoach nim va tuan / ngdy mot cach deu dan. nho vay, mai thiang hon nhing “ké
cap thot gian”. cudi ngay, hdy vao nhitng viéc thém vao dot xuit. giit bang ké hoach timg thang hodc 6

tuan va nghién ctru ndi dung nhu mot thoi gian biéu. néu ban thay lang phi nhiéu thoi gian cho dién thoai
thi ban phai giai quyét ngay mot cach nghiém chinh.

két ludn

10 bi quyét quan ly théi gian :

1. hdy bt dau dy 4n ¢ phan quan trong nhat. doi khi khong can phai lam phan
con lai.

2. kién tri va nhan nai — ti€n hanh cong viéc tir dau dén cuoi.

3. chi xtr Iy thu tir, gidy to mot 1an dii ca — chi doc va giai quyét 1 lan.
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7.
8.
9.
10. ludn ty hoi : ngay bay gio, lam gi thi t6t nhat ?

don ban sach s& va dé thir can thiét ngay giira.
sap xép chd cho ting vat dung.

gom nhimg vat'vanh cho nhirng ky hop 3 gi¢ trong thang. — gianh 1 khoang
thoi gian trong thang dé sap xép lai cong vige.

tu thuong mot cach dac bi¢t khi [am cong viéc quan trong.
nhan biét c6 lac mat kiém soat thoi gian vé ich — dimg so.

tra 101 thu tir cang som cang tot sau khi nhén.
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nghién ciru tinh hudng
mot ngay lam viéc cia giam doc huy

nhu moi hom, huy roi khoi nha tir 7g15 sang dé dén nha may hoa chét binh hoa, noi anh lam giam ddc tir
hai nim nay. doan dudng nay huy di chi mat khoang 15 phit, nén anh c6 thé bat dau ngay lam viéc cua
minh tor 7g30, sém hon gio' lam viéc chinh thuc l1a nura gio. khoang thoi gian nira gio nay thuong duoc
anh danh dé suy nghi vé nhiing viéc can lam trong ngay ma khong ngai bi ngat quing boi nhimng viéc bat
chot khac can phai giai quyét. that ra, huy ciing c6 thé tim dugc mot cin nha khac & gan nha may hon,
nhung vi rlgbi tha hién anh dang 6, huy nghi rang minh dd c6 mot sy lya chon t6t nhat khi van d4p tng
dugc nhiing nhu cau cua gia dinh (khung canh song, lang giéng, truong hoc cho con, cho gin nha, v.v...),
va yéu ciu cuia ban than anh cin phai ton thoi gian it nhat cho viéc di dén chd 1am mdi ngay.

nha may binh hoa la mét don vi thudc nganh thuoc nhudm cua cong ty anh quan chuyén san xuat va kinh
doanh trong lanh vuc hoa chét. nhimg lam gan day, viéc mat di mot sb thi truong 16n da lam giam han
mot sé hoat dong ciia cong ty va dan t6i viée tinh gian lao dong trong mot s6 don vi. chinh huy khi vira
nhan chtrc giam déc nha may binh hoa ciing di phai giam han sb lugng nhan vién tir 200 con 150 nguoi.

viéc cit giam sd llmng nhén vién vira qua da gap khong it kho khan, va huy da té ra linh hoat nhung kién
quyét. do d6, anh da giam thiéu dén muc t6i da nhimg xao tron trong ndi b nha may. sy kién nay dién ra
cung da dugc sau thang, va hién nay, huy dang co ging xay dung lai trong nha mady mot tinh than lam
viéc mang tinh dong doi va tap thé cao.

bbi canh nay lam huy nghi dén nhimg viéc can 1am trong ngay. wu tién sé mot can giai quyét cta anh 13 to
chtre lai phan xudng $6 4 vi d6 1 van dé song con ctia nha may. huy nhé 13 tuan trude, anh co dé cap dén
dé tai nay vo1 mot trong nhiing giam doc chuyén mon cua cong ty. 6ng nay hoi tham viéc tién hanh cong
tac cai to hién dén dau va nhan manh can phai hoan thanh viéc sap x&p lai trudc cudi nam. thoi gian chi
con chin thang dé hoan tat cong viéc cai to hau dat dén nhitng két qua kha quan bat dau tir nam sau.

tht ra, huy da ¢6 y dinh t6 chure lai phan xudng nay tir nhitng thang dau tién sau khi nhan chirc giam doc
nha may. nhung nhimg khé khan ndy sinh tur viéc tinh gian by may da gy cho anh khong it van dé phai
giai quyet hon nira, viéc xay dung nhing mbi quan hé ca nhan voi cac nhan vién nham tao ra mot tinh
than dong doi gan b6 da chiém rat nhleu thoi gian cua anh. duong nhién la van con cong viée hang ngay
can phai giai quyét. do d6 ma huy van con ngan ngu chua tién hanh budc thr hai trong vi€e cai t6 bo
may, Vi viéc nay doi hoi phai suy nghi that thdu dao, phai du bao nhan sy can diéu dong, phai thay doi
thoi quen lam viéc ctia nhidu nguoi, v.v....

hom nay thi huy cho rang da dén liic anh phai xem xét van dé mot cach nghiém tic va thau déo nhung
vira budc vao ctra toa nha danh cho bd phan hanh chanh, huy da gap bach, quan déc phan xuong s6 2, voi
vé lo lang hién ro trén nét mat.

“chao anh bach, hém nay tinh hinh théndo ?” huy hoi.

“khéng tot lam”, bach tra 101 : “t6i c6 mét mdy trén héa chdt bi hu tir toi ‘qua ma cac anh bén bdo tri con
chwa thdy téi. ngodi ra, sang nay khi thay ca, téi phat hién ra la minh thiéu mét céng nhan”.
“thécdi mdy trén héa chat cia anh cé van dé gi ?”

“6, anh biét day, ddy khong phai la lan dau tién né bi hu. loai mdy nay duoc thiét ké dé chay ban ngay
ma théi. ti khi ching ta chuyén sang san xudt lién tuc, ké ca buéi to\, thi ching thwong xuyén bi truc
trac”.

i3]

“vdy anh hdy héi y kién cdc anh bén bdo tri
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“toi moi vira dat mot phiéu swa chiva lén ban cua bo phdn bao tri, nhung téi biet hién ho con dang ban
ron swa may phdan xwong so 3 va khong dé gi ho cir mot anh dén cho chung toi trudc ngay mai hodac ngay
mot”.

“néu vay thi anh dé toi gidai quyet dum cho, va anh sé thay la sw viéc sé khong kéo dai dau !”.

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

“théi dege roi, anh bach, anh thé nao ciing tim ra dwoc cdch gidi quyét ma \ ddy dau phdi lan dau tién
anh gap chuyén nay dau !”. huy noéi véi bach va bat dau cam thay buc bdi.

“chinh vi khong phdi la lan dau nén téi lai cang phdi bdo cho anh biét”, bach tra 151, nhung lac nay thi
huy da vao t&i phong ctia anh roi.

vao phong lam viéc, huy nhin luét qua xap glay t& ¢6 thu ky cua anh di chuén bi sin trén khay. sau do,
anh doc lai ban bao cdo anh vira soan t01 qua dé gui cho ban giam dbc nganh thudc nhudém cua cong ty.
lac thao xong thi dd 20 gio nén huy mudn doc lai 1an nita, vi ban béo cdo niy kha quan trong...

huy van con dang stra ban bao cdo thi luc 805, c¢6 thu ky budc vao phong dé hoi xem anh c6 can cd giup
gi khdng. chudng dién thoai reo va huy phai nhéc may vi khong c6 thu ky truc téng dai dé chon loc. trong
dién thoai 1a ong an, trudng phong nhan su, can ¢ ¥ kién ctia anh vé& mot don xin thuyén chuyen huy tra
101 6ng an va san dip ciing dé cap dén van dé thiéu nhan sy tai phén xuong 2. sau d6 huy két thuc giao
viéc cho ¢6 thu ky va anh goi dién cho truéng bd phan bao tri dé yéu ciu ctr nguoi sang stra chita may &
phan xuong 2. lai mot 1an nira, anh nay t6 vé kho khan :

“nhung anh ciing biét la phdn xwéng 3 ciing c¢6 mdy dang hw”

“nghe nay, anh nén tw thu xép ldy. dit sao di nita, bao tri phdi phuc vu san xudt chir kKhdng phdi la nguoc
lgi”, va huy gian dit cup may.

day khong phai 14 1an dau tién trudng bd phan bao tri giy kho khin cho cong viéc chung. c6 18 vi ngay tir
khi méi nham chirc, huy da tinh gian bd may trude tién 1a & bo phén nay.

sau do, huy bit dau doc va giai quyét cac cong van. anh yéu ciu co thu ky cung cdp thong tin dé tra 1o
mdt s6 thu, va chira lai nhiing cong van quan trong dé co thoi gian suy nghi va tra 161 sau. mot trong 5O
cac cong van ndy tir ban giam doc nganh thudc nhudm, yéu cau ndp ké hoach san xuat. vi thé huy goi
dién thoai cho truong phong san xuat dé biét két qua san xuat t6i hom trudc va nhd anh nay moi ky su
phu trach ca t6i cung dén lam viéc chung. trong khi cho doi, huy loi dung chat thoi gian ro1 dé sap xép
thir tyr cac ho so, vira suy nghi vé nhimng kho khan trong cong tac lanh dao :

“van dé ciia mét gidm déc la lic _ndo cing phai giai quyét nhitng kho khan cua nhitng nguoi khac ma

”»

khéng con thoi gian dé suy nghi vé cong viéc ciia chinh minh, cu thé la sw phdt trién trong dai han”.

sau do, huy c6 mot cude hop ngan trong vong 15 phut véi truong phong san Xuat va ky su truong ca dém.
cudc hop nay giup anh nam rd nhirng con so thue hién boi ca dém, nhan manh mot sé diém yéu xdy ra tbi
qua. mot 1an nita, ‘huy nhan thay rang phan dién tiéu thu 13 qué cao, va diéu nay khién anh phai thao luan
v6i cac cong su vé bién phap diéu chinh dudng din hoi nude & phan xudng 4.

dén 8g45, huy di mét vong nha may nhu moi hom. anh cd ging danh thoi gian thyc hién viéc nay, nham
muc dich thiét 1ap nhimg moi quan h¢ tryc tiép vo1 nhén vién, lam bat nhitng moi quan tdm lo lang cua
ho. trén duong di, huy dung lai tro chuyén voi mot ky su phong phuong phap ma anh danh gia 1a rat 6

trién vong va mudn dong vién. huy dé cap voi anh nay viéc diéu chinh duong din hoi nudc & phan xuong
4.

ngoai ra, huy con gap nguoi phu trach bo phan giao hang va hoi 6ng nay vé nhitng kh6 khin gap phai. sau
cung, anh con gap va nghe ong dai dién cong doan than phién rang cong nhan khéng hai long vé cach ma
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cac quan ddc giai quyet van d& thay ngudi. do cach trinh bay cua vi dai dién cong doan ddy ¥ chi trich,
huy chuyén 6ng ta dén lam viéc voi trudng phong nhén su.

quay vé phong 1am viéc ctia minh, huy c6 mot cudc hop hang tuan véi cac can bd cha chdt ciia nha may.
anh tom luoc két qua 1am viéc véi ban gidm dbc nganh thudc nhudém vao thir sdu tuan trudc ¢ tru s cong
ty. huy ciing nhin manh muc tiéu loi nhuén can dat duoc cua nganh, va nhat 1a ciia nha may binh hoa. sau
d6, anh tra 16i cac cau hoi thic mac cua truong phong thi nghiém. mot cau hoi cua truong bo phéan bao tri
ké d6 dan dén cudc thao luan vé su can thiét 4p dung mot hé thong phleu dang ky stra chita mdéi. dang lGc
d6 thi ¢6 thu ky budc vao dua cong van va bao c6 dién thoai ctia giam dbc nganh.

huy chim dit cudc hop bang cach dé nghi truong phong san xudt 1ap mot nhém 1am viée bao gdm hai bd
phan san xuat va bao tri.

giam dbc nganh 1a tha truong cua huy. Ong bao cho anh biét sip t6i s& c6 dot lam viéc v6i mot nhém
kiém toan do cong ty ctr xubng va ho cung ban luan Ve cach trinh bay két qua dat dugc & nha may binh
hoa. cung luc, ho cling thao luan vé chién luoc phat trién ciia cong ty va sau cung, ho thong nhat gip nhau
vao cudi tuan dé chuan bj dén doan kiém toan. cudc hen nay khong thuén tién 1am cho huy vi budc anh
phai di xudng trung tdm thanh phd hai 1an trong tudn ndy, nhung ong giam déc nganh khong con ngay
nao khac sau khi néi chuyén véi cip trén xong, huy goi c¢6 thu ky vao dé nho doi lai cac cude hen tring
gid. anh nhin ludt qua xap thu tir cong vin va nhan thay khong c6 ai khan cap.

va thé 13 anh di an trua cing v6i ong truong phong nhan su. hai ngudi thao luan vé khong khi lam viéc
trong nha may va nhiing anh huong co6 thé xay ra tir vi¢c to chure lai phan xuong 4 s€ thuc hién sap toi.

sau khi @n trua vé, huy huéng dan co thu ky tra 1o6i mot sé thu nhan duoc ban sang va than dugc cu dién
thoai tir truong phong kinh doanh. Ong nay dé nghi anh cho phép giao hang sém hon dé c6 thot gian thuc
hién mét hop dong khac quan trong hon. diéu nay khién huy phai goi truong phong san xudt 1én gip dé
thay d6i ké hoach san xuét. sau d6, anh loi dung chit thoi gian rdi dé sang gip phong phuwong phap. anh
truong phong nay nhan dip d6 da trinh bay mot sd truc tric v6i nhitng ngudi nhan gia cdng, va cac kho
khan tir viéc tai 1ap co ché goi thau tir mot thang lay. cudc hop ban sang két thuc qua sém lam trudng
phong phuong phap di khong kip bao céo cc van dé trén.

cudc trao doi nay kéo dai gan mot gio nhung cho phep huy giai quyét mot sé van dé quan trong, va nhat
1a gitr dugc mdi quan hé truc tiép voi truong phong phuong phap 1a nguoi da lau huy khong gap anh
truong phong nay ciing loi dung co hoi dé trinh bay nhirng nguyén vong thang tién ca nhan trong vong 45
phut. huy cting c6 gang nghe nhung khéng noi gi nhiéu vi anh truong phong nay da dat dén chic vu cao
nhit trong qui trinh thing tién cua anh ta tai cong ty. du sao, viéc huy lang nghe nhitng nguyén vong ca
nhan cua cong sy da ching t6 anh quan tdm dén ho. sau cung thi anh truong phong phuong phap lai to ve
hai l1ong vé cudc néi chuyén nay, du huy khong mudn ciing nhu khong thé hira hen diéu gi véi anh.

huy tro vé phong lam viéc. anh c6 mot it thot gian riéng va dung dé doc mot nghién ctru vé thi truong
thudc nhudm ¢ cac nude vung asean va vé chién lugc cua cong ty trong vong ndm ndm toi. anh c6 mot so
¥ kién vé két luan cua nghién ctru va dinh giri dén cho 6ng giam dbc nganh, nhung c6 thu ky cta anh da
ra vé va huy doi viéc nay lai vao ngay hdm sau.

dong ho chi 18 g30, toan bo nhan vién hanh chanh dé ra vé tir 17g. huy nghi dén viéc nghién ctru ké hoach
thyc hién ci to & phan xuong 4. nhung troi da t6i va anh cam thdy mét. thé 1a huy quyét dinh vé nha
dung gio chir khong tré nhu moi hém. anh xép vao cap hai hd so ma anh chua co6 thoi gian doc va hudng
vé chd dé xe. trén duong di, huy gip mot quan doc than phién vé nhitng doan dang stra chita trén duong
dan dén nha may.

trén dudng vé, vira chu ¥ lai xe, huy vira suy nghi vé ngay 1am viéc vira xong. “16i da lam dwoc nhitng
viéc ¢ ich”, anh tu nhu, “nhung thdt la kho suy nghi can ké va nhin toan cdanh cdc van dé khi ¢ mot chire
vu nhu the nay”.

22



[PE CUONG CHUONG TRINH PAI HOC]

ciau hoi

1. anh (chi) c6 ¥ kién gi vé viéc sir dung thoi gian cua giam déc huy trong ngay lam viéc duoc mo ta trén
day ?

2. anh (chi) hdy phan tich cac cong viéc cua giam ddc huy trong ngay 1am viéc duoc mé ta trén ddy theo
mau sau ?

dé thuan tién cho viéc dién vao khung, ching ta quy dinh nhu sau :
vé mirc d6 “quan trong” ban theo cach chia 1am thanh hai cip : nhiéu va it
vé murc d6 “khén trwong” ban theo cach chia 1am thanh hai cp : nhiéu va it
vé mirc d6 “kiém so4t” ban theo cach sau :

0 : khong kiém soét duoc trong cong viéc

1 : kiém so4t mot phan trong cong viée

2 : kiém soat hoan toan trong cong viéc
vé murc d6 “chit ddng” ban theo cach sau :

0 : bi dong hoan toan trong cong viéc

1 : linh dong mot phan trong cong viéc

2 : cht dong hoan toan trong cong viéc
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cong viéc

guan
trong

khan
truong

chu
dong

kiém
soat

uy
quyén

cac hanh dong phai tién hanh

tién

khi
nao

24




Hb trg on tap

[PE CUONG CHUONG TRINH PAI HQC]

quan ly thoi gian

ndi dung

co

. 161 ¢6 tri nhé t6t, khong can ghi cha

. 161 chang bo tai liu lao vi bict dau co luc carl dén sau nay

. t0i khé cham dit mot cude goi dién thoai. n6 ctr kéo dai 1€ thé

. 101 it luyén tap thé duc. qué ban.

. t61 thich danh thoi gian véi cac dong su. cira phong t6i ludén ma, dén chao ho

o O B~ W N P

. t61 khong giao viéc kho cho nhan vién. du sao toi van tu 1am thi tot nhat

7. trong budi hop, moi nguoi déu duogc phép phat biéu bat ké thoi gian.

8. t6i co thoi gian biéu dé biét minh phai lam gi, & dau, bao lau.

9. t61 hay don viéc vao lac cudi. hinh nhu t6i lam tot hon néu chiu strc ép.

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

11. ban kho nhin thay t6i vi ban 1am viéc cua toi ngap day ho so dang xur 1y

12. t61 hanh dién vi cong vi¢e t61 lam dugce thuc hién dén mirc hoan hao.

13. t6i khong quyét dinh ngay ma danh thém thoi gian dé suy nghi.

t6i khong muon sai 1am vi hoi thiic cho nhanh chong xong cong viéc.

14. t6i ban dén ndi khong con thoi gian gap ban beé, nguoi than. cai gia ciia thanh
cong ma !

15. néu khong thich t6i s& bo trdi cong viee

16. t6i thuong 6m dom quéa nhiéu viéc nén kho lam xong mot chuyén gi

17. t61 hay lang thang trong co quan va nghi giai lao 1au

18. t6i co giai quyét thu tir day du ca

19. t6i ¢6 an dinh thoi han va tuan tha theo

20. t61 co thoi gian cho gia dinh va ban be.

két qua : cac cau : 8,9, 10, 18, 19, 20 néu duoc danh dau “c6” = tét
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bai tap 1 : nhirng diéu quan tim

tt ndi dung cd | khéng

t6i 6 tri nhé t6t, khong can ghi cha

to1 chang bé tai li¢u nao vi biét dau c6 luc can dén sau nay

t6i kho chAm dut mot cude goi dién thoai. n6 ctr kéo dai 1€ thé.

toi it luyén tap thé duc. qua ban.

t61 thich danh thoi gian véi cac dong su. cira phong t6i ludn mé, dén chao ho

t61 khong giao viéc kho cho nhan vién. du sao t6i van tu 1am thi tot nhat

trong budi hop, moi ngudi déu dugc phép phat biéu bat ké thoi gian.

t6i co thoi gian biéu dé biét minh phai lam gi, & dau, bao lau.

Ol 00| Nl o O | W N -

to61 hay don viéc vao luc cudi. hinh nhu t61 lam t6t hon néu chiu strc ép.

[EEN
o

hang tudn, t6i co dé chut thoi gian suy nghi vé nhimng diéu quan trong trong cong
viéc.

11 | ban kho6 nhin thiy t6i vi ban 1am viéc cua toi ngap day ho so dang xur 1y

12 | t61 hanh di¢n vi cong viéc t6i lam dugc thye hién dén mic hoan hao.

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

t61 khong muon sai 1am vi hoi thiic cho nhanh chéng xong cong viéc.

14 | toi ban dén ndi khong con thoi gian gip ban be, nguoi than. cii gia cia thanh
cong ma !

15 | néu khong thich t6i s& bo tri cong viéc.

16 | to1 thuong 6m dom qua nhieu viéc nén khé lam xong mot chuyén gi.

17 | t0i hay lang thang trong co quan va nghi giai lao lau.

18 | t6i ¢ giai quyét thu tir day du ca

19 | t6i c6 an dinh thoi han va tuin thu theo

20 | tOi1 co thoi gian cho gia dinh va ban be.

cach tinh diém :

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

- néu tra 101 “khong” cho céc cau 8, 9, 10, 18, 19, 20 hodc tra 101 “c6” cho cAc cau con lai thi ban lam mat
thoi gian quy bau cua minh.

bai tap 2 : muc tiéu ctia ban

3. liét ké trén giéy nhitng diéu ban mudn thuc hién trong hai, ba ndm t6i : cd nhan, cong viéc (kinh
doanh va sy nghiép), gia dinh.
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hay viét ra bao nhiéu muyc tiéu tuy thich.

4. hay dé danh sach mot bén khoang vai ngay néu duge. sau d6 xem lai danh séch, thay ddi, stra chita,
hoan thi¢n. roi hay sap x€p uu tién trong ting lanh vuc : ca nhan, cong viée, gia dinh. hdy tim ra 5
di€m quan trong trong tung lanh vuc. hay viét theo thur ru wu tién dua trén mau sau day :

hay lam ngay : muyc ti€u cua toi

5. hay xét ky ting muc dich mot va xem x¢t dau la diém thyc sy quan trong nhét. sip xép theo s tir 1.
néu ban khong thich mic d6 chi tiét theo mau thi hiy 1am nhu sau :

Il.  rét quan trong
[1l. quan trong
IV. khong quan trong ldm

6. dat han dinh tht (khi nao xong ?). c6 muc tiéu ngén han, c6 cai kéo dai hai nam.

ban hay tu quyét dinh.
7. liét ké vai phuong phap ban dung dé dat myc tiéu. ban c6 thé lam gi dé thuc hién muc tiéu ctia minh
?
ca nhan

uu tiép l1anh vuc muc tiéu khi nao cach nao ?
trén hét uu tién

1

2

3

4

5

cong viéc

uutién | lanh vuc muc tiéu khi nao cach nao ?
trén hét uu tién

1

2

3

4

5

gia dinh

uu tiép lanh vuc muc tiéu khi nao cach nao ?
trén hét uu tién

1
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[PE CUONG CHUONG TRINH PAI HQC]

2
3
4
5
day la mot thi du :
uutién | lanh vuc muc tiéu khi nao cach nao ?
trén hét | uutién
3 2 dat danh hiéu ngudi ban | 6/1993 | lién hé voi hai khach hang mdi tuan. giit

hang gioi nhat trong nam

lién lac voi khach. tang thém don dat
hang

bai tap 3 : anh hwéng ddi véi thoi gian - cac yéu to khac

day 1a mot phuong an lam viée ¢6 danh gia vé anh hudng dbi voi thoi gian cua lanh dao.

thi du :

mo ta

anh huong dbi véi thoi gian

ctra luén mé ti€p nhan vién khong can 1y do.

gian doan cong viéc luén. khong thé theo dy an dai
han. khong thé tap trung.

théi quen

tac phong

W NN P WDN FPWwW DN

giao tiép

bai tip 4 : kiém soat va chi dong

hay danh diu x vao diém gip nhau cua “kiém soat” va “chu dong”. néu ban danh gia cang cao thi cong
viéc cang quan trong doi voi ban. kha nang kiém soat va chu dong cia ban 1a dong lyc chinh cia ban.
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v o 1 2 3 4 5 6
nguoi * ) —
khac kiém soat

day chi 12 mot thi du nho ciia mot cong viée. néu ban xem xét hét cong viée trong ngéy/tuén ban sé& thiy
minh roi vao khu vye (1). c6 nghia 1a ban dang bi tac dong cta nguoi khac thay vi kiém soat dugc thoi
gian cua minh. thét ra cling c6 nhimg viéc ban khong co quyén gi ma chi phai lam theo. d6 1a thyc té noi
lam viéc. trong nhleu truong hop khéc, ban c6 thé da bi nguoi khac tac dong 1én thoi gian cua minh do
nhitng viéc ho dé xuat khéi xuéng ma chinh ban khong can phai lam theo. thi du, mét nguoi quen cu mdi
thir hai lai ghé vin phong ban chuyén bong da cudi tuan.

anh ta bit dau cau chuyén va kéo ban vao theo. néu cir dé xay ra, thi ban mat kiém soat hoan toan trong
thoi gian ban luén ca tiéng dong ho.

vay hay gé danh thoi gian cho khu vue (4). khong thé bo qua nhirng trach nhiém khd chiu. nhung ban van
c6 thé kiém soat tinh hinh ¢ nhiéu co hdi khéc. thi du c6 thé ban chuyén bong da luc giai lao.

kiém soat va chit dong con c¢6 nghia “tich cuc” va “tiéu cuc”.

cong vi¢e tich cuc 1a diéu can lam dé dat muc ti€u.

cong viéc tiéu cuc la diéu ngan trd xuat hién tai van phong moi ngay can dugce giai quyéet ngay dé cong
viéc chay déu.

tir ngit khong phai 1a ¥ chinh. nhung can hiéu 1am thé nao phén loai trach nhiém cong viéc dé co thé tap
trung thoi gian cho diéu ich loi quan trong hon.

bai tip 5 : quan trong va khén truong

hdy xem xét vai viéc trong thoi gian biéu cua ban. viéc nao quan trong? viéc nao khan? danh gia theo
khung sau day.

ban s€ hinh dung ra dugc can phai uu tién viéc nao.

29



[PE CUONG CHUONG TRINH PAI HQC]

nhiéu
A IR A
uu tién 2 uu tién 1

en
=
o.
5
= uu tién 4 uu tién 3
z

\ 4

it - >
khan truong
(1 giao phd:

hay tu hdi xem ban c6 can ty lam hay c6 thé giao viéc cho ngudi khac. néu giao phd dugce, vi quyén lgi

nhiéu

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

bai tip 6 : ké cip thoi gian ciia toi

doi viéc lai

do du

lo ling hop kém hi¢u qua
thiéu ty tin khong giao quyén du
hoi hop khong t6 chirc mét moi

16i 1am cau toan

chuyén phiém

muc dich khong 10 rang

thiéu hudng dan

kiém tra kém coi

ké hoach thiéu sot

viét van kém

noi dién thoai lau

lam viéc clia nguoi

khong ling nghe

khong dung thi gio thuan tién

khong ghi ra gidy cac myc tiéu

giao tiép khong rd rang

dwa vao ghi chu trén gidy nho

an trua lau

khong dung mau cé san

khong tiét kiém thoi gian

rinh mo nhan vién

khong lién tuc

khong xé4c dinh thoi han

khong biét ndi “khong”

bai tap 7 :

ndi dung

co

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

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

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

. ban c6 kho tim mot tai lidu trong ti ho so ?

. ban c6 phai roi ban [am vi¢e moi khi lay vat gi ?

. ban ¢6 ho so nao ton dong ca tuan ?

2
3
4
5. ban c6 phai luc tung gidy to trén ban dé tim tai liéu ?
6
7
8
9

. ban c6 nghi s€ tot hon néu cé ban rong hon ?

10. ban c6 dé ho so trén ban ma khong ghi chu thoi han xu ly ?

néu ban tra 16i “c0” cho hon nira s6 cau hoi thi ban dang bi mat thdi gian vi van phong bira bon qua. cho
du chi ¢c6 mot tra 101 “c6” ban ciing nén tim cach khac phuc. néu tra 161 “khong” thi chiic mirng ban co
mot noi gon gang it 1am ton thoi gian cia ban.

nhi€u ngudi mat nhiéu thoi gian ho so that lac ngay trén dong tai li¢u 16n xon trén ban lam viéc.

hay gilr sach s€ gon gang va ghi nhd cho cua moi thr trén ban lam viéc.

bai tap 8 : tdi c6 cAu toan ?

khoanh tron cau thich hop véi ban
khong thich hop : 1
thich hgp chut it : 2
hoan toan thich hop : 3

ndi dung khoanh tron cau thich hgp

. néu muon hoan hdo, t61 phai ty lam lay méi duoc 1

. yéu cau cao doi voi ban than. khong bao gio bd cude

. t6i stra nhap 3 lan cho mot 1a thu

. t61 s& gia han néu khong bang long két qua. t6i luon 1am thé

. phé binh ngudi khac ¢ van phong cling nhu ¢ nha

o w| A W N R
R

(HCT SN NI S ST N
w| W wl w| wl w

. cang doc céc van ban do t61 viét, to1 cang thay kho bang long vdi cong
viéc

7. khi 1am viéc t6i hay Iuu ¥ nhitng chi tiét nho

8. t6i s¢ pham sai 1am . t6i khong vui va nguoi khac cling thé

9. nhan vién gbp y rang toi kho. nhung t61 chi muon moi diéu tot

10. t6i khong thich nho ai giup do

11. t6i it iy quyén vi toi phai mat thoi gian giam sat luén

R R
N R N N NN
w| W wl w| wl w

12. néu khong tin chéc, to6i khong bt tay vao lam cong viéc
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tong so diém :

cong diém lai va ghi vao 6. néu :

> 24 diém, ban qua cau toan. ban bi &m anh phai lam moi vi¢c cho bang dugc luén luodn. rat it viéc nao
lam nhu y ban muon. can phai chap nhan nhu vay néu khong thi ban lang phi qué nhicu thoi gian.

hay tin tudng ngudi chung quanh dé giao viéc va chi tim vao viéc quan trong hon hét ma thoi.

bai tap 9 : loai trir ké cip thoi gian

kécép 1:

1. 1am gi dé giai quyét van dé ?

2. ngudi khac gitp d& toi thé nao ?

3. lap ké hoach gidi quyét van dé. dit ra han dinh
kécap2:

4. 1am gi dé giai quyét van dé ?

5. ngudi khac gitp d& toi thé nao ?

6. lap ké hoach gidi quyét van dé. dit ra han dinh
kécip 3:

7. lam gi dé giai quyét van dé ?

8. ngudi khac gitp d& toi thé nao ?

9. lap ké hoach giai quyét van dé. dat ra han dinh
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