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CHUYEN PE: PAT MUC TIEU, LAP KE HOACH VA QUAN LY
THOI GIAN
1. Giai thiéu chung

Cudc song hién dai da dap tmg cho con ngudi ddy du cac nhu cau tir co ban dén
cao cap. Nhung ciing chinh viéc c6 quéa nhiéu tién ich d6 ma cudc sdng hién dai da chiém
hét quy thoi gian c6 dugc trong ngay ciia mdi chung ta. Pac biét, trong xu thé phat trién
hién nay, mdi ca nhan can cé su can bang gitra cong viéc va phat trién ban than. Do do,
doi hoi ching ta phai c6 mot muc tiéu cu thé rd rang, mot ké hoach hanh dong chi tiét va
cac cong cu quan ly thoi gian chat ch& cho ca cudc doi, cho méi mot ngay tréi qua trong
cong viéc va phat trién ban than. Pay 1a mot trong nhitng k¥ niang quan trong ma moi
chding ta can phai hoc tap va rén luyén dé hinh thanh mét théi quen tét trong nhirng hoat
dong hang ngay.

Noi dung chuong IT 1 dat myc tiéu, 1ap ké hoach va quan ly thoi gian sé cung cap
cho sinh vién nhiing kién thuc, ky ning va thai d6 vé viéc dat muc tiéu ding, 1ap ké
hoach hiéu qua va quan Iy thoi gian phd hop, chii dong trong ké hoach hanh dong dit ra
phU hop v&i muc tiéu. Bong thoi, ndi dung chuong ciing cung cip cac cdng cu hién dai
va phuong phap thuc hanh gidp sinh vién c6 thé thyc hién thanh thao céc noi dung nay ap
dung cho céng viéc, hoc tap va phat trién ban than sinh vién.

2. Céc khai niém lién quan
2.1. Khai ni¢m muc tiéu

Muc tiéu 1a dinh huéng, 1a két qua mong doi dat dugc tir mot hoic nhiéu hoat
dong cong viéc trong mot khoan thoi gian nhat dinh. Muc tiéu c6 thé do luong hay dinh
luong duoc. NGi cach khac, muc tiéu 1a nén tang hoat dong cua ké hoach hanh dong va

1am co s& cho viéc danh gia ké hoach di dua ra.



Xét theo mot tang nghia cu thé hon, trong cudn sach “Nhiing van dé cot yéu cia
quan Iy, nhém tac gia da dac két ring muc tiéu 1a két qua ma nhirng nha quan tri mudn
dat duoc trong tuwong lai cho to chirc cua ho. Khdng c6 muc tiéu hoic muc tiéu khéng rd
rang thi ké hoach s& mit phuong huéng. Cac to chire théng thuong khong phai chi huéng
t6i mot muc tiéu, ma thuong 12 mot hé thdng cac muc tiéu phu thudc va rang budc 13n
nhau. Muc tiéu cua cong tac hoach dinh va muc tiéu cua céc ké hoach 1a hét sic phong
phu, ching c6 thé dugc phan thanh nhitng loai sau: (1) Muc tiéu that va muc tiéu tuyén
bé; (2) Muc tiéu ngin han, trung han va dai han; va (3) Muc tiéu dinh tinh va muc tiéu
dinh lwong (Koontz, H.; Odonnell, C. va Weihrich, H, 1998).

Muc tiéu thdt va muc tiéu tuyén bé: Cac muc tiéu tuyén bé tiy theo ddi tuong cua
t6 chirc 1a ai ma nhitng muc tiéu nay s& duoc dién dat khac nhau. Vi du nhu myc tiéu
tuyén bd véi co dong, véi khach hang, vai nhiing thanh vién trong to chic, hoic véi ca
cac dbi thu canh tranh... thuong khong gidng nhau. Muc tiéu tuy@n bd cé thé khac voi
muc tiéu that nhung chung déu chira dung sy that. Néu khong nhu vay tat nhién muc tiéu
d6 kho co thé thuyét phuc.

Muc tiéu ngdn han, trung han va dai hgn: Myc tiéu ngan han 1a nhitng muc tiéu
ma t6 chuc can dat dugc trong ngin han (thdi han dudi mét nim), muc tiéu trung han doi
hoi thoi gian tir mot dén nam nim, va muc tiéu dai han cd tinh chat chién lugc trong dai
han (thoi gian dai hon ndm nam).

Muc tiéu dinh tinh va muc tiéu dinh lwong: Muc tiéu dinh tinh thi khong thé do
ludng duoc hozc rat kho do lwdng. Muc tiéu dinh lwong chi ra rd rang nhitng két qua cé
thé do ludng duoc. Nhitng nha quan tri ngay nay cho rang muc tiéu dinh tinh van c6 thé
lwgng hoa duoc, vi du nhu danh gia mic do 1am tét dén mic nao hoic thé nao 1a hoan
thanh nhiém vu.

2.2. Khai niém ké hoach va 1ap ké hoach

Theo Steyner thi : “Lap ké hoach 1a mot qué trinh bt dau tir viéc thiét 1ap cac muc
tidu, quyét dinh cac chién luoc, cac chinh sach, ké hoach chi tiét dé dat duoc muc tiéu da
dinh. Lap ké hoach cho phép thiét Iap cac quyét dinh kha thi va bao gom ca chu ky moi

cua viéc thiét 1ap muc tidu va quyét dinh chién luoc nham hoan thién hon nira.”
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Theo Ronner hoat dong cua cong tac 1ap ké hoach 1a mot trong nhitng hoat dong
nham tim ra con:“dudng dé huy doéng va sir dung cac ngudn luc cua doanh nghiép mot
cach c6 hiéu qua nhat dé phuc vu cho cac muc tiéu kinh doanh .

Theo Henrypayh:“Lap ké hoach 1a mot trong nhitng hoat dong co ban cua qué
trinh quan ly cip cong ty, xét vé mit ban chét thi hoat dong nay nhiam muc dich xem xét
Ccac muc tiéu, cac phuong 4n kinh doanh, buéc di trinh ty va cach tién hanh cac hoat dong
san xuét kinh doanh”,

Nhu vay, Lap ké hoach 1a qua trinh x4c dinh c4c muc tiéu va lya chon cac phuong
thire dé dat dugc cac muc tiéu d6. Lap ké hoach nham muc dich x4c dinh muc tiéu can
phai dat dugc 1a cai gi? va phuong tién dé dat dugc cac muc tiéu d6 nhu thé nao? Tuc I3,
lap ké hoach bao gom viéc xac dinh rd c4c muc tiéu can dat duoc, xay dung mét chién
lugc tong thé dé dat duoc cac muc tiéu da dat ra, va viéc trién khai mot hé théng cac ké
hoach dé thong nhét va phéi hop cac hoat dong.

2.3. Khéi niém thoi gian va quan ly thoi gian hiéu qua

Quy thoi gian cia mdi ca nhan trong x& hoi 1440 phut/ngay. Thoi gian dugc vi
nhu vang vi ddy 1a thir tai san duy nhat ma con nguoi khong thé tai tao dugc, khong thay
d6i dugc du véi bat ki ly do hay hinh thirc nao. Co ngudoi da viét “Muon biét gia tri mét
doi nguwoi, hdy héi nguoi dang hdp héi; muén biét gia tri mgt nam, hdy héi sinh vién
trieot dai hoc; muén hiéu hét vé gia tri ciia mét thang, hay tiép xdc Véi nguoi me da phdi
sinh con thiéu thang; dé hiéu dwoc gia tri cua mét tudn, hdy dén gap tong bién tdp cua to
b&o tuan; muén biét gia tri mét ngay, hay héi tu nhan; muon biét gia tri mét gio, héi
ngueoi dang cho doi; dé danh gia ding gid tri cia mot phit, hay dat minh vao tinh canh
cua mét nguwoi vira 16 chuyén bay hodgc chuyén tau; musn biét gia tri mét giay, hay héi
nguroi vira thoat chét khéi tai nan; va dé danh gia ding gid tri ciia mét phan ngan giay,
hay dén gdp nguwoi vira mat huy chwong vang tai Ky thi dau thé thao Olympic” (Nguyén
Manh Hung, 2010).

Hay nhu theo mdt quan diém khac thi “I gidy khéng nhiéu nhung ciing khéng it. 1
gidy khéng lam dwoc gi nhung cé thé lam dwoc tat cd; 1 gidy |a thoi gian, ma thoi gian

la vong xoay bdt tdn, 1 gidy cia hém nay khéng nhw 1 gidy cia hdm qua va cang khong
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giong 1 gidy cua ngay mai. Hay song dé khong bao gio phdi hai tiéc du chi 1 gidy ngan
ngui. CO thé chi 1 gidy sé thay doi cudc doi nguoi.” (Suu tam)

Theo tac gia Brian Tracy, quan ly thoi gian 12 qua trinh lap danh sach nhimng diéu
phai 1am, nguyén tic thyuc hién thoi gian biéu, dam bao rang moi viéc dugc thuc hién theo
dung ké hoach, khong bi 1ang phi. Viéc quan ly thoi gian dugc hiéu 13 hanh dong hoic
qué trinh thuc hién kiém soét ¢ y thic vé sé luong thoi gian cho hoat dong cu thé, dic
biét 1a dé ting hiéu qua ning suat. Quan ly thoi gian bat dau tir viéc can nhic, xem xét
nhitng c6ng viéc ching ta phai 1am, viéc ndo ching ta muén 1am va muc tiéu caa ching
ta 1a gi. Viéc tiép theo 1a do luong thoi lwong ma ching ta s& phai bo ra dé hoan thanh céac
cdng viéc d6. Cudi cung 1a tap ké hoach trong ngay, trong tuan, trong thang nham gitp
chung ta tranh roi vao tinh trang qua tai trong cong viéc. Quan Iy thoi gian co thé dugc
hd tro bai mot loat cac ki niang, cong cu va ki thuat khi thuc hién mot nhiém vu cu thé.
Ban dau, quan ly thoi gian chi c6 ¥ nghia ddi véi cac hoat dong kinh doanh hoic céng
viéc, nhung sau d6 dugc mo rong dé bao gdm cac hoat dong ca nhan. Mot hé thong quan
ly thoi gian 1a mot su két hop thiét ké cac cong trinh, cdng cu, ki thuat va phuong phép.

Nhu vay, ching ta that sy khong bao gio quan 1y dugc thoi gian ma diéu con
ngudi c6 thé 1am duoc 1a sip xép va sir dung thoi gian sao cho hiéu qua nhat. Ai ciing co
thé 1am cha duoc thoi gian, chi can hoc, luyén tap, ky luat va kién tri thi s& 1am cha duoc
thoi gian. Hay nhé rang: “Tién c6 thé mua dwoc mét chiéc dong hé nhung khéng mua
dwroc thoi gian” va “Thoi gian khdng bao gio cho doi ai” (Khuyét danh).

3. Nhirng khé khiin trong qua trinh 1ap ké hoach va quan ly thoi gian

Trong bat ki khia canh nao cua cudc sdng, ching ta thudng hay ¢6 nhing luc lo
dang, khong tap trung vao cong viéc, vao cudc séng caa ban than va gay ra sy lang phi
thoi gian dé rdi tiéc nudi boi nhimg gi di qua ma khong bao gior ¢6 thé 14y lai duoc. CO
nhiéu kho khin ciing nhu nguyén nhan gy ra tinh trang trén ma chdng ta cé thé tam chia
thanh hai loai 1a “Nguyén nhan cha quan” va “Yéu té ngogi tac”:

3.1. Nguyén nhan cha quan

3.1.1. C4c vén dé lién quan dén muc tiéu



Khi khong dit ra muc tiéu, ban s& khéng biét minh nén 1am gi c6 ich cho cudc
séng caa minh, khdng biét cong viéc ndo quan trong dé vu tién lam trude. Nguoc lai, nhu
Albert Einstein da tirng néi “Ly do tdn tai duy nhat cua thoi gian 13 dé moi thir khéng xay
ra cing lac”. Do d6, khi ching ta c6 qua nhiéu muc tiéu, ban s& mat nhiéu thoi gian can
nhic lva chon muc tiéu khi thuc hién cac muc tiéu, cudi cung dan dén hé qua I1a khdng
muc tiéu nao dugc thuc hién mot cach tron ven va dat hiéu qua tot nhat. Bat muc tiéu cho
ban than rat quan trong dé ching ta quan ly thoi gian hiéu qua, vi nhitng muc tiéu gidp
ban dinh hudng 1d rang cho con duong su nghiép. Khi di biét rd noi mudn dén, ban cé
thé chu dong cho nhiing viéc can uu tién. Viéc 1ap muc tiéu cling gitp ban quyét dinh dau
la viéc dang dé danh thoi gian va dau 1a nhitng tha chi gay xao lang.

3.1.2. Lam viéc khong c6 ké hoach

Chung ta thuong s& khong kiém soat dugc cac viéc can 1am va roi vao tinh trang
lGc thi thanh thoi luc thi “vat chan [8n co” dé giai quyét cong viéc. Tuy nhién, cdng viéc
da duoc lén ké hoach khong phai ciing nhic duoc thuc hién theo thoi gian da dinh trong
ké hoach, d6i khi chung ta phai biét diéu chinh linh hoat cho ph hop véi tinh trang cong
viéc va khi c6 nhiing tinh hudng bat ngo dén.

3.1.3. Lam nhiéu viéc cung ltc

Pé hoan thanh nhanh nhiéu dau cong viéc, ching ta s& ¢ xu huéng lam nhiéu
cdng viéc cuing mot lac nhu goi dién thoai, viét email, 1am bai tap, chuan bi bao cao, nghe
nhac, xem phim, niu com...

Tuy nhién, chiing ta khdng biét rang diéu nay sé lam ban than mdi nguoi phai mat
thém 20 - 40% khoang thoi gian can thiét dé hoan tat so voi khi lam tuan ty tung viéc
mot (Academy.vn). Két qua la hiéu qua cong viéc thuong khong duoc tt vi su kém tap
trung cua ching ta. Vi thé, tét nhat chdng ta nén tap trung giai quyét tirng viéc mot. Nhu
thé, ban s& 1am viéc hiéu qua hon véi chat lugng cdng viéc tét hon.

3.1.4. Tinh tri hoé@n

Doi khi chiing ta khong thé vuot qua duoc st 1 trong tu tudng. D6 1 luc ban chan

chtr, tri hodn cdng viéc mot cach vo dinh véi nhitng Iy do khdng rd rang hay cé thé néi la

su tu nguy bién va huyén hoic ban than. Diéu nay s& lam cho cong viéc caa ching ta bi
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tang 1én dén luc qua tai va khong thé kiém soat duogc, khi d6 s& 1a ldc ban nhan ra rang
that bai d3 & ngay truéc mat. VAy nén, ching ta hay ludn ghi nhé trong du suy nghi rang
“Pirng chan chir. Chang c6 10c nao 1a thoi diém hoan hao ca” — Napoleon Hill.
3.1.5. Khéng biét dinh lweng thoi gian

C6 khi nao ban roi vao truong hop, ban dinh 1am viéc gi d6 trong vong 2 tiéng
ddng hd. Nhung 2 tiéng sau, ban van chua 1am xong viéc va ban phai danh ra 1 tiéng
dang 18 1am cong viéc khac dé hoan thanh nét viéc nay? Hay hoc cach dinh luong thoi
gian cho c6ng Vviéc cua ban. Tra loi cac cdu hoi “minh s€ lam viéc d6 bao nhiéu 1au? Thoi
gian cu thé sé& thuc hién viéc d6 1a gi...?2, thoi gian di tir A dén B mat bao nhiéu phut, viéc
giat 40 quan méat bao nhiéu thoi gian...”. Khi d0, chung ta s& hinh thanh dugc phan xa
dinh luong thoi gian, tir d6 sap xép cong viéc mot cach hop 1y hon, linh dong hon.
3.1.6. Theo chi nghia hoan hao

Nhiéu nguoi ludn lo 1ing viéc minh lam di hoan thién chua, liéu c6 sai st gi
khong, do d6 ho danh nhiéu thoi gian cho nhitng viéc nho, khdng qué quan trong. Tham

chi, ho 6 thé c6 ¥ nghi s& 10i thoi han lai dé bao dam moi viéc duoc hoan hao hon.




Hinh 1: Nguwoi theo chii nghia hoan hao danh nhiéu thei gian cho cac cong viéc nho
3.2. Yéu t6 ngoai tac

Bén canh nhirng nguyén nhan chua quan, déi khi ching ta ciing sé bi tac dong va
anh huong khong nhé tir nhirng van dé ngoai tac xung quanh.
3.2.1. Méi trwong lam viéc bira bgn, thiéu ngin nip

Pon cir nhu viéc goc hoc tap, 1am viéc, sinh hoat khdng gon gang thi ban s& mat
thoi gian dé tim kiém vat dung hoc tap/lam viéc/sinh hoat khi ban can. Ban 1am viéc cua
ching ta 1a t6 hop cua gidy to, dd an vat hay bat c d6 dung khéng can thiét nao thi
chdng d& 1am ban sao nhang va mét thoi gian dé tim kiém nhitng gidy to va ¢ dung can
thiét vao diing thoi diém quan trong. Bén canh dé, viéc sap xép noi lam viéc khong ngin
nap con khién cho ban mét thoai mai va himg thu dé 1am viéc do toc do 1am viéc cham lai
va mat nhiéu thoi gian cho nhitng viéc khdng can thiét.

3.2.2. Qua tap trung vao “Giai tri”

“Niém dam mé” cua ching ta danh quéa nhiéu cho Bién thoai — Internet thi thoi
gian s& tré nén qué lang phi néu ban danh nhiéu thoi gian cho nhén tin, chat, choi game,
cac mang x& hoi. Nhitng su phan tdm nay c6 thé tiéu tén cua chung ta dén hang gid dong
hd mdi ngay. Hay giam thiéu nhitng yéu té gay xao 1ang nay bang viéc hiy cuong quyét
tat cac cira so chat khi ban can tap trung va néu ai d6 dang 1am ban xao lang, dung ngai
no6i véi ho diéu d6. Chung ta ciing can hoc cach nang cao kha ning tap trung, bat dau
bang mot bita sang day du dinh dudng va udng that nhiéu nudc trong ngay. Ping 6m
dém qua nhiéu viéc mot luc, dong ctra phong lai va nghe mot chit &m nhac néu diéu nay
gilp ban cam thay tap trung hon.

3.2.3. Khong biét n6i “khong”

Dic biét, trong cac yéu té nay, con ngudi ciing 1a tic nhan cuc Ki quan trong.
Trong cac mdi quan hé xa hoi cua mdi ca nhan dbi voi gia dinh, ban bé, dong nghiép.
Néu ching ta khdng c6 kha ning néi “Khong” vai nhitng cong viéc ma ngudi khac nho
ban lam thi ltc d6 chinh chiing ta da ty 1am mat thoi gian caa chinh minh véi nhitng cong
viéc khéng phai caa minh, khéng lién quan va khéng mang lai lgi ich nao cho ban théan.

3.2.4. Khong danh theoi gian nghi ngoi



Doi khi chiing ta c6 suy nghi rang sé that hay néu minh c6 thé lam viéc lién tyc 8-
10 gid dong ho khéng ngirng nghi, nhét 1a khi dang can ké voi deadline. Tuy nhién,
khong ai co thé tap trung lam viéc vai nang suit cao ma khéng danh cho bo ndo cua minh
d6i chut thoi gian dé nghi ngoi va nap ning luong.

Qua nhitng phan tich trén, ching ta c6 thé thiy ring mdi ngudi déu c6 mot ngay
24 tiéng nhu nhau. Nguoi thanh cong 1a nhitng ngudi sé& sir dung né that hiéu qua, con
nhitng ai phung phi n6, séng 18 1ét cho hét ngay doan thang, hién nhién s& ludn 1a nguoi
nghéo kho. Néu ban dang mac nhirng sai 1am trén day thi hay thay doi ngay tir bay gio.
K§ ning dit muc tiéu, 1ap ké hoach va quan ly thoi gian hiéu qua l1a mot k§ ning
sbng khé rén luyén, tuy nhién, khéng c6 gi 1a khong thé. Hay tap cho minh théi quen Ién
ké hoach quan ly thoi gian khoa hoc ngay tir bay gio. Quan 1y duoc thoi gian, thanh cong
s& nhanh dén véi ban.

4. Cac phwong phap va qua trinh thyc hanh ky niang hiéu qua
4.1. COng cu gitup xac dinh muc tiéu theo phwong phap SMART

Muc tiéu cua ban trong 5 nam tdi 1a gi? Ban sé tré thanh mot doanh nhan thanh dat
hay 1a mot luat su, bac si, k§ su ndi tiéng? Dé thuc hién duoc nhitng wdéc mo d6 ban
khong thé ngdi chd thanh cong dén tim ma can tao ra co hoi dé thanh coéng. Co hoi d6
chinh la viéc ban dat ra muc tiéu cho chinh ban than minh. Khi xac dinh muc tiéu, ban
nén quan tam dén gia tri ciia n6 khi hoan thanh.

Vé6i cac muc tiéu c6 gié tri thi dong luc dé hoan thanh né 1a rat I6n. Néu ban
khong hao htng véi két qua, hoac muc tiéu khdng thich hop véi muc tiéu 16n hon thi ban
s& bo it cong strc dé thuc hién va muc tiéu khé c6 kha ning hoan thanh. Hay dat ra nhitng
muc tiéu wu tién can trudc chir ding dit ra myc tiéu quéa xa voi hodc nhiéu muc tiéu sé
khién ban khong du thoi gian dé thuc hién ching hoic dudi stc vi muc tiéu can rat lau
mai hoan thanh.

Dé xac dinh muc tiéu cho ban than, ban hay tu tra cau hoi “Toi mudn dat duoc
gi?” Ban can theo nguyén tic dudi ddy dé muc tiéu caa ban tré thanh muc tiéu SMART

(thdng minh).



Measurable

Hinh 2: Nguyén tic SMART — Nguaén: Kénh tuyén sinh

Specific — Cu thé: muc tiéu caa ban can phai c6 sy rd rang cu thé vé céi gi, ai, ¢
dau, khi ndo va tai sao. C4 muc tiéu cu thé ban than ban s& biét minh can gi, biét minh
can bét dau tir dau va khi nao két thic.

Measurable — Po lwong dirgc: Muc tiéu ban dit ra phai do ludong duoc cu thé gia
c4, sb luong hoac khéi lugng, thoi gian ...

Achievable — Kha thi: Phai dam bao muc tiéu dat ra c6 kha nang thuc hién duoc
néu khong ban s& d& dang mat ty tin va thdy nan long. Tuy nhién dimg dé ra nhitng muc
tiéu qua don gian hoic dé dang thuc hién véi ban than minh qua. Khi d6 ban s& chu quan
va dat duoc muc tiéu dé dang qua s& khong tao ra cho ban cam giac hai 1ong. T4t nhat
nén thiét 1ap mot muc tiéu thuc té nhung thir thach dé can bang moi thir khién ban phai
“nang cao kha nang” va mang lai sy hai 10ng 16n nhit cho ban than.

Relevant — Thich hgp: Khi dit myc tiéu thich hop voi dinh huéng cudc sdng va su
nghiép, ban c6 thé tap trung dé ludn tién Ién va hoan thién minh. Con néu dat muc tiéu
qua rong va khong phi hop, ban sé& thiy thoi gian s& di mot duong, con cudc séng sé di
mot néo.

Timebound — Theéi han: Muc tiéu phai c6 thoi gian dé ban biét minh can thuc hién
cach nao nhanh nhat, thoi gian ban cho doi két qua 1a khi ndo. Néu khong cé thai gian cu
thé s& khién ban nhanh nan 1ong.

4.2. Quy trinh lap ké hoach
4.2.1. Phuwong phap 5W - 1H - 2C - 5M



Dé lap duoc mot ban ké hoach chi tiét, cu thé va khoa hoc, ching ta c6 thé ding

phuong phap 5W - 1H - 2C - 5M bao gdm céc yéu t6 sau:

Xde dinh muc tiéu, yéu cau cdng viéc 1W (why)

Khi phai 1am mét cong viéc, diéu dau tién ma ban phai quan tam 1a:
Tai sao ban phai lam cbng viéc nay?

N6 ¢ y nghia nhu thé ndo véi to chirc, bo phan cua ban?

Hau qua néu ban khéng thuc hién chiing?

Why (tai sa0?) 1a 1W trong 5W. Khi ban thuc hién mét cong viéc thi diéu dau tién

ban nén xem xét d6 chinh 1a why véi noi dung nhu trén. Xac dinh duoc yéu cau, muc tiéu

gilp ban ludén hudng trong tam cdng viéc vao muc tiéu va danh gia hiéu qua cudi ciing.

N N NN

Xdc dinh ngi dung cong viéc 1W (what)

1W = what? No6i dung cbng viéc do la gi?

Hay chi ra cac bude dé thuc hién cong viéc dugc giao.

Ban hay chac rang, buéc sau 1a khach hang caa buéc cong viée trudc.

Xadc dinh 3W (where, when, who)

Where: & dau, co thé bao gom céac cau hoi sau:

Cong viéc d6 thuc hién tai dau?

Giao hang tai dia diém nao?

Kiém tra tai bo phan nao?

Testing nhitng cong doan nao?...

When: Céng viéc dé thuc hién khi nao, khi no thi giao, khi nao két thic. ..

Pé xac dinh duoc thoi han phai 1am cdng viéc, ban can xac dinh dugc mic do
khan cap va muic d6 quan trong caa tirng céng Viéc.

C6 4 loai cong viéc khac nhau: Cong viéc quan trong va khan cap; Cong viéc
khong quan trong nhung khan cap; Cong viéc quan trong nhung khong khan cap;
Cong viéc khong quan trong va khéng khan cap. Ban phai thuc hién cong viéc
quan trong va khan cp trudc.

Who: Al, bao gém cac khia canh sau:

Ai lam viéc d6?
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v' Ai kiém tra?

v Aihé trg?

v Ai chiu trach nhiém?
Xdc dinh céch thac thuc hién 1H (how)

- H la how, nghia la nhu thé ndo? N6 bao gém cac noi dung:

- Tai liéu huéng dan thuc hién 1a gi (cach thirc thyc hién tirng cong viéc)?

- Tiéu chuan la gi?

- Néu c6 may mac thi cach thic van hanh nhu thé nao?
Xdc dinh phwong phdp kiém soét va kiém tra 2C (control, check)

- Céch thuc kiém soét (control) s& lién quan dén:

v' COng viéc d6 co dac tinh gi?

v' Lam thé nao dé do luong dic tinh do?

v" Po ludng bang dung cy, may moc nhu thé nao?

v' C6 bao nhiéu diém Kiém soat va diém kiém soat trong yéu

- Phuong phép kiém tra (check) lién quan dén céc noi dung sau:

v/ C6 nhiing budc cong viéc nao can phai Kiém tra. Thong thuong thi c6 bao nhiéu
cong viéc thi ciing can sb lugng twong tu cac budc phai kiém tra.

v/ Tan suat kiém tra nhu thé nao? Viéc kiém tra d6 thuc hién 1 lan hay thuong xuyén
(néu vay thi bao 1au mot 1an?).

v Ai tién hanh kiém tra?

v" Nhiing diém kiém tra nao la trong yéu?
Xdc dinh nguén luc thec hién 5M (man, money, material, machine va method)
Nhiéu ké hoach thuong chi chi trong dén cong viéc ma lai khdng chd trong dén

cac ngudn lec, ma chi co nguon lec méi dam bao cho ké hoach duoc kha thi. Ngudn luc
bao gom cac yéu to:

- Man = ngudn nhan lyc

v" Nhitng ai s& thuc hién cong viéc, ho c6 du trinh do, kinh nghiém, k¥ ning, pham
chét, tinh cach phu hop?

v’ Ai hd trg?
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v' Ai kiém tra?
v" Néu can ngudn phong ngtra thi c6 di ngudn luc con ngudi dé hd tro khong?

Money = Tién bac.

- Material = nguyén vat liéu/hé théng cung ung.
Xac dinh tiéu chuan NVL.
Tiéu chuan nha cung ang.

Xac dinh phurong phap giao hang

DN NI NN

Thaoi han giao hang.
- Machine = may mdc/cong nghé.
- Method = phuong phap lam viéc.
4.2.2. Truy ngwoc muc tiéu
Vi cong cu nay, ching ta co thé 1&n ké hoach hanh dong theo cac giai doan thoi
gian nhu ké hoach hanh dong cta nam, ké hoach hanh dong cua thang, ké hoach hanh
dong cua tuan va ké hoach hanh dong caa ngay. Cu thé:
Ké hoach hanh déng ciia nam
Chiing ta xac dinh duoc muc dich séng caa cudc doi minh, tir 6 xac dinh muc
tidu cu thé cho timg giai doan cua cudc doi. Do vay, ké hoach hanh dong cua timg nim s&
thuc hién muc tiéu cu thé (dinh luong dugc) timg nim voi tién d6 thuc hién trong 12
thang. Cac muc tiéu cy thé hanh dong goi y theo nam cua sinh vién nhu:
- Vé kién thic
Hoan thanh cac mon hoc trong nam véi két qua kha/gioi
Tham gia 1 khoa ddo tao, bdi dudng nang cao kién thiac chuyén mon khac

Tham gia 1 cudc thi tim hiéu vé nghé nghiép dang duogc dao tao

N N NN

Xin thyc tap hodc 1am cong tac vién trong don vi du dinh 1am viéc sau khi tot

nghiép.

Vé k§ ning
Hoan thanh cac 16p ky nang xa hoi tai truong

Tham gia 1 cau lac bo dé luyén k§ nang mém khac

AN NN

Tham gia 1 khoa hoc ngoai nglr mai
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AN

Tham gia 1 khéa hoc tin hoc

Vé thai do

Cudc sbng tich cuc va niang dong hon trong nim trudc

C6 thai d6 hoa ddng, coi mé va chap nhan sy khac biét véi moi ngudi hon
C6 chia sé va cong hién cho x4 hoi

Ké hogch hanh déng cia thang

Ké hoach hanh d6ng cua nam s& xac dinh thuc hién trong 12 thang. Do d6, ké

hoach hanh déng cua thang sé& trién khai nhitng muc tiéu duoc xac dinh trong ké hoach

cua nam. Trong do:

Xac dinh thoi gian dé trién khai tirng muc tiéu nim trong 12 thang cho phu hop
vai lich hoc tap cua ban than sinh vién

Chia nhé muc tiéu theo thang cu thé hon

Liét ké nhitng cong viéc thang truéc con ton tai

Liét ké nhitng cong viéc maéi phat sinh gan day

Xac dinh céng viéc quan trong cua thang

Ké hoach hanh déng cia tudan

Tuong tu ké hoach thang, ké hoach tuan sé& trién khai nhitng hanh déng nhé hon

trong mot thang phan bo muc tiéu va cong viéc cy thé trong 4 tuan. Trong do:

Xac dinh thoi gian dé trién khai tirng muc tiéu thang trong 4 tuan cho phi hop véi
lich hoc tap trong thang cua ban than sinh vién

Chia nho muc tiéu theo tuan cu thé hon

Liét ké nhitng cong viéc tuan trudc con ton tai

Liét ké nhitng cong viéc magi phat sinh gan day

Xac dinh cdng viéc quan trong cua tuan

Ké hoach hanh déng ciia ngay

Ké hoach ngay la hoat dong hang ngay dugc ghi chd thanh lich trinh cu thé trong 7

ngay/tuan. Ké hoach ngay nén duogc ghi chl vao s6 l1am viéc dé c6 thé kiém tra va danh

gia mtrc do hoan thanh céng viéc mdi ngay. Trong do:
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- Xac dinh thoi gian dé trién khai tirng muc tiéu tuan trong 7 ngay cho phu hop véi
lich hoc tap cua ban than sinh vién
- Chia nhé muc tiéu theo ngay cu thé hon
- Liét ké nhirng cdng viéc ngay hém trudc con ton tai
- Liét ké nhitng cbng viéc mai phét sinh trong ngay
- Xac dinh cbng viéc quan trong cua ngay
4.2.3. Ung dung khoa hoc ky thuat
Hién nay, khoa hoc va cong nghé hd trg ching ta rat nhiéu trong viéc quan ly cong
viéc hanh déng dé dang va tiét kiém thoi gian nhu mét s6 tng dung sau:
Due
Nhanh chéng, don gian va hiéu qua. Chung ta ciing khong can tao tai khoan,
khong can cai dat ngay bat day hay két thdc, chang can sap xép theo thir ty wu tién hay
danh muc. Quan trong la ban can 1am viéc gi, hay liét ké vao Due, Due s& nhic ban. Cac
tinh nang noi bat cua Due:
- Lién tuc nhic nhé mdi 1, 5, 10, 15, 30 hay 60 phdt véi auto-snooze cho dén khi
ban danh dau hoan thanh.
- Theo dbi nhitng task ndi bat véi Smart Badges.
- 59 am thanh béo vé6i @6 dai khac nhau.
- Tai str dung tinh nang dém Iui, chinh x4c dén tiing gidy, pht hop khi canh gio nau
an, pha ca phé. Cai dit 1 1an va sir dung tiép nhirng lan sau.
- Thiét lap nhitng nhac nha lap lai hang ngay, hang tuan hay vao mdi ngay thir tu
ctia tuan thir ba hang thang.
- Hoat dong khong yéu cau két ndi internet.
Wunderlist
Khong chi mién phi ma con sir dung dugc trén tat ca cac hé may quan trong nhu
iOS, Android, Windows Phone, Windows, Mac OSX, tat ca déu dugc dong bo hoa dé
bao dam du dang & dau, sir dung thiét bj gi thi tt ca cong viéc cua ban déu duogc cap
nhat. Thuat nay cho phép ban quan ly cong viéc theo List, ban c6 thé phan chia list thanh

nhiéu project hay loai cong viéc khic nhau (an udng / di choi / mua sim..), c6 thé dat
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ngay hoan thanh cong viéc va nhan nhic nhé tir Wunderlist. Cac tinh nang ndi bat cua
Wunderlist:
- Giao dién gon gang va théng minh gilp ban tap trung hoan thanh muc tiéu moi
ngay.
- Dinh kém video, audio, photo va tap tin vao task.
- Cai dat “nhiém vu ldp” véi nhitng task can dugc thuc hién thuong xuyén.
- Két ndi véi cac tai khoan mang xa hoi va email cua ban.
- Chia sé cong viéc véi ban bé, ngudi than, ddng nghiép dé ciing nhau hoan tat.
Evernote
Néu ban can mot dich vu dé luu trir va viét note, Evernote 1a (tng dung phu hop
gan nhu véi tat ca moi nguoi, ngoai App trén iPhone, iPad, ban con c6 thé tao va xem cac
note trén Windows, Mac, Trinh duyét web, Andoird, Windows Phone... hau nhu 1 tit ca
cac thiét bi thdng minh, ding Evernote, ban c6 thé mang theo c4c note ciia minh di khip
moi noi. Di nhién 1a khong chi c6 thé luu lai cac thdng tin trén website, ban van cd thé tu
viét ghi chud théng qua @ng dung web cua Evernote hoic tng dung trén may. Cai nay rat
thich hop dé danh ghi cht bai hoc, mét thdng tin quan trong ngan nguai hay Ién ké hoach
cho viéc 1am sip t6i vi n6é c6 kém theo tinh ning Reminder dé ban dat gid thong bao cho
ting ghi chii. Cac tinh ning ndi bat ciia Evernote:
- Tu quan ly note
- Chia sé ghi chu
- Pit lich nhac nhg cho tirng ghi chd
- Chat véi nhitng nguoi trong lién lac
- Dung mién phi. Chi c6 phi khi ban c6 nhu cau bao mat cao va can dung lugng luu
trie 1on.
Trello
Pay co thé duoc goi la ung dung ¢ cach st dung doc dao va dé hiéu nhat hién
nay. Céch thirc hoat dong ctia n6 1a s& cho phép ban tao ra nhiéu Board (ngam hiéu 1a mot
du &n) va trén mdi board d6 ban s& tao ra cAc list viéc can 1am, trong mai list viéc lam do

s& ¢6 nhiéu cbng viéc can xir 1y dé ban quan ly ting viéc 1am. Ung dung cho phép ban
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gui loi moi (invite friend) khéng gigi han vao tham gia lam viéc chung véi du an, ban co
thé uy quyén ho theo ddi mot list ndo d6 hodc ho c6 thé tu tao thém cac list va bd sung
cdng viéc vao. Pay 1a mot eng dung hoan toan mién phi ma hién tai ho chua cong b cac
tinh ning tra phi. Pay ciing 1a mét trong sé cac tng dung méi duoc nhiéu ngudi st dung
trén thé giGi, co thé &p dung vao cac du an nho hoic 16n.

Clear List

Clear List 1a mot ung dung c6 giao dién kha dep mat va nhiéu mau sic nham gidp
ngudi ding quan ly danh sach cac hoat dong can lam. Ngudi ding c6 thé dé dang ghi chi
lai cac cOng viéc phai giai quyét trong ngay, bo phim muén xem va tham chi cé thé chia
sé nhitng thong tin nay cho nguoi than hoic ban bé. Ngudi ding ¢ thé tdy chinh mau sic
theo tirng tiéu dé cong viéc dé dé quan ly va giai quyét mot cach hiéu qua hon. Bén canh
phién ban mién phi, nha phét trién cling cung cap ban tra phi véi nhiéu tinh niang nang
cap hon.

4.3. Kha ning quan ly thai gian hiéu qua
4.3.1. Nguyén ly Pareto

Nguyén 1y Pareto duoc Iy tén tir nha kinh té hoc nguoi Y V.Pareto cho ching ta
thdy rang, & bat ky mot hé thong nao, xu thé cua n6 la khoang 80% két qua la do 20%
nguyén nhan gay ra. Dya vao viéc quan ly thoi gian va ning sudt san xuat, nguyén 1y d6
cho thiy 20% thoi gian ma ching ta tiéu tén cho mot cong viéc nao d6 dé san sinh ra
80% san luwong, trong khi 80% thoi gian con lai ¢d thé chi dem lai 20% san lwong. C6
nghia néu ching ta c6 danh sach 10 viéc can lam, chi 2 viéc trong s6 d6 dem lai nhiéu gia
tri hon toan bd 8 viéc con lai. Thuc té, nhitng cong viéc ma ching ta thuong né tranh vi
phic tap hay kho khin chinh 14 nhitng viéc quan trong va dem lai gid tri cao nhat.

Mot cau hoi duoc dit ra 1a nguyén 1y Pareto nén duogc sir dung nhu thé nao trong
viéc quan ly thoi gian. Nguyén ly Pareto chi c¢6 vai trd nhu 1a mot yéu té huéng dan nd
chi rd sy phat sinh tat yéu cia mét tinh trang néu ching ta khdng nam viing duoc quyén
chu dong trong cdng viéc. Do vay, diéu cbt 16i 1a ching ta can phai biét viéc gi a quan
trong nhat, viéc ndo can lam trudc, viéc ndo can 1am sau, viéc nao dem lai gié tri cao nhat

cho chung ta.
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So do 1: Ma trgn quan ly thoi gian

Cap thiét Khong cap thiét
Quan trong (1) Quan trong va cap thiét (1) Khong cap thiét
vaquan trong
Lam ngay C6 ké hoach 1am hop ly
Khéng quan | (1) Cap thiét va Khong quan trong | (IV) Khdng cap thiét va
trong khéng quan trong
Lam cang sém cang tot Lam sau cung

Khdn cdp (Urgent): Nhitng hoat dong nay yéu cau sy chi y ngay lap tirc, nhung
thuong lién két véi nguoi khac hon 1 vao muc tiéu caa ching ta.

Khdn cdp va quan treng (Urgent and Important): Cac hoat dong trong linh vuc
lién quan dén giao dich véi cac van dé quan trong khi chiing ta phat sinh va dap ang cam
két quan trong. Do 1a nhitng viéc nhu tiép cong dan theo lich hen, thiét bi gap su cé....
Néu vi béi réi, khdng am hiéu va sic bén trong moi tinh hudng ¢ thi ¢6 thé ching ta phai
mat kha nhiéu thoi gian dé giai quyét. Giai quyét nhitng cong viéc nay thuong khién
ching ta tiéu ton nhiéu thoi gian va dé bj strees.

Quan trong, nhung khéng khan cap (Important, but Not Urgent): Nhitng thanh
cong theo dinh huéng nhiém vu rat quan trong dé dat duoc muc tiéu. Py 1a nhitng cong
viéc chling ta c6 thé danh nhiéu thoi gian va tam tri dé giai quyét nham dat duoc hiéu qua
cao. D6 1a nhirng ké hoach trong tuong lai gan nhu d6i mai hoat dong, dao tao, bdi dudng
can b, cong chuc, diéu hanh t6 chirc... Nhitng cdng viéc ndy xem ra khong can su voi
vang, gap gap, ching ta c6 thé thuc hién mot cach thu tha nhung phai can than trong tirng
khau, phai don moi ¢b gang va nd luc. Ti mi chinh Ia yéu té doi hoi dau tién tir nha quan
ly. Tiép theo la thoi gian dau tu vao cong viée twong dbi nhidu. Qua loa va dai khai thi

khéng thé thanh cong.
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Khdn cdp nhung khéng quan trong (Urgen, but Not Important): Nhiing viéc vat
khong phét trién dén nhitng muc dich riéng cua ching ta. D6 1a viéc thong bao cac vin
ban ngay ngay, liét k& nhitng ké hoach, tiép nhan dién thoai... Nhirng céng viéc nay yéu
cau can thyc hién nhanh chong nhung khéng mét qua nhiéu thoi gian va khéng thuc sy
quan trong. Hay tri hodn ching, cit giam chang.

Khéng khdn cdp va khong quan treng (Not Urgen And Not Important): Nhitng
gian doan tam thudng chi 1a sy phan tdm va nén tranh néu c6 thé. D6 1a viéc khéng tham
gia nhitng cudc hop tng lwong, cudc hop dai va khdng cé cha dé chinh. Déi vai tinh chat
cuia cac cong viéc nay, diéu dau tién nguoi quan 1y nén lam 1a dat cho minh cau hoi: “Néu
khong lam no thi lidu c6 van dé gi khong?” Cau tra 161 “S& khong phat sinh” thi c6 thé
ung dung bo qua, dé do mat thoi gian. Tuy nhién, hdy can than khong dé khdng mac sai
lam trong danh gia nhiing thir nhu thoi gian danh cho gia dinh va cac hoat dong giai tri
(tudng nhu khong quan trong).

Thong thuong, ching ta ludn phai giai quyét rat nhiéu viéc trong mot ngay. Tuy
nhién, khong it ngudi cho ring minh nén lam tét nhitng viéc thir yéu trude dé 13y tinh
than dong vién va tao cam hang roi sau d6 méi bat tay vao cong viéc quan trong nhat.
Day ro rang 1a phuong phap sir dung thoi gian khong hiéu qua.

Mot cong viéc quan trong ludn mat nhiéu thoi gian dé suy ngam va giai quyét thoa
dang, khi chiing ta mat da s thoi gian ciia ngay va tinh luc dé 1am nhitng viéc thir yéu thi
dén viéc quan trong nhat, chiing ta s& chiu nhitng ap luc va sy mét moi khoé tim ra ngay
giai phap toi wu. La mot nguoi quan ly thoi gian thong minh, ching ta can khac phuc
nhitng diéu nay dé can bang lai moi phuong phap, nhan thirc dugc tim quan trong cua
cong viéc. Chlng ta don moi tam tri va sy nhay bén cua minh vao cong viéc quan trong,
thoi gian cling thoai mai hon va khong bi anh huéng béi sy cang thang, do vay, hiéu qua
va hiéu suat ciia céng viéc ciing dugc ting theo.

MJi ¢ nhan rat d& mac phai nhiing sai 1am nhu dung tat ca thoi gian trong ngay
dé lap day moi hoat dong, khdng danh thoi gian nao cho nhiing viéc phat sinh ngoai y
mudn. Néu c6 tinh hudng nay sinh thi nguoi quan Iy khdng thé khdng tam gac cong viéc

theo ké hoach cua minh va budc phai bét tay vao nhitng viéc d6. Thoi gian biéu thuc hién
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trong mot ngay cua chung ta, vi thé, lai ting thém tan suat cong viéc, nang né hon rat
nhiéu cho céc hoat dong.

Cong viéc nhu mot cudc chay marathon, ludn xoay chuyén khdng nging va khong
dirng lai gitta chirng, do do, chung ta nén thiét 1ap mot ké hoach tét nhat cho minh, cin ctr
theo tinh chit cong viéc ma danh ra nhiing khoang “thoi gian trong” dé giai quyét nhiing
van dé phat sinh. Khoang thoi gian nay nén danh dé ting cuong giao lyu nhan vién, tim
hiéu va trd chuyén than mat hon véi ho, suy nghi va tong két nhimg dwgc, mét trong cong
viéc, dic biét nén “tang” ban than nhitng phit nghi ngoi quy gid, dé ting thém suc luc va
su minh man.

Vay ching ta mudn cong viéc cia minh nam trong 6 phan tu nao? Néu chon 6
phan tu tht nhat, chiing ta dé 1am vao tinh trang cang thang (stress), kiét sic vi lam qua
nhiéu viéc va ludn trong tinh trang khung hoang, vi vay, c6 thé ching ta s& 1am ca nhitng
cdng viéc ngoai pham vi chirc nang cua minh. Nhitng ngudoi chi biét tap trung vao cong
viéc trong 6 s6 | thi 6 s6 | caa ho ngay cang phinh to. Ho ludn ciang thang, sudt ngay theo
dudi hét thoi han nay dén con khung hoang khac. Ho sé& str dung 90% thoi gian trong 6 s6
| va 10% thoi gian con lai vi ho qua cang thang nén ho sé& sir dung hét trong 6 s6 IV. Néu
chon 6 phan tu thir ba, ¢6 1& ching ta chi tap trung vao nhitng cdng viéc ngan han, vun
vit, mang tinh sy vu. Ching ta s& khong coi trong muc tiéu, khdng lap ké hoach, luén
lubn trong tinh trang thu dong. Cac mdi quan hé dugc xay dung hét sicc hoi hot. Con
chon & phan tu thir tu, c6 1& chung ta thich vui choi hon 1a 1am viéc, chi nghi dén loi ich
ctia ca nhan chir khéng phai tap thé vi vay chi tiéu tén thoi gian ma thai. Ching ta s& tro
thanh nhiing nguai vo trdch nhiém vai cdng viéc, véi nguoi khac va ngay vai ban than
minh. Do vay, muén thanh dat thi nguoi ta phai cé gang giam hoat dong trong 6 s6 111 va
IV dén muc téi da, phai biét tir chdi nhitng viéc khdng quan trong, bai vi néu thuc hién
nhitng viéc khdng quan trong, s& khdng con thoi gian va nang luong dé thyc hién nhiing
viéc quan trong.

Vay c6 phai 6 phan tu s6 2 1a sy lva chon? Néu cong viéc nam trong 6 phan tu thi
hai, ré rang ching ta s& c6 duoc rat nhiéu loi ich vi nhitng cong viéc d6 sé gilp nang cao

tam nhin, phat trién kha niang va tap cho ching ta tinh ky luat tot. Ngoai ra n6 con giup
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chlng ta can bang, su sang suét, ky luat, tinh tu cha va han ché téi da nhimg “khung
hoang”, nhitng van dé dau dau do céng viéc hay cudc song gay ra.
4.3.2. Cac cong cu hd trg khac va biéu miu
Chng ta c6 thé 1ap ké hoach hang ngay theo cac budc sau:
- Lap danh séach céc viéc can lam
- Quyét dinh trinh tu giai quyét cac cong viéc can lam d6
- Phan bd thoi gian va tinh thoi lugng cho ting cdng viéc
- M0 ta két qua can dat dugc cua tirng cong Vviéc
Pé cu thé hda, ching ta co thé sir dung biéu mau dudi day dé lap ké hoach ca nhan
trong ngay:

Bang 1: Ké hoach c& nhan trong ngay

Thot gian Cong viéc Thoi lwgng waéc tinh Ket qua

Ldp ké hogch START
Mot kiéu ké hoach khéc ban c6 thé sir dung dé quan ly thoi gian va to chic cong
viéc la kiéu STARS. Cu thé:
Bang 2: Ldp ké hoach kiéu STARS

o A ) Negwoi chiu Tiéu chi
Cac buéc Thot gian Cong viéc ) ) . A
trach nhiém thanh cong

Trong d6, cac yéu té duoc hiéu nhu sau:
- Steps — Cac budc (56 thu tu)
- Timing — Thoi gian
- Assignment — Cong viéc
- Responsibility — Nguoi chiu trach nhiém
- Success Criteria — Tiéu chi thanh céng
Luu ¥ rang, du theo c&ch thirc nao thi chung ta cling can phai ding chia qué it thoi
gian cho nhitng viéc trong yéu, chi dé 1am xong nhiéu viéc hon trong hdm nay, vi nhu thé
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ban s& that bai. Can xac dinh dau 13 viéc can thém thoi gian va dau 1a viéc ¢ thé rat ngan
thoi gian thuc hién. Bén canh d6, can cha ¥ d6i khi c6 nhirng viéc chen ngang, c6 nhiing
chuyén dot xuat ngoai dy tinh, cac ban déu phai ghi né ra giay, dé xem xét va phan bé lai
thoi gian. Cudi cung 12 viéc, danh diu chéo vao viéc da hoan thanh trong ngay. Du 1a viéc
rat nho nhung mot khi da 1am tron theo dung ké hoach, n6 s& khién ban vui véi cam giac
thanh céng (Lai Thé Luyén, 2010).

4.3.3. Kiém tra céch sir dung thai gian

Mot cach quan trong dé quan ly thoi gian, d6 1a biét minh dang thuc su sir dung
quy thoi gian ciia minh nhu thé ndo. Cé thé Kiém tra chinh x4c diéu nay bang céach ghi lai
ting chi tiét trong ngay.

Co6 hai cach dé biét duoc ban danh bao nhiéu thoi gian cho nhitng nhiém vu khac
nhau: mot 1a uwdce lugng, hai la ghi chép ti mi lai cdng viéc da lam. Cach tha hai wu viét
hon. Néu lam diéu dé trong mot ngay, ban s& c6 thé ngac nhién khi thay rat nhiéu nhiém
vuy da tiéu tén nhiéu thoi gian hon ta thudng nghi.

Bang 3: Kiém tra thoi gian si dung

A Thot gian Thot gian Thai gian tinh
Mo ta L. o . ) Uu tién
bat dau ket thac bang phat

Véi ¢ot “Uu tién”, hay lya chon mtc d6 tir 1 dén 5, véi 1 1a mae do wu tién cao
nhat va 5 1a mirc do wu tién thap nhét.

Hay ghi chép chi tiét & mac do nay chic chan sé boc 16 nhitng diéu ma ban chua
nhan thirc duoc vé ngay lam viéc ciia minh. Chang han, né cé thé chang to rang ban tiéu
tén nhiéu thoi gian hon cho viée di lai hodc 1am nhitng nhiém vu thuong nhat, hodc ban
danh it thoi gian hon mirc can thiét cho viéc 1ap ké hoach hay suy nghi.

Khi ghi chép vao cot “Uu tién” can luu y tra 10i nhitng cau hoi sau:

- Nhitng nhiém vu nao la trung tdm véi vai tro cua ban?
- Nhirng nhiém vu nao c6 thé ay thac cho ngudi khac?
- Nhitng nhiém vu nao cé thé dugc thuc hién mot cach hiéu qua hon?
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- Nhiing nhiém vy nao dang ra ban khéng nén 1am ngay tir dau?

Trai qua qua trinh rén luyén, ching ta s& nhan ra mét thuc té rang quan Iy thoi
gian khdng chi don gian 1a viéc xac dinh khung thoi gian cho cong viéc ma phai bién
nhitng suy nghi, nhitng ¥ twéng, nhitng ké hoach thanh nhitng hanh déng cu thé. D6 1a
nhitng bude di dau tién cua bat ki mot ca nhan thanh cdng nao trong bat ki x& hoi, Quéc
gia hay linh vuc nao di chang nira.

5. Hinh thanh va rén luyén thai @9, pham chat cho ban than

Thoéng qua qua trinh tim hiéu va hoc tap noi dung cua chuyén dé, nguoi hoc ¢ thé
hiéu vé ban than hon tir nhitng phuong dién lién quan dén céch ching ta sir dung thoi
gian cia minh, nhu viéc ching ta xac dinh nhiing gi chlng ta mong mudn trong cudc
s6ng, muc tiéu cua ching ta ciing nhu khi nao va lam cach nao ching ta lam viéc tét nhat,
diéu do s& gitp ching ta hiéu duoc thi ty wu tién chung ciia minh.

Viéc rén luyén thuong xuyén cac ky ning nay dé ching tro thanh mot phan trong
cach song, cach lam viéc s& giup ngudi hoc trau doi kha niang tu duy logic va lam viéc
mét cach khoa hoc, mot trong nhirng yéu té quan trong dé hudng dén sy thanh cong.
Chung ta hay tap trung vao nhitng dong luc thiac day mdi ca nhan lam viéc, nhiing diéu
ching ta mong muén dat duoc va nhitng thanh tyu c4 nhan c6 y nghia véi ching ta.
Trudc khi bat dau nhin vao cach ching ta sir dung thoi gian ¢ noi hoc tap - 1am viéc, viéc
nghi vé cudc song cia ching ta trén phuong dién rong hon sé rat ¢6 y nghia. Chung ta
hay dat ra cac cau hoi: Chlng ta c6 mot tim nhin rd rang cho cudc song ciia chinh minh
hay khong? Piéu gi khién ta say mé nhat? Viéc tra 10i nhitng cau hoi nay sé gitp ching ta
quyét dinh nhitng diéu thuc sy quan trong trong cudc séng va tir d6 ching ta sé& lya chon
cach sir dung thoi gian caa minh. M6t khi da xac dinh va tra 161 duwgc nhirng cau hoi do
thi c6 nghia 1 ban di biét cach dé kiém soat cudc doi caa chinh minh mot cach hiéu qua
va khoa hoc.

6. Két luan

Dit muc tiéu, 1ap ké hoach va quan 1y thoi gian 1a mot qua trinh ludn song hanh

v6i mdi ca nhan du 1a & bat cir noi dau hay lao dong, hoc tap trong bat cir linh vuc nao.

Ké& hoach chi nam trén gidy néu ta khong thuc hién. Ban than chlng ta can phai tu
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nghiém khac voi ban than, c6 thuong khi hoan thanh va cé phat khi khong dat duoc, tir
do6 viéc quan ly thoi gian méi sudn sé duogc. Viéc thiét 1ap danh sach cong viéc, dat muc
tiéu va lap ké hoach dé quan ly thoi gian hiéu qua tuy ton thoi gian lic ddu nhung hiéu
qua n6 mang lai s& vuot mong doi cia ban. Lam cha duoc k¥ ning nay, ban s& tién mot
budc dai dén canh cira thanh cong trong twong lai khong xa.

7. Tom tit chwong

Noi dung chwong nay di cung cap cho sinh vién céc ly thuyét va cong cu dé hinh
thanh muc tiéu, 1ap ké hoach va quan ly thoi gian dé dat duoc nhitng muc tiéu trong cudc
sbng, hoc tap va cong viéc.

Dong thoi, sinh vién da dugc thuc hanh thanh thao cac cdng cu dit muc tiéu, lap
ké hoach va kiém soat thoi gian hiéu qua. Tir d6, sinh vién biét cach giai quyét van dé cua
ban than gap phai dé phat manh khac yéu va xay dung muc tiéu, trién khai cac hoat dong
dé hoan thanh cac muc tiéu trong cai hitu han cia mdi c4 nhan 1a “thoi gian”. Pac biét,
sinh vién s& hinh thanh duoc thai do va tac phong lam viéc chuyén nghiép, sap xép logic
cling nhu kha nang kiém soét thoi gian khoa hoc, dat hiéu qua cao.

. Cau héi thao luan

. Phén biét hai khai niém “phan chia thoi gian hop 1y” va “quan ly thoi gian hiéu qua”.
. Hay viét 1 muc tiéu SMART ma ban mudn dat dugc trong 6 thang tai.

. Liéu thoi gian c6 1a “kim cuong, vang, bac”?

. Ban dang “lam chu” thoi gian hay dang 1a “n6 187

. Ban 1am gi véi thoi gian mot ngay 24 tiéng?

. Ban van dung nhitng nguyén tic nao dé quan ly thoi gian hiéu qua?
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