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Trung tim dao tao Bdo Viét

L3I GISI THIEU

Thoi gian la mot trong nhitng tai san quan trong va
qui gid nhdt ciua méi nguoi. Mdc diu ai cing cé 24 tiéng
mét ngay, nhung viéc s dung thoi gian va hiéu qud su
dung qui thoi gian dé ctia méi nguoi lai khong giong nhau.
Thoi gian khéng phdi la tai san vé tdn, ma la tai sdn rat
hitu han. Chinh vi thé, nhitng nguoi khong biét cdch sdp
xép, gidi quyét cong viéc theo thoi gian biéu hop ly sé luon
cam thdy minh c6 qud it thoi gian dé lam nhitng cong viéc
quan trong. Diéu nay thuc té da khién nhiéu nguoi luon
cam thdy thoi gian lam viéc, nghi ngoi cua minh khong
du. Thoi gian lam viéc cua ho ldn sang thoi gian nghi
ngoi, hodc nguoc lai. Thuc té cing da chitng minh, nhitng

nguoi lam viéc hiéu qua la nhitng nguoi luon biét cach b

tri cong viéc va s dung thoi gian lam viée, cing nhu thoi
gian nghi ngoi mét cdach khoa hoc. Sdp xép, sw dung thoi
gian cho cdc muc dich khdc nhau nhu thé nao cho hop ly
luén la cGu hoi cua nhitng nguoi dang lam viéc, hoc tdp va
ren luyén. Dac biét la déi véi nhitng nguoi mdi budc vao
nghé nhu nghé tu vin bdo hiém, vi ho duwdc quyén chiu
déng rdt cao trong céng viéc.

Trong thi truong bdo hiém dang phdt trién manh va cé
su canh tranh gay gdt, Bdo Viét la cong ty bdo hiém luén
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di ddu trong viéc phdt trién thi truong, da va dang thu hit
thém nhiéu luc luong lao déng. Trong luc luong lao dong
d6 c6 nhiéu nguoi con xa la vdi hoat déng kinh doanh bdo
hiém, ciing nhw phuwong thiic té chiic va qudn ly hoat déng
cua cd nhdn. Trude béi canh do, dé tai "Qudn ly thoi
gian" da duoc lanh dao Téng cong ty phé duyét, vdi mong
mubn giup cho mbi cin bo va méi tw vén vién trong hé
théng quadn ly, st dung cé hiéu qud nhdt quy thoi gian cia
minh nham thue hién t6t muc tiéu da dé ra.

Cuén sdch nay cé6 y nghia nghién citu va ng dung déi
vdi nhitng can bé hién dang git nhitng trong trach quan ly
trong cong ty, nhutng can bo chua duoc tham gia vao cong
viéc quan ly, nhitng dai ly cé tham gia cong viéc quan ly
hodc védn dang la nhitng dai ly doc lap. Song trong qud
trinh bién soan chiing toi cé lién hé va ldy vi du nhiéu hon
dot vdi dai ly, boi lé tinh chdt cong viéc cia nguoi dai ly va
hiéu qua qudn ly thoi gian cua ho hién tai.

Ngoai ba noi dung chinh la: Tém quan trong cua viéc
qudn ly thoi gian; Nhitng nguyén nhdan dan dén qudn ly
thoi gian khong hiéu qud; Cdc bién phdap duoc dp dung
trong qudn ly thoi gian, phdn cudi cia cudn sdch cé dé cdp
dén mét s6 bai tap vé gid tri ctia thoi gian va vin dé qudn
ly thoi gian.

Trong qud trinh bién soan, ching toi da su dung mét
s6 tai liéu giang day cua Trung tdm dao tao Bdo Viét,
tham khdo mot s6 sdch ¢ trong va ngoai nude, cé lién hé
Vi cong viéc hang ngay cua cdn bo va tw vdn vién bdo
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hiém. Tuy nhién, vi cuén sach duwogc bién soan lan dau nén

chdc chdn khong tranh khéi thiéu sét va han ché. Ching THd GIAN LA\ THL?H{E/M Gé NHA:’. TRONG GA/G LOA’
toL rat mong nhdan duoc su gop y, phé binh cua doc gia, dé T;Z" SA’N VA Né’u KH@NG K’E’M SOA,T DWC Né

cudn sdch duoc tdi ban sé thuc su hitu ich va hip dén hon.

Xin chan thanh cim on! THI CHUNG TA SE KHONG KIEM SOAT DUDL Gi CA!

(Peter Drucker)
T/ M ban bién soan
Chu nhiém dé tai

TS. PHI TRONG THAO
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QUAN LY THOI GIAN

Do6i khi ching ta cam thdy c6 qua it thoi gian dé lam
nhiing viéc can phai lam. Hoan thanh cong viéc trong thoi
gian hiiu han 12 mot cudc dua thuc su véi tat ca moi nguoi.
Mot s6 ngudi cam thay van dé nay xay ra thudng xuyén va
mdi 1an nhu vay lai bi khing hoang vé tinh than do phai
chay dua véi thoi gian. Nhiing nguci "ban ron" d6 ludn
mong mudn c¢6 thém nhiéu thoi gian hon nita dé lam duge
hét nhiing cong viéc trong ngay. Tuy nhién, tong thdi gian
hang ngay khong thé kéo dai theo ¥ muén cia ching ta va
stic con ngudi ciing khong phai 14 vo han. Cach t6t nhat dé
thoat khoi cam giac bi thiéu hut thoi gian 14 hay tu quan
ly va st dung quy thoi gian ciia minh hiéu qua hon.

Van dé dat ra 1a 1am thé nao dé c6 thé quan ly quy
thoi gian cia minh c6 hiéu qua? Day 1a van dé mau chét
va sé dugc giai dap thong qua cudn sach nay.

Cuén "Quan 1y thoi gian" thuc su hap dan do6i véi
nhiing ngudi dang bi stic ép cua khéi lugng cong viéc ngay
cang ting nhanh, nhiing ngudi git vi tri quan ly thuong
phai bd tri cong viéc hgp 1y hon dé c6 thé danh thsi gian
cho nhiéu céng viéc méi.

Cudn sach nay ciling rat hitu ich d61 véi can bo va tu
van vién, nhiing ngudi dugc chu déng va tu quan ly qui
thoi gian cia minh. Vi du nhu tu van vién, nguci lam cong
tac quan ly dai 1y, trudéng nhém, truéng ban kinh doanh.

Quan ly thoi gian 12 cong viéc mang tinh cht quan cao
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va tudng chiing don gian, nhung khong phai ai cling thuc
hién hiéu qua.

I. TAM QUAN TRONG CUA VIEC QUAN LY THOI
GIAN

1. Quan ly thdi gian 1a gi?

Qudn ly thoi gian 1a mét qué trinh hoach dinh, t
chitic va kiém soat viée st dung qu§ thoi gian ctia minh
mot cach c6 k& hoach va hiéu qua nhAt.

Cu thé nhu: Nhiing cong viéc nao nén lam vao dau budi
sang moi ngay; dau tuin cua mdi tudn; dau thang cua mbi
thang; va thoi lugng danh cho méi cong viéc 14 bao nhiéu?

Theo ké&t qua nghién cttu déng hd sinh hoc cta con
nguoi, cac nha nghién ctu di két luan: "Thoi gian dau
budi sang 1a thdi gian minh min nhat ciia méi ngudi, thoi
gian nay cAn uu tién dé giai quyét nhiing cong viéc mang
tinh phtic tap va doi hoéi su dong nao cao".

2. Vai tro cua quan ly thoi gian

S6 dong trong ching ta déu cho rang gia duge do bang
tién. Nhung néu ching ta quan sat va phan tich k§ hon,
ching ta sé thdy "gia khéng dudc do bang tién, ma dude do
bang thoi gian". Trong hai loai tai san - tién bac va thdi
gian - thoi gian mdi 1a tai san qui gia nhat.

Thoi gian con qui hon vang!
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Ching ta cang suy ngdm, cang thay gia tri cua thoi
gian 14 khéng c6 gi mua dude. Vang, bac da mat c6 thé tim
th4y nhung thoi gian da troi di thi khong bao gic 14y lai
duge. Biét bao ngudi da tung néi: "Gid nhw hoi con tre...",
"Néu nhu nam 2000 va nam 2001, khi dai ly cua cdc cong
ty bdo hiém khdc chua hoat déng & dia ban, minh c6 lén
mét chut thi...". T4t ca nhiing gia thuyét d6 chi 1a sy tiéc
nudi ma thoi. Thoi gian khong quay trd lai, co hoi da mat
khong 14y lai duge. Néi vé gia tri cuia thoi gian, tac gia
cudén "Day con lam giau" da viét: TU ngi tiéu cuc nhat
trong cac ngon tu 1a "Ngay mai". Hom nay 1a ngon tit cua
nhitng ngudi chién thing va ngay mai 1 ngén ti cua
nhiing ké that bai. Néu chiing ta chi biét hy vong vao ngay
mai, ddy hét cong viéc sang ngay mai, trong khi ngay hom
nay chung ta lai dé thdi gian tréi di mét cach vé ich, thi
ching ta mai mai chi 1a ngudi 4o vong!

Tuy nhién, cting khong nén qua bi quan vi théi gian
phia truée con rat nhiéu, co hoi d6i véi mdi ngudi ciing
khéng it. M&i ching ta hoan toan cé thé khai thac triét dé
nhiing cé hoi minh sé c¢6 bang cach hanh dong ngay khi co
hoi dén, st dung hiiu ich thoi gian ctia chinh ngay hém
nay. Khi d6, tin chéc rang cudc séng sé tré nén hanh phc
va thu vi hon. Vi du, mét ngudi can bo khai thac, néu quan
1y tot thoi gian, khi dén cong ty sé biét két hop lam nhiéu
viéc hitu ich (xin thém 4an chi, to roi, gidy yéu cau bao
hiém, héi can bd ld4u ndm vé nhiing vin dé con vudng mic,
trao d6i nghiép vu, v.v...). Ngudc lai c6 thé ngusi d6 phai
chay di, chay lai dén céng ty nhiéu 1an trong ngay dé lam
hét nhiing viéc nhu vay. Tuong tu, néu quan ly tot thoi
gian ban sé biét két hgp gitia khai thac khach hang méi

Tong cong ty Bio hiém Viét Nam

v61 viéc cham so6c khach hang cti trong cing mot dia ban,
khi d6 quy thoi gian di lai trén ducng cua ban sé giam
xudng muc thap nhat, diéu d6 dong nghia véi qui thoi gian
htiu dung cua ban sé é muc t61 da. T4t nhién, thuc hién
dude nhu vay ning suit va hiéu qua lam viéc ciua ban sé
16n nhat.
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Vi du 1: KHUNG HOANG THOI GIAN

Anh Nam méi dudc bd nhiém 1am trudng nhém va quan ly
15 tu van vién. Anh mé ta cong viéc clia minh gidng nhu viéc
chira chay cho cac déong nghiép:

"Ttr khi bat dau gid lam viéc, minh nhu bi troi chan & phong
vGi hang loat viéc khong biét goi tén thé nao, viéc nao ciing
quan trong ca. Khi thi tu van vién yéu cdu minh huéng dén, gidi
dap thdc méc, tu vén tinh huéng ho gap phai, thdm chi ca doi
tién va viéc riéng ctia méi ngudi ciing lai 16i minh ra héi. Khi khac
thi nhéan dién thoai tur cong ty, hay Ién tan phong nghiép vu cta
cong ty dé bao céo, gidi trinh. Dudng nhu viéc quan ly la viéc bat
minh chay lién tuc thi phai. Thdi gian danh cho khach hang cua
riéng minh khéng con dudc bao nhiéu nifa, nén khach hang da
co luc trach roi day".

Viéc voi vang xi ly hét vu viéc nay dén vu viéc khac ciing
nhu tu gidi quy&t moi van dé |a stc ép 16n nhat vé mat thai gian
cGia anh Nam, cho chiing ta thdy ré tinh chat "chira chay" nhu
vay chdc chan hiéu qua nhiing céng viéc dudc giai quyét sé
khoéng cao.

Tinh huéng clia anh Nam 1a vi du vé mét ngudi trudng
nhém day nhiét tinh v6i cong viéc va cd trach nhiém, nhung
chua c6 ky nang quan ly thoi gian. Thoi gian troi di dang la mot
thach thirc thuc su cia anh Nam.
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Thoi gian khong thé duge tich lay nhu tich tri nhién
liéu. Du muoén hay khéng, ngudi ta van dang tiéu dung né,
véi toc d6 60 gidy trong mot phit. Khong ai ¢6 thé bit thoi
gian chay hay nghi ngoi, ciing khong thé thay thé thoi
gian bang b4t ct thi gi khac. Piéu dac biét 1a thoi gian
ciing khong thé bi thu héi lai. Chinh diéu dé da lam cho
nhiéu ngudi ludn cam thay thit vong va bat én. Ho thudsng
than van:

e To6i can thém nhiéu thoi
gian hon nia!

e T6i muoén tdn huong cudc
séng nhiéu hon! Toi ciz chay ling
xdng sudt ngay dén noi khong coé
ca thi gio cho ban than!

e Gia dinh va ban bé mudn
tor danhfhe.riz r\zhzeu th?l g‘szn Gia dinh, céng viéc, ban
cho ho. Toi biét lam sao bay gio?  ps viée ndo ciing quan

e T6i khong thé can doi gitta  trong. Toi biét lam viéc nao
trude ddy?

cudc song riéng tu va cong viéc.
Khi toi Iy thi gio cua viéc nay
dé’ lam viéc kia thi duong nhw con té hai hon.

e T6i hay bi cang thcing qua/l

e Nhiéu viéc phdi lam qud! Viéc nao cing can ca. Toi
biét chon viéc nao day?

Ai ciing c6 thé mot 1an gip phai mot trong nhiing van
dé trén. Tuy nhién, cach vudt qua van dé d6 nhu thé nao
thi khac nhau. Mic du quf thoi gian ctia méi ngudsi déu
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gi6ng nhau, nhung cach thiic st dung va muc dich st dung
cta mdi ngudi lai khac nhau. Do vay, ngudi nay cé thé chu
dong lam nhiéu viéc hiiu ich trong mot khoang thoi gian,
ngudi khéc lai ludn bi thoi gian thic ép lam viéc va phai
chay dua véi thoi gian (lién tuc troéi di véi toc do 60
gidy/phut). Quan ly thoi gian c6 quan hé mat thiét dén
hiéu qua cong viéc thuc hién duge. Muc dich caa quan ly
thoi gian khong phai don gian chi l1a ting ning suat hay
khéi lugng cong viéc lam dude trong mot khoang thoi gian
nhat dinh. Van dé quan trong hon 14 méi ngudsi biét cach
st dung thoi gian cia minh cho nhiing viéc quan trong,
nhiing viéc c6 ich cho ban than va cho x& hdi nham dat
dudc muc tiéu da dit ra, trong khi d6 van cé thoi gian nghi
ngdi va tham hoi ban bé.

II. NGUYEN NHAN QUAN LY THOI GIAN KHONG
HIEU QUA

Mac du thoi gian 14 mot tal san quy gia, nhung thoi
gian ciing 1a tai san dugdc hiéu biét it nhat va duge kiém
soat toi nhat. Ngudi khéng quan ly dudc thoi gian ctua
minh dudng nhu khéng hoach dinh va ciing khong kiém
tra loai tai san vé gia nay, ct dé no tréi di theo hy vong
may rui. it khi ho tu dat cAu héi kiém tra lai ngay hom
qua minh da lam gi; nhiing céng viéc nao dugc thuc hién
do chu y cua ban thin; nhiing céng viéc nao do khach
quan chi phéi? D6 chinh 14 hau qua ctia nhiing nguoi lam
viéec khong c6 k& hoach. Thuc trang khong lap dude ké
hoach do hai nguyén nhan chu yéu: Khong biét cach lap
ké& hoach; hodc biét nhung "luoi" khong 1ap ké hoach.
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1. Khong biét 1ap ké hoach hoat dong

Biéu hién cta ngudi nay 1a khong biét vu tién qui thoi
gian cho nhiing cong viéc can thiét, khong biét st dung qui
thoi gian hiiu ich cho nhiing céng viéc quan trong. Thuc té&,
nhiéu can bo va tu van vién da lang phi thoi gian c6 nhiéu
nang luc nhat trong ngay - d6 1a 2 tiéng dau tién cua mbi
ngay lam viéc - vao nhiing chuyén phiém, doc bao va tra
l4. Trong khi d6 theo khoa hoc quan ly thoi gian, 2 tiéng
d4u tién ctia mdi ngay sé mang lai 80% hiéu qua cua ca
mot ngay lam viéc. Do vay, néu 1a ngudi biét 1ap ké& hoach
hoat dong, ban can giai quyét nhiing céng viéc nang nhoc,
phtic tap nhat vao 2 tiéng dau tién ctia mdi ngay. Vi du
nhiing céng viéc hay nhiing van dé cua ngay hom trudc
ban thuc hién chua xong ho#c chua duge lanh dao ctia ban
hai 1ong, cling nhu nhiing vdn dé khach hang d#it ra ma
ban chua cé cau tra 16i t61 uu, dic biét 1a chuén bi cho viéc
thuc hién t6t nhiing cong viéc trong nhiéu tiéng dong ho
lam viéc tiép theo. Tuy nhién, cach t6i uu nhat 14 khong
nén dé dén viéc sang ngay hom sau vi khi ti€p tuc hoan
thanh cong viéc con dang dé ngay hom trude, moéi ngudi sé
phai tiéu ton thoi gian dong nao lai tit dau dé 18y lai "cdm
hitng" cong viéc.

Mét trong nhiing phuong thic dé rut ngin thsi gian
lam viéc déi véi mdi cong viée hay ting qui thoi gian hiiu
ich trong mdi ngay la hay lap k& hoach that ti mi va cach
thiic thuc hién ting cong viéc trong mot thoi gian biéu cu
thé. Hiéu qua cta viéc lap ké hoach va § nghia ctia khau
chuéin bi da dudc c6 téng théng My Lincoln nhdn manh:
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"Néu can 8 gio dé‘)chgit mot cdi cay, thi téi sé danh ra
6 gio dé mai riu'".

24 gio mdi ngay ciia mot sd can bd, ciia nhiéu dai 1y bi
tiéu tén vao nhiing viéc gip gd moi ngudi nhung cudi cung
ciing khéng dat dudec muc tiéu nao ca. Hop déng khong
dudgc ki két, biia com trong gia dinh tré nén that thuong.
Cong viéc va thoi gian khong kiém soat dude niia din dén
cam gidc chan nan, qui stc, hoic danh gia cong viéc
khong phu hdp. Day cling chinh 14 1i do ti 1& tu van vién
nghi viéc 6 mot sd cong ty rat 16n. Ching ta cing xem xét
ba cach lam viéc khong hiéu qua:

* Cdch lam viéc theo kiéu xi; ly khiing hodng:

Khing hoang 12 mot tinh huéng quan trong, doi hoi
phai c6 hanh dong ttic thi, 1am cho moi chuyén t6t hon,
hoac xau di.

Ngudi lam viée theo kiéu xt 1y khiing hoang luén chay
theo yéu ciu cong viéc ciia nhiing ngudi khac xung quanh
minh. Anh ta v6i vang xu 1y hét vu viéc nay dén vu viéc
khac va tu minh giai quyét moi van dé phat sinh. Chinh vi
vay, anh ta ludn chiu stic ép 16n vé mat thoi gian. Nhiing
nguoi nhu vay lam viéc nhu "nhdn vién chita chay".

Lam viéc theo kiéu xt 1y khing hoang thudng xay ra
d61 v6i nhiéu truéng nhém, nhiéu can bo quan ly dai ly -
nhiing nguoi phai xt ly mét s6 lugng cong viéc 16n hon,
nhung khéng biét 1ap k& hoach lam viéc cia minh, khéng
biét viéc ndo quan trong can dugc gidi quyét ngay, viéc
nao c6 thé doi lai giai quyét sau ciing chua mudn, viéc nao

14 Quan Iy thoi gian



Trung tim dao tao Bdo Viét

c6 thé chuyén sang cho ngudi khac lam, viéc ndo minh c6
thé tu lam. Ho sé& th4y viéc gi ho ciing cho 1a quan trong,
viéc ndo cling cAn phai giai quyét ngay khong thé tri hoan
duge. Biét duge tam ly dé, mot s6 déng nghiép khac khi c6
viéc gi muén nhd thi chi cdn gin cong viée d6 véi hai tu
"quan trong" hodc "khdn cip" va ngudi "chita chdy" sé d6i
phé ngay véi van dé khén cdp, quan trong 4y. Theo quan
diém va cach lam viéc riéng, nhiéu ngudi van thich lam
viée theo kiéu nay vi né c6 thé mang lai cAm giadc minh
quan trong. Tuy nhién, khi khing hoang thuc su da xay
ra, khic phuc hau qua sé rat tén kém, ca thdi gian, stc luc
va cac ngudn luc khac. Xét tir géc do cua don vi, tap thé,
day 12 mot cach lam khong hiéu qua chut nao.

* Cdach lam viéc theo kiéu "6m viéc"

Coéng viéc cua don vi, nhat 1a
don vi kinh doanh doi hoéi cac bo
phan phai ning cao chit ludng
lam viéc ctia minh nhidm danh
dugc su ung hd va hai long cua
khach hang. Ngugdi lam viéc theo
kiéu "6m viéc" 1a nhiing can bo,
trudng nhom tu van khong biét ,
t6 chtic, phan céng céng viéc cho Far. , |
cip dudi hodc tu vAn vién khong biét cach phoi hgp cong
viéc v6i dong nghiép. Khong it ngudi c6 nang luc duge lanh
dao tin tudng giao trach nhiém trong viéc giam dinh, hoan
thanh hé so, chi tra quyén 1o, céng tac phat trién hé tro tu
van trong phong,... Ho muén hoan thanh xuit sic tit ca
cong viéc dudc lanh dao giao trach nhiém, khéng muén
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xay ra bat ky so xudt nao trong cong viéc du la viéc nho
nh4at dén nhiing viéc quan trong hon nhu soan coéng vén
trinh 1anh dao béi thudng, dé xudt chinh sich phat trién
quan ly dai 1y, truc tiép hé trg kém cip tu van vién méi...
Do coéng viéc nao ciing phai "dong tay" vao cho nén ho
khong con thdi gian dé lam nhiing viéc cA nhan ma ho
mong muén nia.

Giong nhu nguoi xt ly khing hoang, ngudsi lam viéc
theo kiéu nay chi lo 14ng cho céng viéc hién thoi ma khéong
c6 thoi gian cho viéc quan ly thoi gian va lap ké hoach.
Nguoi d6 rat dé tu "khoa" minh trong vong ludn quin ma
ban than khong nhén thtc rang trong s6 d6 c6 nhiéu cong
viéc don diéu va khong cé gi thu vi.

* Cach lam viéc thu dong, nham chan

Khong it cidc thu ngan vién, nhan vién vén thu, ké&
toan, thil quy cla cic cong ty bao hiém cam thiy cong viéc
minh dang lam khong c6 gi thu vi, tham chi qua don diéu,
nham chan. Nhiing cong viéc cua ho duong nhu lap di lap
lai hang ngay: Gap khach hang, thu phi, vé kiém, dém...
Ho cam thay cong viéc cua minh khong c6 co hoi phat
trién, khong c6 diém hdp din nén mit déng luc va sao
nhang cong viéc. Su sao nhang d6 khéng nhiing anh hudng
truc ti€p dén hiéu qua céng viéc cia ho ma con lam ho mat
di nhiéu co hoi thang tién khac trong linh vuc cong tac.

Tat cd 3 cach lam viéc néu trén déu c6 chung mot
ngudn goc 1a nhiing ngudi lam viéc theo nhiing cach thiic
d6 da khong biét cach lap ké& hoach hoat dong cho chinh
ban than minh.
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2. Khong lap ké& hoach, hoic khong thuc hién
nhu k& hoach da lap

Cin bénh nay dudng nhu phé bién hon va thudng théy
0 tat cd moi dd1 tugng. Can bo cong ty thuong xt 1y nhiing
cong viéc theo ménh 1énh hay stic ép ctua cip trén. Tu vin
vién thuong gip gd khach hang theo cdm hiing ma khong
c¢6 su hen truée hay khong chuan bi truée nhiing néi dung
can trao d6i mdi khi gép tiing khach hang cu thé.

Ngudi khong hoach dinh, khéng kiém soat quy thoi
gian cua minh sé& thay cudc séng that so6i dong, nhung
khoéng dat dugc két qua gi 16n. Nhiing ngusi d6 lao vao
lam viéc ca ngay - hoi hop, nghe dién thoai, viét lach, hen
gép, lam viéc... Ho 1am viéc hét stic minh ci ngay nén dén
lic di ngt thi qua mét mdi. Sang hom sau thiic day lai tiép
tuc céc cong viéc nhu ngay hom trude. Ho ¢6 vé 1a nguci
cham chi, ban ron. Cac cong viéc ma co quan giao cho déu
hoan t4t. Nhung thoi gian nao sé danh cho chuyén riéng
tu trong gia dinh, cho ban bé va cho chinh ban than nguoi
d6 ntia?

Bén canh d6, viéc khong thuc hién k& hoach nhu da
lap ciing 14 van dé ma mot s6 can bo va tu van vién dang
gdp phai. Nhiéu ngudi do khong cé lap truong viing vang
ciing nhu khéng linh hoat trong mot sé tinh huédng cu thé
din dén hé qua 1a ké& hoach duge dua ra nhung khéng thuc
hién. Vi du: Khong biét viéc nao quan trong nén lam trudc,
viéc nao c6 thé lam sau va ludn giai quyét cong viéc theo
tu tuéng: "Viéc hém nay chua xong thi dé ngay mai.

Tém lai, nguyén nhan chinh dan dén ching ta khong

Tong cong ty Bio hiém Viét Nam
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quan ly thoi gian hiéu qua 1a do khong biét quan ly thoi
gian, hodc "ngai" 1ap ké& hoach lam viéc.

II1. CAC BIEN PHAP QUAN LY THOI GIAN
1. St dung cac cong cu hoach dinh thési gian biéu

1.1. Sz dung Nhdt ky hoat dong

Truéc khi di vao tung
phuong phap cu thé, mbi
ngudi can phai biét minh da
st dung quy thoi gian hiéu
qua hay chua. Ciing giong
nhu khi ké don thuéc cho
bénh nhéan, bac si phai biét
duge bénh nhan méac bénh
gi, truée d6 da duge diéu tri
d dau chua va nhiing biét

L3p cudn sé nhat ky hoat déng o
ciing giéng nhucong viéc cia  dudc da su dung.

bdc si trude khi ké don thuée Cong viéc diu tién la
cho bénh nhan. lap cho minh mot cudn s6

nhat ky hoat déng hang

ngay. Trong cuén s6 d6, mdi ngudi tu ghi lai t4t ca cac
hoat déng da dién ra trong ngay, thoi gian xay ra cac hoat
dong, cac yéu t6 lam gian doan cong viéc cia minh. Néu
mot cong viée c¢6 vé dude tién hanh thuan 1¢i hon moi khi
thi nén ghi lai ly do vi sao ¢6 su thuén 1gi d6. Viéc ghi chép
cang chi tiét, cu thé bao nhiéu thi hiéu qua dem lai sé
cang 16n bay nhiéu. Tuy vi tri cong tac ma mdi ngudi sé cb
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nhat ky hoat dong khac nhau, nhu: Nhat ky hoat dong ctua
nhiing nguoi lam coéng tac quan ly dai ly, marketing, ké
toan, tu vAn vién bao hiém, thu ngan vién...

D61 véi tu van vién bao hiém, s6 tay khach hang tiém
ning, thé khach hang tiém nang 14 nhiing cong cu mang
tinh ch4t nhat ky hoat dong nén st dung. Nhiing cuén s6
coéng tac, hodc lich lam viéc hang ngay don gian nhung rat
hiéu qua.

Mot trong nhiing cong cu thiét 1ap nhat ky hoat dong
c6 muc tiéu cu thé va rat hiéu qua 1a Bang diém cong
viéc hang ngay. Cong cu nay khong nhiing liét ké dugc
toan bd céng viéc hang ngay, ma con gitup ngudi lap danh
gia khoi lugng va chat lugng lam viéc hang ngay cua
minh. Cac budc st dung cong cu nhu sau:

+ Budc 1: Phan tich cong viéc thuc hién hang ngay

+ Buéc 2: Cho diém méi hoat dong ctia minh. Chi
dudc tinh diém cho mot s6 hoat dong nh4t dinh mang lai
hiéu qua cong tac.

Sau day 1a vi du cach cho diém cta mot tu van vién:

- Thém 1 ngudi (dia chi) vao danh sach

khéach hang tiém nang 1 diém
- Méi cudc tiép xtc véi khach hang 1 diém
- Méi 1an hen dugc 1 cudc néi chuyén

v6i khach hang 2 diém
- Méi 1an két thic phéng van 4 diém
- Mbi hop dong méi dude ky két 5 diém
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+ Budc 3: Pua ra tiéu chuan hoat dong: 14 nhiing
chi tiéu ngudi can bd, ngudi tu van vién cin thuc hién dé
dat duge hiéu qua.

Vi du, chi tiéu bit budc 1a 20 diém 1 ngay.

M6t tu vAn vién bao hiém nhéan tho trong mot ngay:

- Ho1 va nhan dudge 3 dia chi cua khach hang

tiém ning méi 3 diém

- Thyc hién 5 cudc tiép xic véi khach hang 5 diém

- Thiét 1ap 2 cudc hen 4 diém
- Mot 1an két thic c6 két qua 4 diém
- Khai thac duge 1 hgp dong 5 diém

21 diém

(Nén nhé dé dat dvwoc hiéu qud cao trong khai thdc
nguoi tu vin vién can thuc hién cdc hoat dong cua minh
sao cho két qud dat duoc vuot chi tiéu bdt budc).

C6 thé két hop véi phan tich theo Bang s6 1.

+ Budc 4: Thuc hién theo tiéu chuin da dat ra,
rat kinh nghiém va chuin bi cong viéc cho nhiing
ngay tié€p theo.

1.2. Phdn tich nhat ky

Sau khi da ghi lai t4t ca cac hoat dong ctia minh trong
mot tuin, sé rat hitu ich néu mdi nguoi danh 10 dén
15 phut dé xem lai cudén nhat ky cta minh. Trong cudn
nhat ky hoat dong cia minh, ban cin quan tdm dén cac
hoat dong dién ra trong ngay, thoi gian dién ra cac hoat
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dong d6, mic do quan trong d6i véi cac cong viéc ma ban
dang lam, cac nhan t6 1am anh hudng, gian doan cong viéc
cia ban. Nhiéu ngudi sé bdat ngo khi thdy thoi gian
danh cho cdc viéc khéng quan trong lai chiém phan
l6én trong quy thoi gian cua minh. Thong thuong nguoi
ta dé nhé nhiing khodng thdi gian da lam dugc viéc quan
trong trong ngay, nhung dé dang quén di khoang thoi gian
da tiéu tén vao nhiing céng viée vo bo nhu: Tan giu véi
dong nghiép, doc bao, xti 1y cac cong viéc khong lién quan
dén coéng viéc minh dang lam,...

Diéu ly thu thii hai, phuong phap nay sé gitip nguodi ta
nhan thay dudc ¢é nhitng thoi diém lam viée rat hiéu
qud, c6 nhitng thoi diém thi khéng. Thoi diém lam viéc
hiéu qua hay khong cua ngudsi nay khéng hoan toan trung
lap v6i ngudsi khac. Mbi ngudi c6 mot thé trang va cac cach
thiic sinh hoat khac nhau. Hiéu qua cong viéc cua mot
ngudi c6 thé phu thudc vao lugng dudng cé trong mau, thoi
gian nghi ngoi, thoi gian va lugng chit dinh dudng cua
mdi biia dn,... va dic biét 1a théi quen lam viée. Mbi nguoi
sé hoat dong 6 cac mic hiéu qua khac nhau vao nhiing
thoi diém khac nhau.

Nhu vay, ding nhat ky hoat dong dé kiém tra va danh
gia cach st dung thoi gian cia minh 14 mét cach 1am hitiu
hiéu. Chung ciing ¢6 thé gitip mbi ngudi theo ddi su thay
ddi trong nang lugng cta minh, sy tinh tao va tinh hiéu
qua trong suét méi chu ky lam viéc trong ngay.

Béng viéc phén tich nhat k¥, mdi ngudi ¢6 thé nhan ra
va loai bé nhiing khoang thoi gian dang bi lang phi, han
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ché& hoic chon loc nhiing cong viéc ¢6 hiéu sudt thap. Méi
nguoi ciing sé biét dudc nhiing khoang thoi gian nao trong
mot ngay lam viée hiéu qua nhat. Vi vay, ngudi d6 c6 thé
tién hanh nhiing cong viéc quan trong trong khodng thoi
gian 1am viéc hiéu qua ciia minh.

Hon thé niia, nhat ky ciing cho thdy nhiing cong viéc
ma minh thuc hién khéng hiéu qua bdi thoi gian danh cho
cong viéc d6 khéng nhiéu. Vi duy, trong thdm tdm mdi
ngudi rat muén minh sé& hoan thanh tét cong viéc ma cap
trén giao phd, nhung cong viéc lai luén bi gian doan bdi
nhiing cudc dién thoai, bdi déng nghiép va quy thoi gian
cing phai danh &€ gidi quyét nhiing viéc khéng quan
trong khac.

Nhitng thuan Igi va khé khan cua viéc ap dung
NHAT KY HOAT BONG

Thuén lgi Khé khin

- Lap k& hoach t6t hon - Tén thoi gian dién vao

o N hat ky
- Nhéan biét dude thoi gian nhat &y

con bi lang phi & chd nao | - Thém mot viéc dé lam

- Trinh bay vé6i dong |- Phai theo déi lién tuc

nghiép vé su lang phi
thoi gian, khéi lugng
cong viéc hoac nhiing
van dé khAc.

trong ngay. Tham chi,
can phai ghi chd nhiing
diéu lién quan dén cong
viéc thuc hién theo gic.
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THAM KHAO
¢||Bang sé 1
l = NHAT KY HOAT BONG
Ho va Tén:....cccccvvveennennn Ngay........ thang........ nam........
Thoi | Céc | Tam quan Su Viéc | Viéc cla
€ gian | hoat trong gian cla nguoi
dong | (1thaptéi | doan | minh khac
3 cao) lam lam
0 0
g g
€rc . .
0 0
0 0
c g g
g g
0 0
Nhan xét:

O Cham

ry Hom nay la:
O Binh thuong
O Ban hon moi khi
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1.3. Ldp va st dung cdc cong cu Lich céng tdc
trong quadn ly ké hoach cd nhén

Trinh tu ctia viéc 1ap va st dung Lich cong tac gbm cac
buéc sau:

Buéc 1: Liét ké cac cong viéc trong tuan

Mic du tinh chét cong viée cia mot can bo bao hiém c6
mot chut khac biét so véi tu vAn vién nhung nhin chung
gitta ho cling c¢6 nhiing diém tuong dong. Mbi mot con
ngudi déu 1a nhiing t& bao caa x4 hoi, ctia mét tap thé cho
nén trong cudc séng cing mot lic ho phai déng nhiéu vai
tro khac nhau: Vai tro trong céng viéc, trong gia dinh,
trong cong doéng va trong cac linh vuc khac ctua cudc sdng.
Khi da xac dinh duge tong thé cac vai trd cia minh, ngudi
dang xay dung ké& hoach lam viéc nén tu tra 10i cAu hoi:
"D6i vdi méi vai tro cu thé, nhitng viéc quan trong nhdt
can lam trong tuan nay la gi?"

Sau d6, hay liét ké cac cong viéc trong tuan nhu: Tap
thé duc 5 1an/1tudn, hen gip khach hang tiém ning, tim
kiém khach hang tiém nang, hop, hop phong, tham gia
sinh hoat tai cac cau lac bd, doan thé, dua vg, con di choi
vao dip cudi tuln... va sip xép duge trinh tu cic cong viéc
dé6 1a yéu cau dau tién khi quan ly cong viéc va thoi gian
ca nhan. T4t ca cac cong viéc déu dugc liét ké, trong dé co6
nhiing céng viéc bat budc phai lam va nhiing cong viéc
thich 1lam néu c6 thdi gian.
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Viéc liét ké cac cong viéc trong tuan sé nang cao hiéu

qua quan ly thoi gian so v6i chi liét ké cong viéc hang
ngay. Lich cong tac mot ngay thé hién ré "can canh" Bang & 2
nhiing cong viéc trudc mit ciia cudc séng, cong viéc mang -
yéu t& khan c&p. Trong khi d6, lich tuan thé hién tinh ps DANH SACH CAC CONG VIEC CAN LAM
quan trong va hiéu qua coéng viéc trong khung canh rong TRONG TUAN
hon. Bang cong viéc trong tuan thé hién dude béi canh
rong 16n hon ma van bao ham dugc nhiing chi tiét cong Thi tu Cong viéc Phai | Thich
viée gitp ngudi lap thdy dudc nhiing hoat déng cu thé c uu tien lam lam
trong ngay nam trong moét boi canh ctia ca tuan 1é. 0 0
C6 thé tham khao cach thtc liét ké céc cong viéc cin 0 0
lam trong tuan theo Bang s6 2. Bang nay liét ké cac cong
viéc phai lam va nhiing cong viéc sé lam néu c6 thoi gian. Cre b H
g g
0 O
0 O
(o O O
g g
0 O
¢ - -
(o
Ghi chii: Cong viéc thich 1am 1a nhiing cong viéc mudn
lam khi c6 thoi gian ranh r6i
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Buéc 2: Sip x&p cong viéc theo thi tu vu tién

Ly do dé dang nh&t ma mét ngudi dua ra dé giai thich
vé quyét dinh thuc hién céng viéc nao dé cua minh sé la:
viéc Gy dwoc wu tién gidi quyét. Nén hiéu nghia cua "wu

tién" nhu thé nao?

Uu tién thé hién hai tinh chét: khdn cdp va quan
trong. Mtic @6 quan trong va khén cép thé hién kha ning
uu tién cho cong viée khac nhau. Cé6 viée c6 thé vita khan
cip, vita quan trong; c¢6 viéc quan trong, nhung chua khén
cap; ¢6 viéc khan cdp, nhung khong thuc su quan trong; c6
nhiing viéc khong that quan trong, cting khong thuc su
khén c4p. Panh gia mtc do khéan cdp, hay quan trong phu

thudc vao lua chon chti quan ctia mdi ngudi.

Nhiéu ngudi thuéng nham 1an gitia cong viéc khéan cép
va cong viée quan trong. Mot s§ khéac c6 thé bi 16i cudn vao
cac viéc cap bach can giai quyét ngay nén don toan bd taAm
tri vao nhiing viéc nhu vay. Trong trudéng hop nay, cam
gidc cang thang; bi hoi thuc; bi don ép; tinh trang qua mét
mdi sé khong thé tranh khoi.

Nhung méit khéc, ngusi luén ban ron bdi nhiing viéc
"kh&n cap" cing déng thoi mang mot cAm giac han hoan
sung sudng, htiu dung, thanh dat, c6 gia tri. Bat ct noi
nao c6 trd ngai, ngudi dé6 déu nhao téi dé nhanh chéng giai

quyét, c6 gang dem lai két qua ttc thi va duge ngudi khac
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"cam ta" ngay lap téc. Nhiing nguci thudc loai nay sé
khong can biét viéc d6 quan trong hay khéng ma ct bi 16i
kéo vao hanh dong. C6 ngudi nhan xét rang diéu dic trung
néi bat trong x4 hdi ngay nay 1a ngudi ta mudn minh ldc
nao ciing ban ron, lic ndo ciing phai lam viéc qua tai. Néu
ta ban ron diéu d6 c6 nghia ta 1a ngudi "quan trong". Ranh
rang c¢6 thé sé& lam ta khoé chiu vi mang cam tudng ta
khong quan trong. Su ban ron déng nghia véi su yén tam,
dong nghia véi gia tri, v6i trao luu xa hoi va véi su thoa
méan. N6 ciing 1a 1y do bao chita khi mot ngusi khong thuc

hién dugdc nhiing muc tiéu quan trong hang dau.

Mbét diéu cAn khing dinh va nh&n manh 14 ban than
yéu t6 khan cip khong phai 1a vAn dé nhung néu dé yéu t6
khén cdp lam lu md yéu t6 quan trong d6 mdi thuc su la
vén dé. Khi bi tdc dong manh mé bdi tinh khan cap cta
cong viée, ngudi ta dé 1am tudng hé 14 cong viée khan thi
At phai 14 cong viéc quan trong. Hau qua la ngudi d6 ci
lién tuc bi cudn hut vao cong viéc ma ching hé con thoi
gian nghi ngoi dé suy nghi xem nhiing viéc ta dang cip
bach thuc hién c6 phai thuc sy 1a can thiét hay khong?

Vay lam thé nao dé phan biét duge cong viée nao 1a
quan trong va mang yéu t6 khan cdp va cong viéc nao
khidn nhung khéng quan trong va sip xép trinh tu uu
tién? Bang phan tich tinh chit cong viéc dudi day 1a mot
goi y giai quyét van dé do:
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Bang phan tich tinh chat céng viéc

KHAN KHONG KHAN
0so1 0s62

o Cac tinh hudng dic|o Céac cong viée chuén bi

biét
QUAN 0 Cac van dé héi thic a Cac danh gia cAn thiét
TRONG |g Cac thoi han cudi| veé cong viéc

cung phai hoan tat|, cac du &n, ké hoach
phuong an, du an,

2 e
cac budi hop quan

a Cac cong viéc du phong

O Su x4y dung, phat
trién cac méi quan hé

trong v6i khach hang
0s63 0s64

o Cac viéc xen k& |0 Nhiing chuyén tam

KHONG| nhing cu dién thoai phao, khong quan

QUAN |a Mot s6 budi gap mat | trong

TRONG |g Cac viée nhé c¢6 tinh |9 Vai cu dién thoai vu vo
chat héi thic, sip|a Nhitng viéc méat thoi
hét han. gid vo ich

0 Nhiing cong viéc|o Nhiing hoat dong giét
théng thuong khac thoi gian

0s61
Trong 6 nay thé hién nhiing viéc vita khan viia quan
trong, chdng han nhu phai giai quyét don khiéu nai vé bdi
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thudng ctia khach hang, dén ngay hién trudng dé giam
dinh tén that, nhiing viéc da dén thsi han chét phai bao
céo v6i cap trén...

Hau qua cua viéc lo 1 v6i nhiing cong viéc thudc 6 s6 1
that khé luong. Nhiing viéc dugc liét ké trong 6 nay déu co
tinh khén c4p va quan trong. Su két hop hai yéu té nay
khién cong viéc phai dude uu tién giai quyét ngay. Tuy
nhién, néu chi quan tdm dén nhiing viéc trong 6 s6 1 thoi
14 chua da. Mot diéu can giai dap 1a nhiing viéc thudc 6
nay tit dau t6i? Nhat ky cong viéc theo tuin, hoidc thang,...
¢6 thé cho thdy két qua rat dang luu tadm 1a nhiéu viée trd
nén khén cap vi da duge thuc hién khong c6 ké& hoach, du
phong trudc hodc chan chit khéng thuc hién.

0 s62

O nay bao gdm nhiing viéc quan trong nhung khéng
khéin c&p. Pay chinh 14 6 thé hién ch&t lugng cong viéc.
Nhiing viéc trong 6 nay nén dugc hoach dinh trong cac ké
hoach dai han, dong thoi du kién trudc cac tinh hudng xay
ra hodc du phong cac méi bat trée. O nay ciing gdm nhiing
cong viéc nhdm chudn bi va hd trg cho cac cong viée khéc,
nhu viéc nghién ctu déi tha canh tranh dé dua ra cac
phuong phap chao hang c6 hiéu qua, viéc hoc hoi, doc
sach, tham khao tai liéu nham phat trién nghé nghiép,
viéc danh thoi gian di &n trua, di choi v6i ban bé dé thét
chat thém cac méi quan hé... Cang st dung nhiéu thoi
gian cho 6 nay thi cang 1am ting hiéu qua cong viéc. Bd
qua thoi gian khéng st dung cho 6 nay sé lam cho céc cong
viéc 6 6 s 1 thém chong chat. Cong viéc vé sau sé trd nén
cang thing. O s6 2 khong diéu khién truc tiép cong viéc
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hién tai, khong thuc ép nhung la nhizng viéc phdi duoc
diéu Ekhién. Ngusi quan 1y thoi gian phai chu dong st
dung nhiing viéc d6. DAy 14 6 thé hién vai tro tu lanh dao
ctia moi ngudi.

Tham khao
Vi DU VE CACH XAY DUNG KE HOACH DAI HAN
THONG QUA CAC cUOC HOP CAN BO QUAN LY

M6t cudc diéu tra cac nhan vién quan ly cao cédp (do
Marakon Associates - My thuc hién) cho thdy, chuong trinh hop
cla can bd quan ly thudng thiéu trong tam, hoadc theo tinh thé.
50% cudc hop clia cac can bd quan ly cé ndi dung chinh giéng
hét nhiing cudc hop trudc, hodc chi hop dé x{ ly tinh huéng. Khi
dudc hoi vé cach dat van dé uu tién cla cudc hop, phan 16n
can bd quan ly da cho biét ban than ho bi cudn theo nhimg van
dé ndi com trudc mét (Vi du: Bon vi dang g&p kho khan 6 t6 1.
Do d6, tuan nay ching ta sé tap trung vao van dé cla té 1).
M6t s6 cudc hop cd ndi dung dudc xay dung theo thong 1& (Vi
du: Thang 11 hang nam 1a thoi diém xem xét lai chinh sach
nhan su); hoac thuc hién chd nghia quan binh trong cuéc hop
(moi ngudi déu c6 co hdi phat biéu y ki€n nhu nhau).

Nhiéu don vi khéng c6 ngudi quan ly va chiu trach nhiém
vé k& hoach hoat déng mang tinh chién lugc. Diéu d6 khién
nhiéu cudc hop clia cac can bd quan ly khéng ¢ hiéu qué cao.
Diéu tra con cho thay, c6 don vi xay dung ndi dung hop quan ly
theo cach “cai gi dén trude, xir ly truse”. Vi du, ngudi chuan bi
cudc hop phone cho cac thanh vién cudc hop, xin y kién vé van
dé muén duoc néu ra tai cudc hop va sap xép ndi dung theo
th( tu' y ki€n nhan dudc. Cach 1am dé khién nhiéu cudc trao ddi
cla can bd quén ly trd thanh cudc hop x{ ly tinh thé. Nhiéu van
dé quan trong ctia quan ly khdng con dd thsi gian dé can nhic,
|8y y kién tap thé.
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O nay thé hién nhiing viéc tuy khin nhung khoéng
quan trong. Ngudi ta rat dé bi nham 1an tinh chat va yéu
cAu cic cong viéc trong 6 nay, thudng coi nhiing viéc khén
nay 1a quan trong. C6 thé viéc dé 1a quan trong, nhung
khéng phai quan trong cho minh ma cho nguoci khéc.
Nhiing ci dién thoai, nhiing cudc viéeng tham khéng hen
truéc cia modt ngusi nao d6 lam cho cong viéc hién tai bi
gian doan, nhiing cong viéc déng nghiép nao d6 nhd, hoic
c6 khi nguoi dong nghiép d6 khong muén lam... Trong tinh
huéng nay, su thiéu tinh tio sé khién nguodi ta dé roi vao
cai vong ludn quin: Lam nhitng coéng viéc khong quan
trong hodc cé hiéu qud thdp ma quén mdt nhitng viéc
chinh ctua minh.

O sd4

O nay danh cho nhiing viéc khong quan trong ma cling
chng gdp gap gi. Pay cing 1a 6 d& hoang phi thsi gian
nhat. Thuong d6 1a nhiing viéc khong nén lam trong thoi
gian danh cho cong viéc chinh. Cé thé lic nao d6 ngudi ta
cAn giai tri, tiéu khién, gidm bét cang thing do lam viéc
lién tuc, nhung ciing nén luu ¥ ring su tiéu khién, giai tri
ding nghia da nam trong 6 s6 2 rdi. Nhiing théi quen doc
tiéu thuyét, xem tivi mot cach 16 dang, tan glu véi dong
nghiép trong co quan thudc pham vi cia 6 s6 4. D6 1a
nhiing viéc nham giét thdi gian.

A

Nhu vay, 6 s6 2 la 6 xing ddng danh dudec su quan
tdm nhiéu nhdt. O nay khong nhiing bao ham cac cong
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viéc quan trong ma né con la tién dé dé gidm bét ganh
ning cho 6 so 1.

Viéc xac dinh cac cong viéc quan trong ctia mdi ngudi
14 khong giéng nhau, ma né con tuy thudc vao nhu cau va
mong mudn cia mdi ca nhan. Theo mdt thong ké vé cac
cong viéc quan trong trong cudc doi cia mdi ngudi,. cau tra
161 da tap trung mot s6 viéc sau day:

e Cai thién méi giao tiép v6i moi ngudi

e Chuén bi cong viéc cho tot

e Hoach dinh tét cac chuong trinh va ké hoach cong
viéc

e Chim séc ky ban than

e Phat trién kha niang cta ban than

Hay tht phac hoa cac céng viéc can phai lam hodc
muén lam trong mot tuan la nhiing cong viée gi? Tu can
nhéc, sip xép cac cong viéc theo thit tu vu tién rat hitu ich
cho hiéu qua lam viéc cia médi nguoi.

Viéc liét ké danh sach cac cong viéc trong tudn va sip
x&p cong viéc theo thi ty vu tién rat hitu ich khi muén xac
dinh cong viéc nao 1a chu yéu cong viéc nao 1a tha yéu.
Khi khong xac dinh cong viéc uu tién theo thi tu, viéc tha
yéu c6 thé duge tap trung cong stc hoan thanh trude vi
nhiing viéc thi yéu thuong dé lam va lam nhanh hon viéc
cht yéu. Véi mot danh muc cac céng viéc can lam dudc
chuén bi, sdp xép tit trude, nhiéu viéc quan trong hon sé
dugc hoan thanh, méc du con viéc nay, viéc khac chua
thyc hién dugc.
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Buéc 3: Lén Lich lam viéc hang ngay

Sau khi da phéac hoa lich lam viéc trong tuan, nhiing
cong viéc trong tudn van cé thé sé thay d6i vi nhiéu ly do
khac nhau. Do vay, dé ludén nhé nhiing céng viéc quan
trong can phai lam hodc dé b6 sung thém nhiing cong viéc
quan trong khac, ngusi quan 1y thdi gian nén trang bi cho
minh mot s loai lich nhu: lich treo tudng, lich dé ban,
cudn s6 nhd (cudn sb bd tii) trong dé sé liet ké tat ca cac
cong viéc sé lam trong ngay.

Mot s6 nguci thich su
dung lich treo tuong vi ho
chi can thoang nhin mot cai
1a biét dugc cong viéc gi phai
lam trong qui thoi gian con
lai. Néu khong phai lich treo
tudng, c6 thé st dung lich dé
ban, lich bo tdi, hoic mot

loai lich nao d6, nhu s6 tay,
ban ghi nhé cong viéc cling

e o _®  Ljch dé ban I mgt trong nhihg
rat htiu ich. Mo6i nguci sé céng cu quén Iy hitu ich cho
chon cho minh loai lich phu moi nguo.

hgp nhat. Lich khong chi

gitip ngudi st dung lap k& hoach lam viéc, ma bang viéc

danh d4u quan trong vao lich, ngusi st dung sé& c6 ban
nhéc viéc, gitp chuén bi cho cong viéc t6t nhat.

Tuy nhién, khéng phai ldc nao cong viéc cling theo
nhu su sdp xép ti trude. Trong nhiéu trudng hop, ngudi
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lap k& hoach phai dua ra quyét dinh lua chon dau la viéc
quan trong cin phai lam, dau la c6ng viéc c6 thé hoan lai.
Dé giai quyét tinh huéng nay, truée khi sdp xép lai cong
viéc theo thi tu vu tién, ngudi 1ap k& hoach c6 thé tu dat
cau hoi cho minh:

e Nhitng viéc nao trong tdt cd cdc cong viéc ké trén la
quan trong nhdt?

e Nhitng viéc nao cé thé thuc hién vao ngay hoém sau
ma van khong sao?

e Nhitng viéc nao cé thé uy quyén cho ngudi khdc thuc
hién?

e Nhitng viéc nao cé thé duoc bé qua khong can lam?

e Nhitng viéc nao cé thé lam thdat nhanh?

e Bang cdch nao c¢6 thé sdp xép lai lich cong viéc dé chi
thuc hién nhitng viéc quan trong nhdt.

Trong nhiing tinh huéng phat sinh thém viéc, hoic
xudt hién yéu cAu méi, cong viéc c6 thé dude bo tri, sdp
xé&p lai. Nhung diéu can thiét hon 1a cac cong viéc quan
trong van phai dudc xac dinh va danh dudc su uu tién hop
Iy bén canh cac céng viéc quan trong khac méi dudc bd
sung.
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Tham khao

BAY CACH TIET KIEM THOI GIAN CHO NHUNG
NGUGI LAM CONG TAC QUAN LY KHI CAN HOP,
TRAO POI VE CAC VAN DE QUAN LY DAI HAN

Bay cach sau la nhiing ggi y hitu ich cho ngudi lam cong
tac quan ly muén ddm bao thdi gian hop cla minh dugc sl
dung mét cach t6t nhat cho cac van dé quan ly dai han:

1. Tach giai quyét céng viéc trudc mat khoi viéc ban vé ké
hoach quan ly dai han. Kinh nghiém quan ly cho thay, nén gan
mbi cudc hop v6i mdt muc tiéu khac nhau.

2. Tap trung vao viéc ra quyét dinh, khéng phai la chi thao
luén.

3. Thiét 1ap thr tu uu tién cho timg ndi dung trao déi.

4. Tach van dé da dudc gidi quyét khdi ndi dung con lai
clia chuaong trinh.

5. Dat toan bd nhimng lua chon ra quyét dinh ngay tir dau.
Theo kinh nghiém quan ly cudc hop, t6t nhat nén chuén bi ba
lua chon khac nhau cho méi van dé can quyét dinh, dua ra
ngay dé phan tich va cé lua chon chinh xac, nhanh chéng.

6. Xay dung va dam bao thuc hién dung quy trinh ra quyét
dinh va chat luong quyét dinh dua ra.

7. Pua quyét dinh vao hoat dong cla don vi. Viéc ban luan
dé thuc hién nhiing van dé da dudc quyét dinh dudc thuc hién
tai cac don vi tac nghiép. Tranh viéc ban luan ti€p vé cac quyét
dinh da dugc thong qua.
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No6i dung tham khao néu trén ciing c6 thé lién hé véi
viéc quan ly thoi gian khi mot giang vién dang 16p. Do
khong xac dinh r6 muc tiéu cua khoa hoc 12 van dung
nhiing 1y luan va nhiing k§ ning dé thuc hién c¢6 hiéu qua
nh4t nhiing quyét dinh, nhiing co ché... da dugc ban hanh,
din t6i thuc t& khong it giang vién mat qua nhiéu thoi
gian dé nghe hoc vién kién nghi va théc méc vé nhiing van
dé dugc xem 1a chua hgp 1y trong nhiing quyét dinh hoic
co ché hién hanh. Hau qua, nhiing gidng vién nay bi chay
giao an, trong khi nhiing kién nghi ho#c thic mic ctia hoc
vién lai ngoai tAm giai quyét cia giang vién.

Truéc khi két thic cong viéc trong ngay, mot théi quen
tot ciia nguoi biét quan 1y thoi gian 14 danh thoi gian xem
lai lich cong viéc hang ngay cua minh. Viéc kiém tra
nhanh lai c6ng viéc hang ngay c6 thé mang lai nhiing két
qua bat ngd, nhat 1a v6i ngusi méi lam quen véi cong viéc,
ho#c viéc dang don dap phat sinh thém. R&t c6 thé con
viéc nao d6 da bi bé quén. Nhiing viéc nhu thé& can dudc
liet ké cho ngay tiép theo, hosc sdp xép ngay dé c6 thé
hoan thanh cong viéc d6 ngay trong ngay.
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Tham khao
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2. St dung c6 hiéu qua thdi gian
2.1. St dung thoi gian cho ¢6 hiéu qua

Nhiing ngudi ban hang, quan 1y ban hang, hoic nhiing
nguoi thudng xuyén phai di lai dé géap g6 khach hang, phai
duy tri lién lac v6i khach hang, nhiing ngudi luén luon ban
ron,... nén ludng truéc rang minh sé phai tiéu tén mot
khoang thoi gian nhat dinh trong luc cho doi. Day la
khoang thoi gian thuong hay bi lang phi. Vi du, khach
hang vi mot 1y do khach quan hoidc chu quan nao d6 (nhu
muoén thii tinh kién nhin ctia ngudi ban) khong thuc hién
cudc tiép xuc dung thoi gian da hen. Nhiéu ngudi ban
hang da phai chd dgi khach hang tai dia diém hen gip.
Khoang thoi gian chd dé c6 thé 1a khoang thsi gian hao
phi. Thoi gian 4y khéng chi troi qua mot cach vo ich, ma
ngudi cho doi khong biét cach vudt qua cam giac "chs doi"
rat c6 thé gip tAm 1y tc ché, cang thing, Anh hudng dén
két qua chung.

Moét s6 bién phap sau cé thé giup vugt qua dude su hao
phi thoi gian - mot loai tai san - do chd dgi:

+ Xdc nhdn lai cuéc hen trudc 1 ngay. Diéu nay sé
nhéic nhd ngudi hen véi minh (khach hang) riang ho c6 lich
lam viéc v6i minh va minh da chuén bi sdn sang gip ho.

+ C6 gdng c6 mdt tai noi hen sdt giv, nhung cing
khéng nén thuong xuyén dén cudc hen qud sém. Nguoi hen
v6i minh (khach hang) c6 thé c6 4n tugng khong tot d6i véi
ngudi hen réang ngusi hen ludn ludn ranh rdi. Pén cudc
hen vao sat thoi diém véi thsi gian da dude &n dinh sé
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gitp giam thiéu duge thsi gian chd dgi va c6 mot két qua
t6t trong qua trinh dam phan, trao ddi céng viéc.

+ Trong thoi gian cho doi, ngudi hen nén cé gang tim
mot cong viéc gi dé dé lam. Ban than cong viéc gitp vugt
qua tAm 1y cang thing cta chd dgi. Hinh 4nh mét con
ngudi ciia coéng viéc cling thuong tao dudge 4n tugng to6t hon
ti ngudl hen véi minh (khach hang).

+ Doi khi, khach hang hay d6i tac khong thuc hién
dugc cudc hen trong khoang thoi gian da hen va c6 vé cudc
hen chi c6 thé thuc hién duge sau mot khoang thdi gian
cho dgi qua lau, hodc thuc hién véi sy mién cudng cua
khach hang. Van dé thuc su c¢6 vé khé khin khi phai quyét
dinh lya chon mot trong hai kha ning: C6 nén doi di, hoan
cudc gap lai 1an sau; hay c6 doi véi hy vong tiép xtic thanh
cong. Quyét dinh 4y tuy thudc nhiéu vao nhan xét chu
quan cta mdi ngudi, trong tiing hoan canh cu thé, dac biét
khi d6 12 nguci khach hang quan trong. Khong loai tru
kha n#ng hodn cudc gip lai. Nhung trude khi doi di, mot
diéu rat nén lam la thong bao cho khach hang hay déi tac
biét 1y do vi sao cudc hen khong thé thuc hién duge. Didu
nay hoan toan hdgp 1y véi bat ¢ ngusi lam viéc nghiém tic
nao. Néu khach hang la ngusi lam viéc nghiém tic, ho sé
hiéu va dua ra 15i giai thich cho su cham tré cta ho. Trong
truong hop day 1a mot khach hang rat quan trong cho mot
cudc hen khong thé tri hoan thém dugde thi hay tiép tuc tu
gitp minh d6 nham chén, cang thdng bang mét cong viéc
bat ky trong lic chd dai.
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2.2. Tiét kiém thoi gian di lai

Thoi gian da tiéu ton vao viéc di lai 1a khoang thoi
gian dé bi bd qua nhat. Doi véi nhiing cong viéc doi hoi
phai di chuyén mét quing dudng dang ké, thusng xuyén,
thoi gian di lai nhat dinh phai duge tinh trong quy thoi
gian cong viéc mot cach can than. Do vay, thsi gian di lai
ciing 14 mot déi tugng can duge tinh toan trong qua trinh
lap k& hoach quan ly thoi gian, dic biét dé1 v6i nha kinh
doanh.

Cong viéc khai thac, tuyén truyén va chiém linh thi
truong cua nha kinh doanh doi hdi ho phai thudng xuyén
di lai dé tim kiém, ti€p xdc khach hang. Nhiéu phuong
tién khac nhau c6 thé duge st dung. Tham chi nha kinh
doanh c6 thé tinh dén viéc st dung nhiéu phuong tién cho
mot chuyén di. V6i diéu kién Viét Nam hién nay, phuong
tién di lai khai thac thong thuong nhat 1a xe may, nhung
c6 nhiing ldc phai di chuyén bing 6t6, tau hoa hoic may
bay néu can thiét. C6 mot diéu thi vi 1a néu nhu chiing ta
phai tra chi phi nhiéu hon cho viéc sti dung phuong tién di
lai thi ching ta dé c6 diéu kién lam viéc hiéu qua hon.
Hay néi cach khac, néu chung ta muédn cé thém thoi gian
dé giai quyét cong viéc thi sé phai tra thém chi phi cho
nhiing gi ma minh nhan dugc.
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Tham khao
Vi DU VE BI LAl DUONG DAI

Xin ban cho biét: Khi ban di t&r Ha Noi dén thanh phd H6 Chi
Minh bang tau hod, ban s& mét bao nhiéu tién?

Tuong tu, néu ban di bang may bay, ban s& mat bao nhiéu tién?

Tai sao cung quang dudng nhu nhau, nhung gia vé may bay
lai dat hon gia vé tau hod?

Phan chénh léch gia vé gilta hai loai phuong tién dé 1a khoan
tién dé mua thoi gian.

Trong khi nhiéu ngudi tiét kiém 500.000 déng -1.000.000 déng,
dé ho phai mat thém 2 - 3 ngay di dudng. Thi khong it ngudi sdn
sang chi thém 1 - 2 triéu ddng dé c6 thém 1 - 2 ngay lam viéc.

Trong thuc t&, ngudi ta cling thudng coi trong van dé tiét kiém
chi phi hon la ddy nhanh tién d6 thi cong. Hé qua, thiét hai do cham
dua cong trinh vao s dung 16n gép hang tram 1an chi phi bang tién
da tiét kiém dugc.

Nhimg nha quéan ly can chu trong nhiéu hon dén phuong tién
tiét kiém thoi gian va st dung qui thoi gian “di lai” cGa minh nhu thé
nao cho c6 hiéu qua nhat.

Vi DU VE PI LAl HANG NGAY

Xe may |& phuong tién chd dong hon trong viéc di chuyén va
chi phi nhd hon cac phuong tién khac nhu xe hai, hay taxi. Tuy
nhién, cac phuong tién tén kém hon nhu xe hdi, taxi mang lai nhimng
ich Igi khac. Kha nang chuyén chd nhiéu ngudi trén xe cho phép
gidm chut it chi phi, ngusi ngdi cling c6 thé giao ti€p vdi nhau trén
dudng di, hodc chuan bi t6t han cho cdng viéc sap t6i. Hinh thiic bé
ngoai clia ngudi di chuyén bang cac phuong tién dé ciing sé an
tuong hon so véi chon lua phuong tién xe gn may.
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Lua chon cho minh nén di chuyén bing phuong tién
nao con tiy thudc vao tiing hoan canh cu thé. Pé st dung
thoi gian di lai ¢6 hiéu qua, nha kinh doanh ciing nén
phan tuyén duong dé di lai sao cho hop 1. Diéu nay rat
can thiét. M6i ngusi déu co trong tay minh mot lugng
khach hang rat 16n va mdi ngay ho déu phai gip gd tu
5 dén 10 khach hang khac nhau. Do vay, truéc khi 1én ké
hoach gap g6 khach hang, méi ngudi nén xem xét dén yéu
t6 1a: C6 nhiing khach hang nao, nha é gan nhau khong?
cac diém hen gip khach hang c¢6 gAn nhau hay khéng?...
dé c6 thé 1én ké& hoach sip xé&p thoi gian gap mit sao cho
c6 hiéu qua va hgp ly nhAt.

2.3. Nang cao ky ndang doc tai liéu

Mot nhan t6 khac can phai xem xét trong quan ly, su
dung thoi gian c6 hiéu qua la doc tai liéu - mot cong viéc
khéng thé thidu va tén thdi gian dang ké. Poc cac loai tai
litu khac nhau gén lién vé6i thoi gian lam viéc cia mbi
nguoi - ngudi nghién ctiu, nhan vién kinh doanh, hay chi
don gian 12 nguoi dang hoan thanh chuong trinh hoc tap.
Viéc nang cao k§ nang doc rat quan trong nham gitp giam
dugc khoang thdi gian cin c6 dé hiéu duge ndi dung cia
cudn tai liéu.

Hay suy nghi va theo doi cach mot ngusi doc mot cudn
tai lieu. Khi doc mot cudn sach, dudng nhu mot théi quen
ctia nhiéu ngudi 1a "dan mAat" vao mét cum cac ti, sau dé
tiép tuc di chuyén t6i cum tir tiép theo (& day gia thiét
rang dé doc duge hiéu qua, ngudi doc khong doc ting tir
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mét ma doc cac cum tir). Thoi diém mét ding lai 6 mot ti,
nguoci ta goi hién tugng dé 1a "fixation". Hay con goi la su
tap trung cia mét.

Mot diéu dang luu y, ngudi doc khong phai lic nao
cting doc mdt cach lién tuc tiing cum tu nay t6i cac cum tu
ké& ti€p ma thinh thoang ho c6 thé quay tré lai dé doc lai
cum tit ma ho chua chic chan lim.

Mot ngudi c6 k§j nang sé doc nhiéu ti trong mdi lan
tap trung (thong thuong 1a 5 tit cho dén toan bo mot dong),
va ho sé chi diing lai trong mét khoang thdi gian rat ngin
(c6 thé 1a 1/4 gidy) va sé doc tiép vé6i rét it 1an phai doc
ngudc trd lai. Piéu nay sé giam thiéu khéi lugng cong viéc
méa mat ngudi doc phai lam viéc va ting khéi lugng thong
tin c6 thé duge kiém chiing trong mot giai doan thoi gian
va t61 da hoa su hiéu biét d6i véi tai lidu.

Ngugc lai, mdt ngudi doc toi sé ding lai doc mot vai ti
qui lau va nhiing ngudi nay thuong xuyén doc trd lai, do
vay ho sé mat mach doc va khé nim bat dudc néi dung
tong thé caa tai liéu. S6'1an di chuyén ciia méit khéng dong
déu trong thoi gian dai sé lam ngudi doc cam thiy mét
méi. Vi thé mot ngudi doc t6i c¢6 thé cam thay bai doc thuc
su it hap dan va sé c6 thé kho tap trung va hiéu bai doc
hon so v6i nhiing nguoi ¢6 k§ nang doc tai liéu. Vay lam
thé& nao c6 duge phuong phap doc hiéu qua? Mot sd goi ¥
sau c6 thé giip ning cao hiéu qua doc tai liéu:

+ Han ché viéc doc lai

Dé 1uét nhanh mot dong, hay doc tai liéu cing véi mot
cAy but chi, cAy but nay c6 thé 12 mot ngén tay, mot chiée
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bit may hoéc mét chiée but chi. Khi que chi chuyén dong,
mét sé doi theo dau clia cay but chi va nhu vay mach doc
sé dugc thong sudt hon.

Nhiéu ngudi cho ring, viéc doc tai liéu cung véi cay
bt chi 1a khong hop 1y vi néu nhu ta st dung ciy but chi
trong khi doc thi ta sé tap trung vao dau cay but chu
khong tap trung vao bai doc. Diéu nay chi thuc su ding
khi but chi di chuyén bén ngoai tai liéu, vi du khi tay cAm
but chi dé vé mét hinh tron trén mot mau gidy tring trude
mat. Con thuc chit duong chuyén dong ctia mét 1a mét
loat cac dong dang doc chti khong phai 124 mot vong tron.

+ Giam thoi gian dan mit vao mot ché

Ngudi ta thuong nghi ring thoi gian t6i thiéu danh
cho su tap trung cta mat 1a 1/4 giay. Tuy nhién, déi véi
nhiing ngudi c6 k§ ning doc thi diéu nay lai hoan toan
ngugc lai, ho chi ding lai t6i da 1& 1/4 giay cho méi 1an dan
mét. Do vay, mot ngudi muén c6 k§ nang doc sé phai nd
luc giam thiéu thoi gian mdi 14n dan mét. Su nd luc &y kéo
theo su tap trung va thong tin thu dudc sé tot hon trong
mdi 14n mét tap trung trong khoang thdi gian rit ngin.
Tuy nhién, ngudi tap theo phuong phap nay nén luu y dén
ch& d6 luyén tap phu hop v6i kha nang lam viéc ciia mét,
tranh dé mét cang thing qua lau. Rén luyén mot kha
ning mdi doi hoi thoi gian va su kién tri.

+ M& rong viing dan mit

Cung véi viéc giam thoi gian dan mét vao mdot chd,
ngudi doc ciing nén c¢6 gidng mé réng s tit doc trong mot
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1an. Vi du, néu tai liéu dé qua gan mét, kha ning doc sé tix
trong mot 1an tap trung sé giam. Néu dé tai liéu xa hon
mot chit, viing doc clla mét sé tang 1én. Hon nita, mat sé
gidm bét ciang thing sinh 1y do phai tap trung qua gan,
trong mot khoang thoi gian dai. Khi viing doc md rong, s6
tir c6 thé doc dudc trong mdi 1an chd tAm sé nhiéu hon va
kha nang doc sé tang lén. Tat nhién, diéu d6 ciing chi c6
dugce véi sy luyén tap kién tri, thuong xuyén.

+ Poc mot cach chu dong

Theo phuong phap nay, ngudi doc nén danh diu lai
nhiing diém quan trong bing cach gach chan va chu thich
vao nhitng diém quan trong trong qué trinh doc. Nhiing
diém quan trong duge danh dgu sé lam ndi bat thong tin
trong tri nhé va giip ngudi doc xem lai nhiing diém quan
trong Ay sau khi két thic bai doc ctia minh. Doc mét cach
chu dong con gitp tranh dudge tinh trang doc lan man, dé
bi cudén hit vao nhiing dién gidi it quan trong. Viéc danh
d4u khién ngudi doc dé tap trung vao bai doc hon. Tuy
nhién, phuong phap danh d&u nay chi c6 thé duge thuc
hién néu nguodi doc dang sé hitu cudn tai liéu do.

+ Xac dinh truéc nhitng gi minh muén biét

Dé viéc doc tai liéu thuc su hiiu ich, ngusi doc nén xac
dinh dudc ndi dung chinh ctia cudn tai liéu sé doc va muc
tiéu cta viéc doc cudn tai liéu d6. Muc tiéu phu hgp véi noi
dung tai liéu va cong viéc dang lam giip viéc doc nhanh
hon, thong tin thu dudge t6t hon.

Xem trudc 16i gi6i thiéu va tém tit noéi dung chinh
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(thuong ¢ dau cudn sach, hodc dau mdi chuong) 1a mot
cach don gian dé tiét kiém thoi gian tim kiém tai liéu phu
hgp v6i muc tiéu. Nhiing tai liéu ¢6 gia tri, duge bién soan
chuéin luén c6 sin nhitng thong tin nay danh cho ngudi
doc. Ban than tai liéu cling dugc thiét k& khoa hoc, nhim
tiét kiém thoi gian va tang hiéu qua lam viéc cho nguoi
doc.

+ Tim hiéu n6i dung théng tin trong tai liéu theo
tung budc hgp ly

Trudc tién, ngudi doc can biét nhiing thong tin chung
nhat caa tai liéu. Vi du khi doc sach, thong tin co ban nhat
luén c6 & dau sach, hodc dau mdi chuong. Sau dé, ngudi
doc c6 thé doc k§ hon 15i gidi thiéu va doc nhanh noi dung
ctiia cac chuong. Nhiing khai niém quan trong nhat thiét
phai duge théng nhat va ndm bt trude khi tim hiéu noi
dung chi tiét. Cac @b thi, bang s6 liéu va biéu db 1a nhiing
o s6 thuc t& c¢6 nhiéu § nghia bé sung cho néi dung chinh.
Ngudi doc nén xem qua phan trinh bay. Cudi cung, khi da
cam thay tai liéu nay 1a thuc su can thiét, nguoi doc sé di
vao doc chi tiét tiing phan trong cuén sach. Diéu quan
trong hon 12 phai biét lién hé va van dung nhiing néi dung
da thu thap duge qua doc sach vao cong viéc ma ban than
ban dang phai giai quyét hang ngay

3. Tao thém nhiéu thdi gian cho ban than

3.1. Luyén tap thoi quen lam viéc va sinh hoat
theo ké hoach

DPay 1a mot cach don gian dé tao thém nhiéu théi gian,
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nhung hiéu qua ma né dem lai thi rat 16n. Vi du, néu mot
ngudi day sém hon mét tiéng déng hé moi ngay thi mot
nam ngudi d6 c6 thé tao thém cho minh khodng 10 tuin
lam viéc. Vay néu nhu mdi ngay day sém 2 tiéng dong ho
(hodc hon niia) thi hiéu qua cong viéc c6 ting hay khong?

Cau hoéi nay that tha vi. Khong phai ct day sém la sé
c6 mot tuong lai t6t dep dang chd. Néu vay, khong ai di
ngu niia va ciing khéng can nghién ctiu, rén luyén kj ning
quan ly thoi gian - mot viée tré nén thiia va ton thoi gian.
Mobi van dé déu c6 nguyén nhan va két qua. Théi quen day
s6m c6 lién quan chit ché dén td chic cong viéc hang ngay
ctia mbi nguoi that tot. That 14 khong hiéu qua khi chi c6
gang thic day sém trong khi ngay trude d6 lai thtc qua
khuya. Stic khoé khong dam bao thi hiéu qua cong viéc
cling khong dude dam bao. Nhung néu ngudi 1ap ké hoach
quan 1y thoi gian coi viéc day sém dé tap thé duc cing la
mot trong nhiing céng viéc
quan trong trong ké hoach
hang ngay thi théi quen sinh
hoat 4y sé phat huy tac dung
rat tot - nhu nhiéu bac sy va
cac nha thAm my, cham séc
stic khoé thuong khuyén. Sinh
hoat c6 diéu d6 gitip moi ngudi
c6 mét co thé khde manh, tri
tué minh man, thoai méai hon.
Hiéu qua coéng viéc tat nhién
cling sé dudc cai thién.

Gidc ngd la mét phén cia
thoi quen sinh hoat diéu do.
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That khé khén khi thiic gidc vao mot gio c6 dinh trong
ngay, cam gidc mét moi khi 161 minh ra khéi giuong 1a yéu
t6 can trd nhiéu ngudi khéng thuc hién dudc k& hoach
trong sinh hoat ciia minh. Tuy nhién, moi viéc sé dé dang
hon rat nhiéu trong nhiing ngay tiép theo.

Theo cac nha tam 1y hoc, dé hinh thanh théi quen lam
viéc nao d6, nguoi ta phai thuc hién viéc d6 trong it nhat
la 20 ngay lién tuc.

3.2. Ky ndng giao viéc
3.1.1. Nguyén nhan thdt bai trong giao viéc

Giao viéc 1a mot trong nhiing ky nang can c6 d6i véi
mobi nguoi, dic biét 1a d6i véi nhiing ngudi lam céng tac
quan ly nhu lanh dao coéng ty, cac trudng phong cua cong
ty, cac trudng nhém, trudng ban. Giao viéc khong phai chi
vi chuyén mén ctia ngudi giao viée c6 thé khong phu hop,
hoéc khong c6 thoi gian hoan thanh; ma quan trong hon,
giao dugdc viéc va hoan thanh viéc chinh 1a mét yéu cau
quan trong cho bat cti nha quan ly nao, thudc bat cu
nganh nghé nao. Nha quan ly giéi 1a ngusi biét nhan dinh
vé cong viéc sé dugc thuc hién, sau d6 phan cong cho
nhiing ngudi c6 nang luc phu hdp nhat va phoi hop stic lao
dong cua ho lai. Giao viéc hiéu qua khong chi gitip nguoi
quan 1y c6 thém thsi gian dé lam nhiing céng viéc ma
minh mong mudén ma con thé hién tinh than doan két gitia
cac ca thé trong mét t8 chic. Chang han nhu, trong mot
budi thuyét trinh trudec mot khach hang tiém ning, ngusi
trudng nhom can phai giao viéc cho tiing ngudi, ngudi c6
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kha nang dién thuyét truyén cdm, hiéu vé bao hiém, hiéu
vé cong ty thi lam nhiém vu thuyét trinh. Nguoi ndm chéc
chuyén mén, ndm chic vé k¥ nang ban hang, phan tng
nhanh nhay véi moi tinh huéng lam nhiém vu xt 1y phan
ting. Ngoai ra, con phai ¢c6 mdt s6 ngusi van dong hanh
lang, thuc hién phan phat cac phiéu thong tin khach hang,
cac td rdi quang cao ctua Bao Viét, l1ing nghe cac ¥ kién cta
nhiing khach hang trong qua trinh thuyét trinh, gidm bét
cac yéu td gay nhiéu cho ngudi thuyét trinh.

Mic du, giao viéc 1a ridt quan trong nhung mot s6
ngudi van gap that bai trong giao viéce, ¢6 thé bit ngudn tir
nhiing 1y do sau day:

- Thiéu thoi gian

Giao viéc chi thuc su gitp nguoi quan ly giam bét thoi
gian @€ lam nhiing viéc khac quan trong hon khi ngusi
dudgc giao viéc 1a ngudi tin cay va thao viéc. Trong nhiéu
truong hop, nguoi dude giao viéc 1la ngudi méi vao nghé,
hodc méi chuyén sang lam cong tac méi, hodc chua dat
duge miic d6 tin cay noi déng nghiép. Vi du, mot td trudng
tu vAn muoén phan cong cho mét s6 tu vin vién trong td
cua minh quan ly va phuc vu khach hang tai moét dia ban
nh4t dinh. Ngudsi t6 trudng dé c6 thé gip khé khan khi
nhiing tu van vién c6 thé phan céng 14 ngudi méi vao
nghé, chua thuan thuc vé k¥ nang va y thtic dao dtic nghé
nghiép. Nha kinh doanh luén hiéu rang chat lugng dich vu
khéng t6t 1a nguyén nhan lam mat thi truong nhiéu nhat.
Dé cong viée dat duge theo nhu mong mudn, ngudsi giao
viéc cAn thudng xuyén kiém tra va huéng dan coéng viéc da
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giao cho cong su. Viéc nay sé mat khong it thoi gian cta
nguoi giao viée, nhiéu khi gian doan céng viéc ma nguoi
giao viéc dang lam. Hon niia, nhiéu khi nguoi giao viéc
khong duge danh gia ding mtc mot khi viéc khong do
anh/chi 4y truc tiép thuc hién. Nhiing nguyén nhan dé
khién giao viéc tré nén ton thoi gian, khong ddm bao ngay
chdt lugng cong viéc. Ngudi giao viée c¢6 thé ngai, khéng
thuc hién, ho#c thuc hién khéng triét dé.

- Chu nghia cGu toan

Nhiéu nguoi khong yén tadm khi giao viéc cho nguosi
khéc vi ho khéng tin tudng vao ngusi ma ho giao viéc. Ho
rat sg bat ky mot sai s6t ndo xay ra doi véi cong viéc do.
Do vay, cong viéc nao ho ciing phai "dong tay" vao. Nguoi
d6 ciing khong con thdi gian dé lam nhiing viéc ma minh
mong mudn niia.

- Lo ngai viéc chia sé quyén luc, hodc khéng duoc
noéi bat

Tuy theo tinh chat cong viéc, giao viéc can kém theo
chuyén giao mot phan quyén han cta ngudi giao viéc cho
nguoi dude giao viéc. Trach nhiém va quyén han luén di
doi, hd trg nhau trong qua trinh thuc hién cong viéc. Do
vay, mot s6 ngudi nghi rang néu giao viéc cho ngudi khac
ma ho thuc hién t6t cong viéc d6 thi minh sé& khong con
dugc trong dung nhu trudc kia nita. Panh gia cua nguci
xung quanh, hay moéi truong lam viéc chinh 1a yéu t6 anh
huéng rat 16n dén kha nang giao viéc va phdoi hgp cong
viéc véi cac thanh vién trong t6 chtic. Can ghi nhé ring
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viéc chia sé quyén luc khong phai 1a mot viéc xau, nhung
lam dung né 14 moét viéc can phai tranh.

- Do chinh bdn than nguoi duoc giao viéc

Bén canh cac nguyén nhan thudc vé chu quan cua
nguoi giao viéc va moi truong, ban than nguci duge giao
viéc véi diéu kién phidm chat, dao dtc nghé nghiép,... 1a
tién dé cho quyét dinh phan cong céng viéc clia ngudi quan
ly. Nhan su c6 thé coi 1a yé&u t6 khach quan d6i véi ngudi
giao viéc. Nhung yéu t6 d6 doi khi that khé gidi quyét véi
quyén han va pham vi lam viéc ctia nhiéu nha quan ly &
cac cap khac nhau.

3.1.2. Nhitng bién phdp giao viéc hiéu qua

- Quyét dinh céng viéc cdn giao nguoi khdc thuc
hién

Truée hét, ngudi giao viéc can liét ké nhiing cong viéce
sé giao. Thudng d6 1a céng viéc minh 1am khéng hiéu qua,
ho#c khoéng c6 thoi gian lam, hodc can su phéi hop cua
dong su. Nhat ky hoat ddng 14 céng cu hitu ich gitip phan
cong, 1én ké& hoach va theo déi thuc hién.

- Lua chon nhitng ngudi c6 khd ndng, thién y dé
thuc hién cdc cong viéc

Giao cho déng su viéc gi, kém theo yéu cau vé trach
nhiém, quyén han bd sung va ké hoach thuc hién tuy
thudéc vao kha ning, kinh nghiém, su tin ciy cua ngudi
dudc giao viéc. Nhiing ngudi da thao viéc c6 kha nang tu
hoan thanh mot khéi lugng 16n véi chat lugng cao. Van dé
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cta ngudi giao viéc lic d6 sé 1a kiém tra, nhic nhd vé thoi
gian. D61 véi nhiing ngudi thiéu kinh nghiém hoic thiéu
do tin cay, ngudi quan ly giao viéc sé phai giam sat ho
nhiéu hon dé cong viée dat duge két qua tot. Qua trinh
giao viéc ludn kém theo viéc dao tao, khuyén khich va
huéng dan ngudi duge giao viéc trong thuc hién céng viéc
va cai thién ning luc dé ban than ho trd thanh ngudi thao
viéc. Trong tuong lai, nhiéu ngudi thao viéc sé cho phép
nguoi giao viéc giao nhiéu viéc hon, chti dong hon trong
lap ké& hoach cting nhu huéng dén muc tiéu 16n hon.

- Bay t6 niém tin vao ngudi duoc giao viéc

Khi da quyét dinh giao mot cong viéc gi cho ai dé thi
nguoi giao viéc nén tin vao su lya chon ctia minh. Diéu
nay la rat can thiét, vi khéng nhiing ngudi giao viéc
truyén cho dong su niém tin ban than, nang cao long tu
trong, ma con gitp phat huy téi da tinh sang tao cia nguoi
dugc giao viéc. Ngudi giao viée ciing can danh tam tri cho
cac viéc khac minh dang phai gidi quyét.

- Hay dé nguoi dugc giao viéc lam

Ching ta phai thita nhan rang c6 nhiéu cach khac
nhau dé dat dugc muc tiéu cu thé. Va cach t6t nhat dé
thanh coéng la rut ra bai hoc tit nhiing that bai. Viéc da
giao, hay dé ngusi duge giao chu déng tim toi giai quyét.
Ching ta déu biét ring c6 rat nhiéu con duong dén dugc
dich, biét dau ho lai tim ra dudgc con dudng dén dich ngin
hon.
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- Gitp dé va hudn luyén khi c6 yéu cau

Pay 1a diéu rat quan trong dé ung ho dong su khi ho
gip kho khin. Mot diéu can luu y 1a gidp dd va huan
luyén khong dong nghia véi lam hd. Lam ho viéc cua ngudi
khac mot cach khong cin thiét sé dé lai hau qua khong tét
vé lau dai: dong su - ngudi duge giao viéc sé khong du tu
tin dé€ lam viéc doc lap va ban sé ton thdi gian vao giai
quyét cac cong viéc vun vit.

- Chi chdp nhdn khi cong viéc da duoc hoan
thanh

Giao viéc cho ngudi khac cting c¢6 nghia 1a giam bét
khéi lugng céng viée ngudi giao viéc truc tiép thuc hién. Vé
nguyén téc, cong viéc dude giao van thudc trach nhiém
nguoi giao viéc. Két qua do viéc dude giao mang lai dudc
phdi hop véi cac viée khac tao ra thanh tich chung cho don
vi (t6,...) do ngudi giao viéc dang truc tiép quan ly. Do vay,
chi nén ch&p nhan cong viéc khi da hoan thanh. Chi chap
nhan céng viéc khi da hoan thanh con rén luyén cho dong
su y thtc véi cong viéc.

- Ghi nhdn déng gop cua nguoi khdc khi ho thuc
hién tét cong viéc

Viéc cong khai khen ngdi nhiing déng gép ctaa ho
khéng nhiing gitip ho cam thay phan khdi truée nhiing c6
gang ma ho vira dat dudc ma con tao ra mot tdm guong,
tiéu chudn dé moi ngudi cing thi dua.
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4. Kiém soat su sao nhing va gian doan anh
huéng dén cong viéc

4.1. Sao nhang, giin doan va hdu quad

Mic du da c6 ké hoach trong viéc st dung quy thoi
gian ciia minh va tim bién phép dé thuc hién, nhung d6i
khi cong viéc vaAn bi gian doan, c6 thé bdi moét s6 ngudi
khéc. Su gidn doan nay c6 thé 1a ti phia khach hang, tu
phia ngudi quan 1y, ti phia dong nghiép hoic vai cudc dién
thoai goi dén. Su sao nhing va su gian doan t6n nhiéu thoi
gian khong kém nhiing viéc dudc liét ké trong 6 s6 4 &
bang phan tich tinh chat céng viéc 6 trén. Nguoi lap ké
hoach cong viéc rat c6 thé khong hoan thanh dude, hodc
khong du thoi gian dé hoan thanh céng viéc t6t nhat.

Néu mot ngudi tiép nhan cong viéc khong thuc su can
thiét va hop tac "dé dang" véi nguoi khac trong khi dang
phai hoan thanh céng viéc cia minh, ho sé thay thoi gian
ctia minh bi chiém hét vao cac cong viéc khong dau vao
dau. Mic di ban ron lién tuc, nhung ngudi dé c6 thé that
bai trong nhiing cong viéc cia chinh minh. Va nhu trong
phan trude da trao ddi, ngudi d6 sé roi vao mét cude khung
hoang. Duéi day 1a d6 thi minh hoa cudéc khing hoang nhu
vay va hau qua cua né.
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Khing hoang

Chat lugng
cbng viéc
nghéo nan

Lam tat, l[am &u

Vong ludn quén Tut hau
cua khung hoang

coéng viéc

Coéng viéc kho
hon va lau hon

Do vay, dé phong va
han ché gian doan
trong cong viéc la mot
viéc lam can thiét dé

Nhiéu lic ban cdng nén cho linh quan ly hiéu qua thoi
dao biét ban con cé nhiéu cong gian clia minh va ngin

viéc khdc nia

nguia triéu ching gay ra
su cidng thdng mét moi.
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4.2. Han ché gian doan trong céng viéc

Su qua nhiét tinh tham gia vao nhiing cong viéc khong
that can thiét hodc khéng cAn minh gidi quyét ngay tic
thoi 1a nguyén nhan dau tién mot nguoi bi mat thoi gian.
Xac dinh lai lich lam viéc, sip x&p theo thi tu uu tién va
kién quyét thuc hién ké& hoach theo trinh tu uu tién chinh
14 bién phap giai quyét dudgc van dé nay.

Khi bi gidn doan, cAu hdi nén dudge tra 16i trude khi
tiép tuc cong viéc 1la: "Viéc nao phdi gidi quyét ngay, viéc
nao cé thé gidi quyét sau ma khong dnh hudng gi?".

Néu d6 1a viéc can thiét thi hay giai quyét luén khéng
nén lang tranh né, sau d6 quay trd lai cong viéc dang lam.
Néu coéng viéc chua can giai quyét ngay, thi viéc dé xting
dang va nén dude sip x€p vao 6 danh muc cac viéc cin
lam, nhung sé lam sau. Va dong su, nhiing ngudi cé lién
quan nén dudc biét 1y do cling nhu ké& hoach sip xép dé.

Ngoai ra, mdi ngudi ciing cin c6 su chuédn bi dé han
ché& gian doan, cu thé nhu:

+ Ngudi quan 1y hay dé nhan vién biét khi ndo ngudi
quan ly c6 viéc quan trong khéng nén lam phién trw khi c6
truong hgp khén cap. Ngoai ra, ngudi quan 1y c6 thé tu
bao vé minh bing cac "rao can" vi du nhu, sip xép vi tri
lam viéc sao cho ngudi khac khéng thé lam phién dugc;
han ché giao luu bang méit véi nhiing ngudi thudng xuyén
muén tan gau; déng ctia ra vao; thong bao trude lich 1lam
viéc;...
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+ Treo mot bang thong tin gin véi noi 1am viéc dé moi
ngudi c6 thé ghi nhitng yéu ciu hoic nhiing van dé khéng
khén c4p lén trén chiéc bang d6.

+ Né&u c6 thé hay danh ra khodng 5 phat dau budi
sang dé t6 chic mot cudc hop xem lidu ¢ cong viée quan
trong nao can giai quyét khong?

5. Mot s6 phuong phap giam b6t su cang thing
trong qua trinh lam viéc

5.1. Nguyén nhéan dén dén su cing thding

- Do khong c6 tam nhin xa. Ngusi khong c6 tAm nhin
xa chi hoach dinh cdng viéc hang ngay va phdn d4u lam
dudc cac cong viée d6. K& hoach lam viéc trong ngay don 18
rat dé bi anh hudng bdi cac viéc méi phat sinh, hoic su
xen ngang cua ngudi xung quanh. Kha nang dé bi anh
hudng d6 khién ngudsi lam viéc c6 cam giac lo au buc bdi,
khéng an tam. Ngudi nhu vay thuong chi quan tam dén
nhiing céng viée truée mat va khong thdy dude muc tiéu,
ké& hoach dai han hon dé 1lam viéc. Khi mot ngudi biét nghi
vé nhiing muc tiéu xa hon thi nguoi d6 van tao dugc su an
tdAm mic du céng viéc trong ngay chua thé hoan thanh
duge hét. Ngudi c6 tAm nhin xa biét cach chu déng kiém
soat su thay doi, nhiing doi héi méi va hoan thanh muc
tiéu lau dai.

- Do khéng quen vdi cac khé khan phat sinh. Khong
cong viéc nao 1a khong vap phai khé khén trong qua trinh
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thuc hién. Cong viéc khai thac bao hiém ciing vay, cac lo
ngai, thic méc, tit chéi ti phia khach hang luén 1a nhiing
moi de doa hay nhiing can tré d6i véi tu van vién bao
hiém. Khi gép phai nhiing vdn dé nay nhiéu tu vin vién
bao hiém, nhat 1a cic tu van vién méi déu rat lo s¢ va ho
tim cach né tranh chung. Trong thuc té, phan tng nay
sinh trong qua trinh ban hang la 1€ duong nhién, tru phi
cac tu van vién ban hang cho nhiing ngudi trong gia dinh.
Ch4p nhan nhiing khé khan phat sinh va binh tinh tim
cach giai quyét 1a cach lam ctia mot nguoi ban hang
"chuyén nghiép".

- Muén moi ngudi lic nao ciing phdi dong quan diém,
dong y kién vdi minh. Quan niém nhu vay la khéng ton
trong ¥ kién tap thé, doc doan. TaAm 1y lam viéc sé cing
thing do luén muén thuyét phuc ngusi khac lam theo ¥
minh.

- Ddt ra ké hoach, muc tiéu, wdc vong vuot khoi khd
ndang thuc té cua minh. Viéc dat k& hoach, muc tiéu nhu
vay khéng nhiing khong thuc hién duge ma con lam cho
ngudi thuc hién k& hoach cam thay cang thing, chan nan,
nay sinh tam ly y lai khong phan dau vuon lén.

5.2. Gidm b6t cding thdng

Mot s6 phuong phap sau rat hiiu ich trong giam bét
cang thing:

- Tam sy v6i ban than vé nhiing van dé minh dang gép

Tong cong ty Bio hiém Viét Nam

Quadn Iy thoi gian 59

phai ho#c viét nhiing van dé d6 ra mot to gidy. Cdch tét
nhdt dé gidi quyét van dé la déi mdt vdi né chit khong phdi
la né tranh no.

- C6 gang danh cho minh mot khoang thdi gian nghi
trua moi ngay, du chi 15 hoidc 20 phit.

- Biét cach thay ddi thai d6. Khong nén nghi vé nhiing
phién mudén ma minh dang gap phai. Hay nghi vé mot noi
nao d6 minh uva thich. Hay nhin, nghe, ngti va cam nhan
né. Chia sé niém vui dé véi nhiing ngudsi khac.

- Di lai, vuon vai, leo cau thang, hit thé sau 10 lan,
choi mon thé thao wa thich,... Nhiing hoat dong thé thao
gitp tiéu hao ning lugng dé giai toa stic ép rt tot.
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KET LUAN

Thoi gian 124 mét tai san hitu han c6 sdn, nhung hao
mon v6 hinh nhanh chéng hon bat ky loai tai san nao
khac. Tai san dic biét nay dudc phan chia céng bang cho
moi ngudi. Tuy nhién, mbi ngudi c6 thé st dung tai san dé
danh d6i dugc bao nhiéu tai san khac lai hoan toan phu
thudc vao viéc nguoi d6 quan ly va st dung thoi gian cua
minh nhu thé nao. Hay néi cach khac, quan 1y thoi gian
tot sé c6 1oi ich nang cao gia tri thoi gian cia ngusi quan
I5.

Quan ly thoi gian, vé ban chét chinh 14 sip xép, quan
1y cong viéc ctia ban than minh theo tiéu chuén thdi gian.
Mbt ngudi luén ban ron chua chic da la ngusi lam viéc
hiéu qua. Ngudi lic nao ciing thanh thoi ciing chua chéc 1a
nguoi biét cach bo tri cong viée. Noi dung chuong trinh
quan ly thoi gian ban vé cach sip xép cong viéc hang ngay,
hang tuin, hay thoi han dai hon theo trinh tu, c6 ké& hoach
va y thic thuc hién k& hoach d6.

Peter Drucker, mot chuyén gia vé quan 1y, da vi "Thoi
gian la thi hiém c6 nhdt trong cde loai tai san va néu
khong kiém sodt duoc né thi ching ta sé khong kiém sodt
duoe gi ca”. Cau néi &y mot 1an niia néu bat vai tro va gia
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tri ciia viéc bd tri, sap xép va dit ké hoach cong viéc cua
moi ngudi theo thoi gian sao cho hiéu qua.

Thuc hanh cac k§ nidng quan 1y thoi gian cang nhiéu
bao nhiéu, céng viéc sé cang sudn sé bay nhiéu va nguoi
thuc hién ké& hoach sé cam thay thanh than, thoai mai véi
cong viéc hon. Cling nhu cac ky nang khac, chiung ta
khong thé c6 dude trong ngay mét ngay hai. Muén cé
duoc ky ndng quan ly thoi gian, chiung ta chi co
cach luyén tap, luyén tap va luyén tap ma thoi.
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BAI TAP

Bai tap 1
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Thinh | Thudng | Khéng
thodng | xuyén | bao gio
1. Ban da xac dinh danh sach cac viéc O O O
can lam trong tuan chua?
2. Ban c6 s3p x&p cac cong viéc can O O O
lam theo th(r tu uu tién chua?
3. Ban c6 chuén bi danh sach cac cong O O O
viéc can lam hang ngay va sl dung
lich lam viéc dé nhic nhd chua?
4. Ban c6 danh dau trén cuén lich aé O O O
nhac nhd ban chuén bi cho su kién
sap t6i chua?
5. Ban c6 danh ra mét khoang thai O O O
gian méi ngay dé nghi vé nhiing gi
ban dang lam ho#c ban dang c6
géng theo dudi chua?
6. Ban c6 thudng xuyén nghi cach lam O O O
th& ndo dé c6 thé thuc hién cong
viéc t6t han khong?
7. Ban c6 sdp x&p dé cho vitrilamviec | O O O
cla ban gon gang, ngan nap khéng?
8. Ban c0 tranh viéc phai dem céng O O O
viéc & cd quan vé nha lam khong?
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Thinh | Thudng | Khéng
thoang | xuyén | bao gio
9. Ban c6 thudng xuyén tuan theo O O O
nhiing gi ma ban du dinh lam trong
ngay tham chi ban gap phai nhiéu su
gian doan hay khéng?
10. Ban c6 kiém soat su gian doan téi O O O
muc thdp nhat khéng?
11. Ban c6 gi6i han cac cudc goi dién O O O
thoai khong can thiét chua?
12. Ban c6 tranh tan gau véi ngudi khac O O O
dé tri hoan cac cong viéc quan trong
khéng?
13. Ban c6 chéng lai nhiing cam dé doi O O O
thuding dé hoan thanh cong viéc clia
ban khong?
14. Ban c6 danh thai gian d& huan luyén O O O
va dao tao cép dudi clia ban hay
khéng?
15. Ban c6 du doan nhimng khing hoang O O O
va thudng giai quyét n6 trong mot
khodng thai gian ngén hay khéng?
16. Ban c6 hoan thanh cong viéc cla O O O
ban dc biét khi ban gap khing
hoang?
17. Ban c6 cdm thay ban cé du thdi gian O O O
cho ban than, gia dinh va ban bé hay
khéng?
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Bai tap 2

Bai tap phéan tich nhat ky

Ban hay danh ra mét vai phut dé xem lai cuén nhat
ky hoat dong ctia ban trong tuin, sau dé ban tra 16i cac
cau hoi sau:

1. Thoi gian ban st dung dé giai quyét cac cong viéc
ctua riéng ban chiém bao nhiéu phan tram (O day khong
bao gébm thoi gian ban st dung dé gitp d6 dong nghiép
gidl quyét cic cong viéc cua ho, giai quyét cac khung
hoang, tan gau, cac su kién gy ra gian doan)? Ty 1é phan
tram nay c6 lam ban ngac nhién khong? Tai sao?

2. Nhiing ké trom thoi gian cua ban 12 ai ?

O Giandoan e
U Cac cudc dién thoai
O Su chan chu

L Su that bai d61 v6i 180 VIEC .evevveeeeeeeeeeeeeeeeeee,

0 Cac cudc khiing hodng — .oooveveicicieceeeeee
U Yé&u to khac

3. Nhiing ai thuong lam cho ban bi gidn doan nhiéu
nhat?
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4. Bao nhiéu thdi gian ban da st dung dé néi chuyén
qua dién thoai? D6 1a nhiing ai? Ban st dung dién thoai
nhiéu nhat vao lic nao?

5. Ban c6 ti ch6l lam nhiing viéc gi khong? D6 1a
nhiing cong viéc gi? Tai sao?

6. Nhiing viéc gi ban c6 thé giao cho ngusi khac? Giao
viéc cho ai?

7. Bao nhiéu cudc khung hoang ban c6 trong mot
tuan? Ban giai quyét ching nhu thé nao?

Bai tap 3
Xt ly khting hoang

Anh Nam méi nhan trach nhiém td trudng tu van,
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quan ly 15 tu v&n vién bao hiém phi nhan tho. Anh mé ta
cong viéc cia minh giéng nhu viéc chiia chay cho cac dong
nghiép:

"Ti khi bat ddu gio lam viéc, toi nhw bi tréi chdn &
phong vdi hang loat viéc khong biét goi tén thé nao, viéc
nao cting quan trong cda. Khi thi tu vin vién cia minh yéu
cdu minh hudng dén, gidi ddp thdc mdc, tw vin tinh
huéng ho gdp phdi, tham chi cd doi tién va viéc riéng cla
moi nguoi ciing lai 16i minh ra héi. Khi khdc thi nhdn dién
thoai t cong ty, hay lén tdn phong nghiép vu cua cong ty
dé bdo cdo, gidi trinh. Duong nhu viéc qudn ly la viéc bdt
minh chay lién tuc thi phdi. Khdch hang cua téi cé lic
trdach roi ddy".

Viéc voi vang xu 1y hét vu viéc nay dén vu viéc khac va
d61 phé véi bat cii van dé nao la stic ép 16n nhat vé mét
thoi gian ma ching ta thiy ro tinh ch4t chita chiy cua no.

* Nhiing tac dong cé thé cé ctua kiéu lam viéc nay sé
anh hudéng nhu thé nao t6i anh Nam? Hay liét ké va phan
tich it nh4t 2 hau qua c6 thé xay ra?

* Anh Nam c6 thich kiéu lam viéc nay khong? Ban c6
thich khong? Ly do?

* Anh Nam c6 thé st dung phuong cach nao dé thoat
ra khoéi kiéu lam viéc xt 1y khing hoang?

Bai tap 4
R A N
Kiéu "Om viéc"

Chi Dung la t3 trudng, chi quan ly 20 khai thac vién.
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Vao dau thang, cong viéc thu tha, chi Dung c6 thoi gian
tham hoi dong nghiép va lam viéc riéng. Nhung tu giiia
thang dén cudi thang, hau nhu chi Dung khéng c6 thoi
gian lo viéc gia dinh. Chi Dung ban ron ca ngay véi viéc
kiém tra Gidy yéu cAu bao hiém, kiém tra hoa don, gap
khach hang khé tinh, hodc 1én bao cao v6i phong quan ly
nghiép vu, phong ké& toan. Truong hop c6 khach hang tap
thé, nhat dinh chi Dung phai 14 ngudi c6 mit va phan
cong cong viéc.

Chi Dung rat thich cong viéc cia minh. Cang nhiéu
viéc cang tot.

* Theo ban, chi Dung lam viéc ¢6 hiéu qua khong?

* Phan tich va bé sung nhiing viéc ma chi Dung da
khong thé thuc hién duge?

Bai tap 5

Cong viéc nham chan

Anh Thanh 13 m6t can bo thu ngén, déng thoi quan ly
cong viéc thu ngan cua cic thu ngin khac trong phong.
Nhiém vu ctua anh 1a hoan thanh thu phi va lap bao cio
ho4 don thu phi, gti 1én phong ké& toan. Véi s6 lugng hop
dong do cac thu ngan vién trong phong quan 1y, anh c6 thé
rat ban. Nhung céng viéc cia anh duong nhu lap di lap lai:
Gap khach hang, thu phi, vé kiém, dém - cong viéc ma anh
thay té nhat nhat. Néu giap khach hang khé tinh, cham
noép phi thi lai phai di lai nhiéu 14n, ma van thu bing 4y
phi, v6i bing 4y hoa héng thoéi. Nhiing con dudng quen
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thuoc dén d6 anh Thanh c6 thé ké ting § ga. Nhiéu lic,
anh Thanh cam th&y minh chéng c6 vai tro gi ca.

* Nguoi nhu anh Thanh c6 can quan ly thoi gian
khong?

* Anh Thanh c¢6 bo 16 ¢ hoi gi khong? Ban c¢6 1oi
khuyén gi cho anh Thanh?

Bai tap 6

Phén tich cong cu Nhat ky hoat dong

Hay trinh bay cac loai Nhat ky dung trong cong viéc
cua tu van vién, truéng nhém, trudng ban, can bd quan ly
dai 1ly,... ma ban va don vi ban dang st dung. Phan tich
noi dung va tac dung cta it nhat hai loai Nhat ky. (Vi du:
Céc loai sb tay khach hang tiém n#ng; S6 ghi chép cong
viéc hang ngay)

Baitap 7

Sap xé&p cong viéc theo thit tu vu tién

Bit tay vao lam viéc, ban thuc hién nhiém vu cta
minh va phéi hdp véi cac déng nghiép khac, cing hoan
thanh céng viéc chung cta don vi. Hay liét ké (t61 thiéu 4)
viéc duge thuc hién trong cing mot ngay. Sau dé sip xép
theo thi tu uu tién. Ly gidi thi tu uu tién dé theo bang
phan tich tinh chat cong viéc.

e V6i nhiing viéc khéng thé hoan thanh trong ngay,
hoéc trong tuan (do c6 can trd khach quan). Ban sé xu ly
va sip xép viéc d6 nhu thé nao?
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Bai tap 8
Trinh bay va phan tich kha ning c6 thé lam thay déi
thit tu uu tién trong cac cong viéc da phéan tich.

T kinh nghiém ctia ban than, hay ghi lai (t6i thiéu 2)
ly do tai sao cong viéc lai tr6 nén quan trong hon, hodc
khén cép hon.

Baitap 9

Thuc hanh tiép theo véi Bang phan tich tinh chat cong
viéc

Mot cong viéc cua ban da bi hoan lai moét tuan. Khi
viée d6 méi xudt hién, ban quyét dinh dé né vao vi tri 6 s
2. Ban tap trung giai quyét truée cac viéc quan trong hon,
phai lam ngay nén viéc nay van chua dudc thuc hién. Bay
gid, cong viée d6 can dugc hoan thanh trong budi sang.
Ban sé thé hién viéc nay trén Bang phéan tich tinh chat
cong viéc nhu thé nao?

Bai tap 10

Réc r6i doi v6i phan 16n cac t6 trudng cta ching ta la
gidi quyét "khung hoang". Dic biét, khi d6 14 khing hoang
do tu van vién cia minh mang lai. Ban hay 1ap ké hoach,
lich lam viéc va néi quy lam viéc cho don vi minh dang
quan ly theo trinh tu:

- Liét ké cac cong viéc ban lam v61 nhén vién va nhiing
cong viéc khac ca nhan ban phai tu hoan thanh,

- Quyét dinh xem cong viéc cia minh dude uu tién nhu
thé nao,
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- Quyét dinh khoang thdi gian danh cho méi cong viéc
va cac van dé vé thoi gian 1am viéc chung khéc.

Bai tap 11
Chi Huong 1a t6 trudng khai thac vién. Chi dang lap
Bang ké& hoach céng viéc cho minh trong tuan nhu sau:

STT Nhigm vu Nhan dinh | Du tinh -
Thdi gian
1 | Viét bao cao hang ngay... Phéi thuc
hién xong ...

2 |NG6i chuyén véi Hung vé hop dong
véi Trudng tiéu hoc Thanh Céng...

3 | Gap gd cac khai thac vién mdi Thdai gian
an dinh...

4 | Théng b&o cho toan t& nhiing thay
ddi méi trong cong tac quan ly hoa
don

5 |Bé&o cho Phong Téng hop vé hdng | Thdi gian ...
tai san

6 |Lién hé véi Phong Quan ly nghiép | Phai lam ...
vu, lay tai liéu phuc vu kinh doanh

7 |Lién hé véi Phong Quan ly dai ly, |Phailam ...
vé trudng hop ctia Héng

8 |G#p gd cac (mg tuyén vién t&i ndp
ho so

Quadn Iy thoi gian 71

Tong cong ty Bio hiém Viét Nam

STT Nhiém vu Nhan dinh Du tinh -
Thdai gian

9 |Kiém tra cac gidy td lien quan dén|Thuc  hién
cong tac tuyén truyén tai phuong]| ...
X.

10 |Danh thdi gian trong ngay, ba lan
mét tuan noéi chuyén véi Van

* B6 sung va hoan thién Bang k& hoach céng viéc ma
chi Huong dang lap dé dang.

* Chi Huong c6 thé gip phai nhiing kha niang nao
khién cong viéc khong thé thuc hién dude ding k& hoach?

Bai tap 12

Chi Thu la Trudng phong Téng hop ctia Cong ty Bao
hiém X. Chi 1a4 mot ngudi rat cAn than va luén cd ging
hoan thanh cong viéc cia minh. Chinh vi vay, giam déc
rat tin tuéng nén giao thém cho chi mot s6 cong viéc nhu:
giam dinh, quan ly dai ly. Chi thudng than phién rang:

"Chi hau nhw khong c6 mot phut rdanh réi nao tw lic
ddt chan dén cong ty cho dén khi vé nha. Nhiéu khi dang
giai quyét viéc Ban Gidm déc giao cho, chi nhian duogc dién
thoai cua khdch hang bdo gdp tai nan, chi lién dén hién
truong dé gidm dinh ngay. Vé dén co quan con phdi gidi
quyét vén dé hod don dn chi cua dai ly, trinh Ban Gidm
déc cong ty vé ché dé phic loi déi vdi dai ly trong nhiing
ngay 1é tét, bdo cdo gidm dinh dé bé phdn boi thuong con

72 Quan Iy thoi gian



Trung tim dao tao Bdo Viét

gidi quyét quyén loi cho khdch hang... Cong viéc nao chi
ciing thdy quan trong cd, viéc nao ciing can chi gidi quyét,
khong thé tri hoan duoc ma phdi tw tay minh lam chi mdi
yén tam”".

Anh/Chi hay tra 10i cac cau hdi duéi day:

1. Chi Thu c6 thich kiéu lam viéc nay khong? Vi sao?

2. Nhiing tac dong c6 thé c6 cta kiéu lam viéc nay sé
anh huédng gi téi chi Thu?

3. Chi Thu c¢6 thé st dung phuong phap nao dé thoat
khoi kiéu lam viéc kiéu nay?

Bai tap 13

Chi Thém 1a can b6 vén thu thudc phong hanh chinh
téng hop clia cong ty bao hiém Y. Céng viéc cta chi 1a don
dep phong hanh chinh - téng hop, phong giam déc, déng
ddu va chuyén céng vin di, dén va cac cong viéc khac ma
trudng phong phan cong. Chi thay giai quyét cac cong viéc
nay kha don gian vi chi cling da t6t nghiép trung cap roi!
ThAy cac can bd khac trong phong ban ron, chi cing mong
muén duge nhu ho. Nhiéu khi, chi bin kho#n c6 nén
chuyén sang cd quan khac khong? Béi vi sau 3 nam lam
viéc 6 cong ty chi khong thay trinh d6 cia minh dugc nang
cao hon la bao nhiéu.

Anh/Chi hay tra 16i cac cau hoi duéi day:

1. Theo anh/chi, chi Thim c6 nén chuyén sang cd quan
khac khong? Vi sao?
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2. Anh/chi c6 phuong phéap gi dé gitp chi Thidm c6 thé
14y lai dugc cam hting trong cong viéc?

Bai tap 14

Anh Ha Trung 1a Trudng phong Marketing cia Cong
ty bao hiém nhan tho X. Nhiém vu ctia phong anh 1a phéat
trién thi trudng va quan hé cong ching. Nham tao ra su
khac biét so v6i d6i tha canh tranh, cong ty chuén bi gi6i
thiéu dich va WEB phone dé cai thién quan hé khach
hang, dong thoi sé trién khai hé théng dich vu hd trg
khach hang giong nhu dich vu 1080 cua buu dién.

Hé thong dich vu khach hang nay sé 1a ddu méi dé tra
161, huéng dan cho khach hang d6i véi cac dich vu ma cong
ty kinh doanh nhu, tim hiéu san ph&m, tha tuc khai béo
rui ro, khai bao tai nan. Ban Giam doc cong ty yéu cau
anh phai td chiic budi 18 giéi thiéu dich vu méi that &n
tugng va hoanh trang. Vi trong budi 1& nay c6 su tham du
cua cac quan chtic trong Bo Tai chinh, cé quan bao chi,
khach hang 16n. Thoi han ma Ban Giam déc dua ra la
2 tuan truée khi budi 1& duge thuc hién, mot khoang thoi
gian qua ngén d6i véi anh, bdi vi hién tai phong anh ciing
dang thuc hién k& hoach tuyén dung dai 1y méi trong ngay
hoi chg viéc l1am dién ra trong tuan t6i. S6 nhan vién trong
phong thi ¢6 han ma cong viéc dudng nhu vé tan. Tuy
nhién, anh Trung danh phai chap nhan mot viéc ma anh
khong thé tranh duge d6 1a trd thanh diém trung tam dau
moi moi hoat dong. Tat ca nhiing nguodi lién quan dén viéc
t6 chtic d8u mudn gip anh.
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Anh/Chi hay tra 161 cac cau hoi duéi day:

1. Ban Giam ddc cong ty c6 nén giao thém viée t8 chiic
budi 1& gidi thiéu dich vu méi cho anh Trung khi biét
phong anh dang rat nhiéu viéc khong? Vi sao?

2. Anh Ha Trung cin sip x€p coéng viéc nhu thé nao dé
dat dugc hiéu qua cong viéc cao nhat?
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TAI LIEU SU DUNG TRONG XAY DUNG DE TAI

1. Cac chuong trinh Dao tao Dai ly va Quan ly Dai ly
cua Trung tam Dao tao Bao Viét: Bao Viét - Lap nghiép;
Bdo Viét - Phdt trién; Bdo Viét - Thanh cong; Bdo Viét -
Thdng tién; Cac chuong trinh dao tao ky nang khai thac
B&o hiém Phi Nhan tho.

2. Gido trinh Quan tri Hanh chinh - Van phong - Nha
xuat ban Thong ké.

3. Time Management for supervisor - Americant Hotel
& Motel Association (Chuong trinh dao tao Quadn ly thoi
gian danh cho nhitng nguoi giam sat - Hiép hoi Nha nghi
va Khach san My).

4. Chuong trinh Dao tao Dich vu cham séc khach hang
cua LOMA (Life Office Management Association - Hiép
hoi Quan 1y céng ty Bao hiém Nhan tho - Mg)

5. Tai liéu Quan ly thoi gian trén mang Internet.

6. Tai liéu huéng dan doc nhanh hon: Ky ndng doc
(Faster Reading).

7. Tham khao tai liéu Dao tao Can bo, Dai 1y ctia Cong
ty bao hiém Nhan tho khac.

8. Dia CD Time Management.
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