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Lêi giíi thiÖu 

Thêi gian lµ mét trong nh÷ng tµi s¶n quan träng vµ 

quÝ gi¸ nhÊt cña mçi ng­êi. MÆc dï ai còng cã 24 tiÕng 

mét ngµy, nh­ng viÖc sö dông thêi gian vµ hiÖu qu¶ sö 

dông quÜ thêi gian ®ã cña mçi ng­êi l¹i kh«ng gièng nhau. 

Thêi gian kh«ng ph¶i lµ tµi s¶n v« tËn, mµ lµ tµi s¶n rÊt 

h÷u h¹n. ChÝnh v× thÕ, nh÷ng ng­êi kh«ng biÕt c¸ch s¾p 

xÕp, gi¶i quyÕt c«ng viÖc theo thêi gian biÓu hîp lý sÏ lu«n 

c¶m thÊy m×nh cã qu¸ Ýt thêi gian ®Ó lµm nh÷ng c«ng viÖc 

quan träng. §iÒu nµy thùc tÕ ®· khiÕn nhiÒu ng­êi lu«n 

c¶m thÊy thêi gian lµm viÖc, nghØ ng¬i cña m×nh kh«ng 

®ñ. Thêi gian lµm viÖc cña hä lÊn sang thêi gian nghØ 

ng¬i, hoÆc ng­îc l¹i. Thùc tÕ còng ®· chøng minh, nh÷ng 

ng­êi lµm viÖc hiÖu qu¶ lµ nh÷ng ng­êi lu«n biÕt c¸ch bè 

trÝ c«ng viÖc vµ sö dông thêi gian lµm viÖc, còng nh­ thêi 

gian nghØ ng¬i mét c¸ch khoa häc. S¾p xÕp, sö dông thêi 

gian cho c¸c môc ®Ých kh¸c nhau nh­ thÕ nµo cho hîp lý 

lu«n lµ c©u hái cña nh÷ng ng­êi ®ang lµm viÖc, häc tËp vµ 

rÌn luyÖn. §Æc biÖt lµ ®èi víi nh÷ng ng­êi míi b­íc vµo 

nghÒ nh­ nghÒ t­ vÊn b¶o hiÓm, v× hä ®­îc quyÒn chñ 

®éng rÊt cao trong c«ng viÖc. 

Trong thÞ tr­êng b¶o hiÓm ®ang ph¸t triÓn m¹nh vµ cã 

sù c¹nh tranh gay g¾t, B¶o ViÖt lµ c«ng ty b¶o hiÓm lu«n 

®i ®Çu trong viÖc ph¸t triÓn thÞ tr­êng, ®· vµ ®ang thu hót 

thªm nhiÒu lùc l­îng lao ®éng. Trong lùc l­îng lao ®éng 

®ã cã nhiÒu ng­êi cßn xa l¹ víi ho¹t ®éng kinh doanh b¶o 

hiÓm, còng nh­ ph­¬ng thøc tæ chøc vµ qu¶n lý ho¹t ®éng 

cña c¸ nh©n. Tr­íc bèi c¶nh ®ã, ®Ò tµi "Qu¶n lý thêi 

gian" ®· ®­îc l·nh ®¹o Tæng c«ng ty phª duyÖt, víi mong 

muèn gióp cho mçi c¸n bé vµ mçi t­ vÊn viªn trong hÖ 

thèng qu¶n lý, sö dông cã hiÖu qu¶ nhÊt quü thêi gian cña 

m×nh nh»m thùc hiÖn tèt môc tiªu ®· ®Ò ra. 

Cuèn s¸ch nµy cã ý nghÜa nghiªn cøu vµ øng dông ®èi 

víi nh÷ng c¸n bé hiÖn ®ang gi÷ nh÷ng träng tr¸ch qu¶n lý 

trong c«ng ty, nh÷ng c¸n bé ch­a ®­îc tham gia vµo c«ng 

viÖc qu¶n lý, nh÷ng ®¹i lý cã tham gia c«ng viÖc qu¶n lý 

hoÆc vÉn ®ang lµ nh÷ng ®¹i lý ®éc lËp. Song trong qu¸ 

tr×nh biªn so¹n chóng t«i cã liªn hÖ vµ lÊy vÝ dô nhiÒu h¬n 

®èi víi ®¹i lý, bëi lÏ tÝnh chÊt c«ng viÖc cña ng­êi ®¹i lý vµ 

hiÖu qu¶ qu¶n lý thêi gian cña hä hiÖn t¹i.  

Ngoµi ba néi dung chÝnh lµ: TÇm quan träng cña viÖc 

qu¶n lý thêi gian; Nh÷ng nguyªn nh©n dÉn ®Õn qu¶n lý 

thêi gian kh«ng hiÖu qu¶; C¸c biÖn ph¸p ®­îc ¸p dông 

trong qu¶n lý thêi gian, phÇn cuèi cña cuèn s¸ch cã ®Ò cËp 

®Õn mét sè bµi tËp vÒ gi¸ trÞ cña thêi gian vµ vÊn ®Ò qu¶n 

lý thêi gian. 

Trong qu¸ tr×nh biªn so¹n, chóng t«i ®· sö dông mét 

sè tµi liÖu gi¶ng d¹y cña Trung t©m ®µo t¹o B¶o ViÖt, 

tham kh¶o mét sè s¸ch ë trong vµ ngoµi n­íc, cã liªn hÖ 

víi c«ng viÖc hµng ngµy cña c¸n bé vµ t­ vÊn viªn b¶o 
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hiÓm. Tuy nhiªn, v× cuèn s¸ch ®­îc biªn so¹n lÇn ®Çu nªn 

ch¾c ch¾n kh«ng tr¸nh khái thiÕu sãt vµ h¹n chÕ. Chóng 

t«i rÊt mong nhËn ®­îc sù gãp ý, phª b×nh cña ®éc gi¶, ®Ó  

cuèn s¸ch ®­îc t¸i b¶n sÏ thùc sù h÷u Ých vµ hÊp dÉn h¬n.  

Xin ch©n thµnh c¶m ¬n! 

 

T/ M ban biªn so¹n 

Chñ nhiÖm ®Ò tµi 

TS. PhÝ Träng Th¶o 

 

 

 

 

 

 

 

 

Thêi gian lµ thø hiÕm cã nhÊt trong c¸c lo¹i 

tµi s¶n vµ nÕu kh«ng kiÓm so¸t ®­îc nã  

th× chóng ta sÏ kh«ng kiÓm so¸t ®­îc g× c¶! 

(Peter Drucker) 
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Qu¶n lý thêi gian 

§«i khi chóng ta c¶m thÊy cã qu¸ Ýt thêi gian ®Ó lµm 

nh÷ng viÖc cÇn ph¶i lµm. Hoµn thµnh c«ng viÖc trong thêi 

gian h÷u h¹n lµ mét cuéc ®ua thùc sù víi tÊt c¶ mäi ng­êi. 

Mét sè ng­êi c¶m thÊy vÊn ®Ò nµy x¶y ra th­êng xuyªn vµ 

mçi lÇn nh­ vËy l¹i bÞ khñng ho¶ng vÒ tinh thÇn do ph¶i 

ch¹y ®ua víi thêi gian. Nh÷ng ng­êi "bËn rén" ®ã lu«n 

mong muèn cã thªm nhiÒu thêi gian h¬n n÷a ®Ó lµm ®­îc 

hÕt nh÷ng c«ng viÖc trong ngµy. Tuy nhiªn, tæng thêi gian 

hµng ngµy kh«ng thÓ kÐo dµi theo ý muèn cña chóng ta vµ 

søc con ng­êi còng kh«ng ph¶i lµ v« h¹n. C¸ch tèt nhÊt ®Ó 

tho¸t khái c¶m gi¸c bÞ thiÕu hôt thêi gian lµ h·y tù qu¶n 

lý vµ sö dông quü thêi gian cña m×nh hiÖu qu¶ h¬n.  

VÊn ®Ò ®Æt ra lµ lµm thÕ nµo ®Ó cã thÓ qu¶n lý quü 

thêi gian cña m×nh cã hiÖu qu¶? §©y lµ vÊn ®Ò mÊu chèt 

vµ sÏ ®­îc gi¶i ®¸p th«ng qua cuèn s¸ch nµy. 

Cuèn "Qu¶n lý thêi gian" thùc sù hÊp dÉn ®èi víi 

nh÷ng ng­êi ®ang bÞ søc Ðp cña khèi l­îng c«ng viÖc ngµy 

cµng t¨ng nhanh, nh÷ng ng­êi gi÷ vÞ trÝ qu¶n lý th­êng 

ph¶i bè trÝ c«ng viÖc hîp lý h¬n ®Ó cã thÓ dµnh thêi gian 

cho nhiÒu c«ng viÖc míi.  

Cuèn s¸ch nµy còng rÊt h÷u Ých ®èi víi c¸n bé vµ t­ 

vÊn viªn, nh÷ng ng­êi ®­îc chñ ®éng vµ tù qu¶n lý quÜ 

thêi gian cña m×nh. VÝ dô nh­ t­ vÊn viªn, ng­êi lµm c«ng 

t¸c qu¶n lý ®¹i lý, tr­ëng nhãm, tr­ëng ban kinh doanh. 

Qu¶n lý thêi gian lµ c«ng viÖc mang tÝnh chñ quan cao 

vµ t­ëng chõng ®¬n gi¶n, nh­ng kh«ng ph¶i ai còng thùc 

hiÖn hiÖu qu¶. 

I. TÇm quan träng cña viÖc qu¶n lý thêi 

gian 

1. Qu¶n lý thêi gian lµ g×? 

Qu¶n lý thêi gian lµ mét qu¸ tr×nh ho¹ch ®Þnh, tæ 

chøc vµ kiÓm so¸t viÖc sö dông quü thêi gian cña m×nh 

mét c¸ch cã kÕ ho¹ch vµ hiÖu qu¶ nhÊt. 

Cô thÓ nh­: Nh÷ng c«ng viÖc nµo nªn lµm vµo ®Çu buæi 

s¸ng mçi ngµy; ®Çu tuÇn cña mçi tuÇn; ®Çu th¸ng cña mçi 

th¸ng; vµ thêi l­îng dµnh cho mçi c«ng viÖc lµ bao nhiªu? 

Theo kÕt qu¶ nghiªn cøu ®ång hå sinh häc cña con 

ng­êi, c¸c nhµ nghiªn cøu ®· kÕt luËn: "Thêi gian ®Çu 

buæi s¸ng lµ thêi gian minh mÉn nhÊt cña mçi ng­êi, thêi 

gian nµy cÇn ­u tiªn ®Ó gi¶i quyÕt nh÷ng c«ng viÖc mang 

tÝnh phøc t¹p vµ ®ßi hái sù ®éng n·o cao". 

2. Vai trß cña qu¶n lý thêi gian 

Sè ®«ng trong chóng ta ®Òu cho r»ng gi¸ ®­îc ®o b»ng 

tiÒn. Nh­ng nÕu chóng ta quan s¸t vµ ph©n tÝch kü h¬n, 

chóng ta sÏ thÊy "gi¸ kh«ng ®­îc ®o b»ng tiÒn, mµ ®­îc ®o 

b»ng thêi gian". Trong hai lo¹i tµi s¶n - tiÒn b¹c vµ thêi 

gian - thêi gian  míi lµ tµi s¶n quÝ gi¸ nhÊt. 

      

 

Thêi gian cßn quÝ h¬n vµng! 
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Chóng ta cµng suy ngÉm, cµng thÊy gi¸ trÞ cña thêi 

gian lµ kh«ng cã g× mua ®­îc. Vµng, b¹c ®· mÊt cã thÓ t×m 

thÊy nh­ng thêi gian ®· tr«i ®i th× kh«ng bao giê lÊy l¹i 

®­îc. BiÕt bao ng­êi ®· tõng nãi: "Gi¸ nh­ håi cßn trÎ...", 

"NÕu nh­ n¨m 2000 vµ n¨m 2001, khi ®¹i lý cña c¸c c«ng 

ty b¶o hiÓm kh¸c ch­a ho¹t ®éng ë ®Þa bµn, m×nh cè lªn 

mét chót th×...". TÊt c¶ nh÷ng gi¶ thuyÕt ®ã chØ lµ sù tiÕc 

nuèi mµ th«i. Thêi gian kh«ng quay trë l¹i, c¬ héi ®· mÊt 

kh«ng lÊy l¹i ®­îc. Nãi vÒ gi¸ trÞ cña thêi gian, t¸c gi¶ 

cuèn "D¹y con lµm giµu" ®· viÕt: Tõ ng÷ tiªu cùc nhÊt 

trong c¸c ng«n tõ lµ "Ngµy mai". H«m nay lµ ng«n tõ cña 

nh÷ng ng­êi chiÕn th¾ng vµ ngµy mai lµ ng«n tõ cña 

nh÷ng kÎ thÊt b¹i. NÕu chóng ta chØ biÕt hy väng vµo ngµy 

mai, ®Èy hÕt c«ng viÖc sang ngµy mai, trong khi ngµy h«m 

nay chóng ta l¹i ®Ó thêi gian tr«i ®i mét c¸ch v« Ých, th× 

chóng ta m·i m·i chØ lµ ng­êi ¶o väng! 

Tuy nhiªn, còng kh«ng nªn qu¸ bi quan v× thêi gian 

phÝa tr­íc cßn rÊt nhiÒu, c¬ héi ®èi víi mçi ng­êi còng 

kh«ng Ýt. Mçi chóng ta hoµn toµn cã thÓ khai th¸c triÖt ®Ó 

nh÷ng c¬ héi m×nh sÏ cã b»ng c¸ch hµnh ®éng ngay khi c¬ 

héi ®Õn, sö dông h÷u Ých thêi gian cña chÝnh ngµy h«m 

nay. Khi ®ã, tin ch¾c r»ng cuéc sèng sÏ trë nªn h¹nh phóc 

vµ thó vÞ h¬n. VÝ dô, mét ng­êi c¸n bé khai th¸c, nÕu qu¶n 

lý tèt thêi gian, khi ®Õn c«ng ty sÏ biÕt kÕt hîp lµm nhiÒu 

viÖc h÷u Ých (xin thªm Ên chØ, tê r¬i, giÊy yªu cÇu b¶o 

hiÓm, hái c¸n bé l©u n¨m vÒ nh÷ng vÊn ®Ò cßn v­íng m¾c, 

trao ®æi nghiÖp vô, v.v...). Ng­îc l¹i cã thÓ ng­êi ®ã ph¶i 

ch¹y ®i, ch¹y l¹i ®Õn c«ng ty nhiÒu lÇn trong ngµy ®Ó lµm 

hÕt nh÷ng viÖc nh­ vËy. T­¬ng tù, nÕu qu¶n lý tèt thêi 

gian b¹n sÏ biÕt kÕt hîp gi÷a khai th¸c kh¸ch hµng míi 

víi viÖc ch¨m sãc kh¸ch hµng cò trong cïng mét ®Þa bµn, 

khi ®ã quü thêi gian ®i l¹i trªn ®­êng cña b¹n sÏ gi¶m 

xuèng møc thÊp nhÊt, ®iÒu ®ã ®ång nghÜa víi quÜ thêi gian 

h÷u dông cña b¹n sÏ ë møc tèi ®a. TÊt nhiªn, thùc hiÖn 

®­îc nh­ vËy n¨ng suÊt vµ hiÖu qu¶ lµm viÖc cña b¹n sÏ 

lín nhÊt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VÝ dô 1: Khñng ho¶ng thêi gian 

Anh Nam míi ®­îc bæ nhiÖm lµm tr­ëng nhãm vµ qu¶n lý 

15 t­ vÊn viªn. Anh m« t¶ c«ng viÖc cña m×nh gièng nh­ viÖc 

ch÷a ch¸y cho c¸c ®ång nghiÖp: 

"Tõ khi b¾t ®Çu giê lµm viÖc, m×nh nh­ bÞ trãi ch©n ë phßng 

víi hµng lo¹t viÖc kh«ng biÕt gäi tªn thÕ nµo, viÖc nµo còng 

quan träng c¶. Khi th× t­ vÊn viªn yªu cÇu m×nh h­íng dÉn, gi¶i 

®¸p th¾c m¾c, t­ vÊn t×nh huèng hä gÆp ph¶i, thËm chÝ c¶ ®æi 

tiÒn vµ viÖc riªng cña mçi ng­êi còng l¹i l«i m×nh ra hái. Khi kh¸c 

th× nhËn ®iÖn tho¹i tõ c«ng ty, hay lªn tËn phßng nghiÖp vô cña 

c«ng ty ®Ó b¸o c¸o, gi¶i tr×nh. D­êng nh­ viÖc qu¶n lý lµ viÖc b¾t 

m×nh ch¹y liªn tôc th× ph¶i. Thêi gian dµnh cho kh¸ch hµng cña 

riªng m×nh kh«ng cßn ®­îc bao nhiªu n÷a, nªn kh¸ch hµng ®· 

cã lóc tr¸ch råi ®Êy". 

ViÖc véi vµng xö lý hÕt vô viÖc nµy ®Õn vô viÖc kh¸c còng 

nh­ tù gi¶i quyÕt mäi vÊn ®Ò lµ søc Ðp lín nhÊt vÒ mÆt thêi gian 

cña anh Nam, cho chóng ta thÊy râ tÝnh chÊt "ch÷a ch¸y" nh­ 

vËy ch¾c ch¾n hiÖu qu¶ nh÷ng c«ng viÖc ®­îc gi¶i quyÕt sÏ 

kh«ng cao. 

T×nh huèng cña anh Nam lµ vÝ dô vÒ mét ng­êi tr­ëng  

nhãm ®Çy nhiÖt t×nh víi c«ng viÖc vµ cã tr¸ch nhiÖm, nh­ng 

ch­a cã kü n¨ng qu¶n lý thêi gian. Thêi gian tr«i ®i ®ang lµ mét 

th¸ch thøc thùc sù cña anh Nam. 



Trung t©m ®µo t¹o B¶o ViÖt  Tæng c«ng ty B¶o hiÓm ViÖt Nam  
 

Qu¶n lý thêi gian 11  12 Qu¶n lý thêi gian 
 

Thêi gian kh«ng thÓ ®­îc tÝch lòy nh­ tÝch tr÷ nhiªn 

liÖu. Dï muèn hay kh«ng, ng­êi ta vÉn ®ang tiªu dïng nã, 

víi tèc ®é 60 gi©y trong mét phót. Kh«ng ai cã thÓ b¾t thêi 

gian ch¹y hay nghØ ng¬i, còng kh«ng thÓ thay thÕ thêi 

gian b»ng bÊt cø thø g× kh¸c. §iÒu ®Æc biÖt lµ thêi gian 

còng kh«ng thÓ bÞ thu håi l¹i. ChÝnh ®iÒu ®ã ®· lµm cho 

nhiÒu ng­êi lu«n c¶m thÊy thÊt väng vµ bÊt æn. Hä th­êng 

than v·n: 

 T«i cÇn thªm nhiÒu thêi 

gian h¬n n÷a! 

 T«i muèn tËn h­ëng cuéc 

sèng nhiÒu h¬n! T«i cø ch¹y l¨ng 

x¨ng suèt ngµy ®Õn nçi kh«ng cã 

c¶ th× giê cho b¶n th©n! 

 Gia ®×nh vµ b¹n bÌ muèn 

t«i dµnh thªm nhiÒu thêi gian 

cho hä. T«i biÕt lµm sao b©y giê? 

 T«i kh«ng thÓ c©n ®èi gi÷a 

cuéc sèng riªng t­ vµ c«ng viÖc. 

Khi t«i lÊy th× giê cña viÖc nµy 

®Ó lµm viÖc kia th× d­êng nh­ cßn tÖ h¹i h¬n. 

 T«i hay bÞ c¨ng th¼ng qu¸! 

 NhiÒu viÖc ph¶i lµm qu¸! ViÖc nµo còng cÇn c¶. T«i 

biÕt chän viÖc nµo ®©y? 

Ai còng cã thÓ mét lÇn gÆp ph¶i mét trong nh÷ng vÊn 

®Ò trªn. Tuy nhiªn, c¸ch v­ît qua vÊn ®Ò ®ã nh­ thÕ nµo 

th× kh¸c nhau. MÆc dï quü thêi gian cña mçi ng­êi ®Òu 

gièng nhau, nh­ng c¸ch thøc sö dông vµ môc ®Ých sö dông 

cña mçi ng­êi l¹i kh¸c nhau. Do vËy, ng­êi nµy cã thÓ chñ 

®éng lµm nhiÒu viÖc h÷u Ých trong mét kho¶ng thêi gian, 

ng­êi kh¸c l¹i lu«n bÞ thêi gian thóc Ðp lµm viÖc vµ ph¶i 

ch¹y ®ua víi thêi gian (liªn tôc tr«i ®i víi tèc ®é 60 

gi©y/phót). Qu¶n lý thêi gian cã quan hÖ mËt thiÕt ®Õn 

hiÖu qu¶ c«ng viÖc thùc hiÖn ®­îc. Môc ®Ých cña qu¶n lý 

thêi gian kh«ng ph¶i ®¬n gi¶n chØ lµ t¨ng n¨ng suÊt hay 

khèi l­îng c«ng viÖc lµm ®­îc trong mét kho¶ng thêi gian 

nhÊt ®Þnh. VÊn ®Ò quan träng h¬n lµ mçi ng­êi biÕt c¸ch 

sö dông thêi gian cña m×nh cho nh÷ng viÖc quan träng, 

nh÷ng viÖc cã Ých cho b¶n th©n vµ cho x· héi nh»m ®¹t 

®­îc môc tiªu ®· ®Æt ra, trong khi ®ã vÉn cã thêi gian nghØ 

ng¬i vµ th¨m hái b¹n bÌ. 

II. Nguyªn nh©n qu¶n lý thêi gian kh«ng 

hiÖu qu¶ 

MÆc dï thêi gian lµ mét tµi s¶n quý gi¸, nh­ng thêi 

gian còng lµ tµi s¶n ®­îc hiÓu biÕt Ýt nhÊt vµ ®­îc kiÓm 

so¸t tåi nhÊt. Ng­êi kh«ng qu¶n lý ®­îc thêi gian cña 

m×nh d­êng nh­ kh«ng ho¹ch ®Þnh vµ còng kh«ng kiÓm 

tra lo¹i tµi s¶n v« gi¸ nµy, cø ®Ó nã tr«i ®i theo hy väng 

may rñi. Ýt khi hä tù ®Æt c©u hái kiÓm tra l¹i ngµy h«m 

qua m×nh ®· lµm g×; nh÷ng c«ng viÖc nµo ®­îc thùc hiÖn 

do chñ ý cña b¶n th©n; nh÷ng c«ng viÖc nµo do kh¸ch 

quan chi phèi? §ã chÝnh lµ hËu qu¶ cña nh÷ng ng­êi lµm 

viÖc kh«ng cã kÕ ho¹ch. Thùc tr¹ng kh«ng lËp ®­îc kÕ 

ho¹ch do hai nguyªn nh©n chñ yÕu: Kh«ng biÕt c¸ch lËp 

kÕ ho¹ch; hoÆc biÕt nh­ng "l­êi" kh«ng lËp kÕ ho¹ch. 

Gia ®×nh, c«ng viÖc, b¹n 
bÌ… viÖc nµo còng quan 
träng. T«i biÕt lµm viÖc nµo 
tr­íc ®©y? 
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1. Kh«ng biÕt lËp kÕ ho¹ch ho¹t ®éng 

BiÓu hiÖn cña ng­êi nµy lµ kh«ng biÕt ­u tiªn quÜ thêi 

gian cho nh÷ng c«ng viÖc cÇn thiÕt, kh«ng biÕt sö dông quÜ 

thêi gian h÷u Ých cho nh÷ng c«ng viÖc quan träng. Thùc tÕ, 

nhiÒu c¸n bé vµ t­ vÊn viªn ®· l·ng phÝ thêi gian cã nhiÒu 

n¨ng lùc nhÊt trong ngµy - ®ã lµ 2 tiÕng ®Çu tiªn cña mçi 

ngµy lµm viÖc - vµo nh÷ng chuyÖn phiÕm, ®äc b¸o vµ trµ 

l¸. Trong khi ®ã theo khoa häc qu¶n lý thêi gian, 2 tiÕng 

®Çu tiªn cña mçi ngµy sÏ mang l¹i 80% hiÖu qu¶ cña c¶ 

mét ngµy lµm viÖc. Do vËy, nÕu lµ ng­êi biÕt lËp kÕ ho¹ch 

ho¹t ®éng, b¹n cÇn gi¶i quyÕt nh÷ng c«ng viÖc nÆng nhäc, 

phøc t¹p nhÊt vµo 2 tiÕng ®Çu tiªn cña mçi ngµy. VÝ dô 

nh÷ng c«ng viÖc hay nh÷ng vÊn ®Ò cña ngµy h«m tr­íc 

b¹n thùc hiÖn ch­a xong hoÆc ch­a ®­îc l·nh ®¹o cña b¹n 

hµi lßng, còng nh­ nh÷ng vÊn ®Ò kh¸ch hµng ®Æt ra mµ 

b¹n ch­a cã c©u tr¶ lêi tèi ­u, ®Æc biÖt lµ chuÈn bÞ cho viÖc 

thùc hiÖn tèt nh÷ng c«ng viÖc trong nhiÒu tiÕng ®ång hå 

lµm viÖc tiÕp theo. Tuy nhiªn, c¸ch tèi ­u nhÊt lµ kh«ng 

nªn ®Ó dån viÖc sang ngµy h«m sau v× khi tiÕp tôc hoµn 

thµnh c«ng viÖc cßn dang dë ngµy h«m tr­íc, mçi ng­êi sÏ 

ph¶i tiªu tèn thêi gian ®éng n·o l¹i tõ ®Çu ®Ó lÊy l¹i "c¶m 

høng" c«ng viÖc.  

Mét trong nh÷ng ph­¬ng thøc ®Ó rót ng¾n thêi gian 

lµm viÖc ®èi víi mçi c«ng viÖc hay t¨ng quÜ thêi gian h÷u 

Ých trong mçi ngµy lµ h·y lËp kÕ ho¹ch thËt tØ mØ vµ c¸ch 

thøc thùc hiÖn tõng c«ng viÖc trong mét thêi gian biÓu cô 

thÓ. HiÖu qu¶ cña viÖc lËp kÕ ho¹ch vµ ý nghÜa cña kh©u 

chuÈn bÞ ®· ®­îc cè tæng thèng Mü Lincoln nhÊn m¹nh: 

"NÕu cÇn 8 giê ®Ó chÆt mét c¸i c©y, th× t«i sÏ dµnh ra 

6 giê ®Ó mµi r×u". 

24 giê mçi ngµy cña mét sè c¸n bé, cña nhiÒu ®¹i lý bÞ 

tiªu tèn vµo nh÷ng viÖc gÆp gì mäi ng­êi nh­ng cuèi cïng 

còng kh«ng ®¹t ®­îc môc tiªu nµo c¶. Hîp ®ång kh«ng 

®­îc kÝ kÕt, b÷a c¬m trong gia ®×nh trë nªn thÊt th­êng. 

C«ng viÖc vµ thêi gian kh«ng kiÓm so¸t ®­îc n÷a dÉn ®Õn 

c¶m gi¸c ch¸n n¶n, qu¸ søc, hoÆc ®¸nh gi¸ c«ng viÖc 

kh«ng phï hîp. §©y còng chÝnh lµ lÝ do tØ lÖ t­ vÊn viªn 

nghØ viÖc ë mét sè c«ng ty rÊt lín. Chóng ta cïng xem xÐt 

ba c¸ch lµm viÖc kh«ng hiÖu qu¶: 

* C¸ch lµm viÖc theo kiÓu xö lý khñng ho¶ng: 

Khñng ho¶ng lµ mét t×nh huèng quan träng, ®ßi hái 

ph¶i cã hµnh ®éng tøc th×, lµm cho mäi chuyÖn tèt h¬n, 

hoÆc xÊu ®i. 

Ng­êi lµm viÖc theo kiÓu xö lý khñng ho¶ng lu«n ch¹y 

theo yªu cÇu c«ng viÖc cña nh÷ng ng­êi kh¸c xung quanh 

m×nh. Anh ta véi vµng xö lý hÕt vô viÖc nµy ®Õn vô viÖc 

kh¸c vµ tù m×nh gi¶i quyÕt mäi vÊn ®Ò ph¸t sinh. ChÝnh v× 

vËy, anh ta lu«n chÞu søc Ðp lín vÒ mÆt thêi gian. Nh÷ng 

ng­êi nh­ vËy lµm viÖc nh­ "nh©n viªn ch÷a ch¸y". 

Lµm viÖc theo kiÓu xö lý khñng ho¶ng th­êng x¶y ra 

®èi víi nhiÒu tr­ëng nhãm, nhiÒu c¸n bé qu¶n lý ®¹i lý - 

nh÷ng ng­êi ph¶i xö lý mét sè l­îng c«ng viÖc lín h¬n, 

nh­ng kh«ng biÕt lËp kÕ ho¹ch lµm viÖc cña m×nh, kh«ng 

biÕt viÖc nµo quan träng cÇn ®­îc gi¶i quyÕt ngay, viÖc 

nµo cã thÓ dêi l¹i gi¶i quyÕt sau còng ch­a muén, viÖc nµo 
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cã thÓ chuyÓn sang cho ng­êi kh¸c lµm, viÖc nµo m×nh cã 

thÓ tù lµm. Hä sÏ thÊy viÖc g× hä còng cho lµ quan träng, 

viÖc nµo còng cÇn ph¶i gi¶i quyÕt ngay kh«ng thÓ tr× ho·n 

®­îc. BiÕt ®­îc t©m lý ®ã, mét sè ®ång nghiÖp kh¸c khi cã 

viÖc g× muèn nhê th× chØ cÇn g¾n c«ng viÖc ®ã víi hai tõ 

"quan träng" hoÆc "khÈn cÊp" vµ ng­êi "ch÷a ch¸y" sÏ ®èi 

phã ngay víi vÊn ®Ò khÈn cÊp, quan träng Êy. Theo quan 

®iÓm vµ c¸ch lµm viÖc riªng, nhiÒu ng­êi vÉn thÝch lµm 

viÖc theo kiÓu nµy v× nã cã thÓ mang l¹i c¶m gi¸c m×nh 

quan träng. Tuy nhiªn, khi khñng ho¶ng thùc sù ®· x¶y 

ra, kh¾c phôc hËu qu¶ sÏ rÊt tèn kÐm, c¶ thêi gian, søc lùc 

vµ c¸c nguån lùc kh¸c. XÐt tõ gãc ®é cña ®¬n vÞ, tËp thÓ, 

®©y lµ mét c¸ch lµm kh«ng hiÖu qu¶ chót nµo. 

* C¸ch lµm viÖc theo kiÓu "«m viÖc" 

C«ng viÖc cña ®¬n vÞ, nhÊt lµ 

®¬n vÞ kinh doanh ®ßi hái c¸c bé 

phËn ph¶i n©ng cao chÊt l­îng 

lµm viÖc cña m×nh nh»m dµnh 

®­îc sù ñng hé vµ hµi lßng cña 

kh¸ch hµng. Ng­êi lµm viÖc theo 

kiÓu "«m viÖc" lµ nh÷ng c¸n bé, 

tr­ëng nhãm t­ vÊn kh«ng biÕt 

tæ chøc, ph©n c«ng c«ng viÖc cho 

cÊp d­íi hoÆc t­ vÊn viªn kh«ng biÕt c¸ch phèi hîp c«ng 

viÖc víi ®ång nghiÖp. Kh«ng Ýt ng­êi cã n¨ng lùc ®­îc l·nh 

®¹o tin t­ëng giao tr¸ch nhiÖm trong viÖc gi¸m ®Þnh, hoµn 

thµnh hå s¬, chi tr¶ quyÒn lîi, c«ng t¸c ph¸t triÓn hç trî t­ 

vÊn trong phßng,... Hä muèn hoµn thµnh xuÊt s¾c tÊt c¶ 

c«ng viÖc ®­îc l·nh ®¹o giao tr¸ch nhiÖm, kh«ng muèn 

x¶y ra bÊt kú s¬ xuÊt nµo trong c«ng viÖc dï lµ viÖc nhá 

nhÊt ®Õn nh÷ng viÖc quan träng h¬n nh­ so¹n c«ng v¨n 

tr×nh l·nh ®¹o båi th­êng, ®Ò xuÊt chÝnh s¸ch ph¸t triÓn 

qu¶n lý ®¹i lý, trùc tiÕp hç trî kÌm cÆp t­ vÊn viªn míi... 

Do c«ng viÖc nµo còng ph¶i "®éng tay" vµo cho nªn hä 

kh«ng cßn thêi gian ®Ó lµm nh÷ng viÖc c¸ nh©n mµ hä 

mong muèn n÷a. 

Gièng nh­ ng­êi xö lý khñng ho¶ng, ng­êi lµm viÖc 

theo kiÓu nµy chØ lo l¾ng cho c«ng viÖc hiÖn thêi mµ kh«ng 

cã thêi gian cho viÖc qu¶n lý thêi gian vµ lËp kÕ ho¹ch. 

Ng­êi ®ã rÊt dÔ tù "kho¸" m×nh trong vßng luÈn quÈn mµ 

b¶n th©n kh«ng nhËn thøc r»ng trong sè ®ã cã nhiÒu c«ng 

viÖc ®¬n ®iÖu vµ kh«ng cã g× thó vÞ. 

* C¸ch lµm viÖc thô ®éng, nhµm ch¸n 

Kh«ng Ýt c¸c thu ng©n viªn, nh©n viªn v¨n th­, kÕ 

to¸n, thñ quü cña c¸c c«ng ty b¶o hiÓm c¶m thÊy c«ng viÖc 

m×nh ®ang lµm kh«ng cã g× thó vÞ, thËm chÝ qu¸ ®¬n ®iÖu, 

nhµm ch¸n. Nh÷ng c«ng viÖc cña hä d­êng nh­ lÆp ®i lÆp 

l¹i hµng ngµy: GÆp kh¸ch hµng, thu phÝ, vÒ kiÓm, ®Õm... 

Hä c¶m thÊy c«ng viÖc cña m×nh kh«ng cã c¬ héi ph¸t 

triÓn, kh«ng cã ®iÓm hÊp dÉn nªn mÊt ®éng lùc vµ sao 

nh·ng c«ng viÖc. Sù sao nh·ng ®ã kh«ng nh÷ng ¶nh h­ëng 

trùc tiÕp ®Õn hiÖu qu¶ c«ng viÖc cña hä mµ cßn lµm hä mÊt 

®i nhiÒu c¬ héi th¨ng tiÕn kh¸c trong lÜnh vùc c«ng t¸c. 

TÊt c¶ 3 c¸ch lµm viÖc nªu trªn ®Òu cã chung mét 

nguån gèc lµ nh÷ng ng­êi lµm viÖc theo nh÷ng c¸ch thøc 

®ã ®· kh«ng biÕt c¸ch lËp kÕ ho¹ch ho¹t ®éng cho chÝnh 

b¶n th©n m×nh. 
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2. Kh«ng lËp kÕ ho¹ch, hoÆc kh«ng thùc hiÖn 

nh­ kÕ ho¹ch ®· lËp 

C¨n bÖnh nµy d­êng nh­ phæ biÕn h¬n vµ th­êng thÊy 

ë tÊt c¶ mäi ®èi t­îng. C¸n bé c«ng ty th­êng xö lý nh÷ng 

c«ng viÖc theo mÖnh lÖnh hay søc Ðp cña cÊp trªn. T­ vÊn 

viªn th­êng gÆp gì kh¸ch hµng theo c¶m høng mµ kh«ng 

cã sù hÑn tr­íc hay kh«ng chuÈn bÞ tr­íc nh÷ng néi dung 

cÇn trao ®æi mçi khi gÆp tõng kh¸ch hµng cô thÓ. 

Ng­êi kh«ng ho¹ch ®Þnh, kh«ng kiÓm so¸t quü thêi 

gian cña m×nh sÏ thÊy cuéc sèng thËt s«i ®éng, nh­ng 

kh«ng ®¹t ®­îc kÕt qu¶ g× lín. Nh÷ng ng­êi ®ã lao vµo 

lµm viÖc c¶ ngµy - héi häp, nghe ®iÖn tho¹i, viÕt l¸ch, hÑn 

gÆp, lµm viÖc... Hä lµm viÖc hÕt søc m×nh c¶ ngµy nªn ®Õn 

lóc ®i ngñ th× qu¸ mÖt mái. S¸ng h«m sau thøc dËy l¹i tiÕp 

tôc c¸c c«ng viÖc nh­ ngµy h«m tr­íc. Hä cã vÎ lµ ng­êi 

ch¨m chØ, bËn rén. C¸c c«ng viÖc mµ c¬ quan giao cho ®Òu 

hoµn tÊt. Nh­ng thêi gian nµo sÏ dµnh cho chuyÖn riªng 

t­ trong gia ®×nh, cho b¹n bÌ vµ cho chÝnh b¶n th©n ng­êi 

®ã n÷a? 

Bªn c¹nh ®ã, viÖc kh«ng thùc hiÖn kÕ ho¹ch nh­ ®· 

lËp còng lµ vÊn ®Ò mµ mét sè c¸n bé vµ t­ vÊn viªn ®ang 

gÆp ph¶i. NhiÒu ng­êi do kh«ng cã lËp tr­êng v÷ng vµng 

còng nh­ kh«ng linh ho¹t trong mét sè t×nh huèng cô thÓ 

dÉn ®Õn hÖ qu¶ lµ kÕ ho¹ch ®­îc ®­a ra nh­ng kh«ng thùc 

hiÖn. VÝ dô: Kh«ng biÕt viÖc nµo quan träng nªn lµm tr­íc, 

viÖc nµo cã thÓ lµm sau vµ lu«n gi¶i quyÕt c«ng viÖc theo 

t­ t­ëng: "ViÖc h«m nay ch­a xong th× ®Ó ngµy mai". 

Tãm l¹i, nguyªn nh©n chÝnh dÉn ®Õn chóng ta kh«ng 

qu¶n lý thêi gian hiÖu qu¶ lµ do kh«ng biÕt qu¶n lý thêi 

gian, hoÆc "ng¹i" lËp kÕ ho¹ch lµm viÖc. 

III. C¸c biÖn ph¸p qu¶n lý thêi gian 

1. Sö dông c¸c c«ng cô ho¹ch ®Þnh thêi gian biÓu 

1.1. Sö dông NhËt ký ho¹t ®éng 

Tr­íc khi ®i vµo tõng 

ph­¬ng ph¸p cô thÓ, mçi 

ng­êi cÇn ph¶i biÕt m×nh ®· 

sö dông quü thêi gian hiÖu 

qu¶ hay ch­a. Còng gièng 

nh­ khi kª ®¬n thuèc cho 

bÖnh nh©n, b¸c sÜ ph¶i biÕt 

®­îc bÖnh nh©n m¾c bÖnh 

g×, tr­íc ®ã ®· ®­îc ®iÒu trÞ 

ë ®©u ch­a vµ nh÷ng biÖt 

d­îc ®· sö dông. 

C«ng viÖc ®Çu tiªn lµ 

lËp cho m×nh mét cuèn sæ 

nhËt ký ho¹t ®éng hµng 

ngµy. Trong cuèn sæ ®ã, mçi ng­êi tù ghi l¹i tÊt c¶ c¸c 

ho¹t ®éng ®· diÔn ra trong ngµy, thêi gian x¶y ra c¸c ho¹t 

®éng, c¸c yÕu tè lµm gi¸n ®o¹n c«ng viÖc cña m×nh. NÕu 

mét c«ng viÖc cã vÎ ®­îc tiÕn hµnh thuËn lîi h¬n mäi khi 

th× nªn ghi l¹i lý do v× sao cã sù thuËn lîi ®ã. ViÖc ghi chÐp 

cµng chi tiÕt, cô thÓ bao nhiªu th× hiÖu qu¶ ®em l¹i sÏ 

cµng lín bÊy nhiªu. Tuú vÞ trÝ c«ng t¸c mµ mçi ng­êi sÏ cã 

LËp cuèn sæ nhËt ký ho¹t ®éng 

còng gièng nh­ c«ng viÖc cña 

b¸c sÜ tr­íc khi kª ®¬n thuèc  

cho bÖnh nh©n. 
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nhËt ký ho¹t ®éng kh¸c nhau, nh­: NhËt ký ho¹t ®éng cña 

nh÷ng ng­êi lµm c«ng t¸c qu¶n lý ®¹i lý, marketing, kÕ 

to¸n, t­ vÊn viªn b¶o hiÓm, thu ng©n viªn... 

§èi víi t­ vÊn viªn b¶o hiÓm, sæ tay kh¸ch hµng tiÒm 

n¨ng, thÎ kh¸ch hµng tiÒm n¨ng lµ nh÷ng c«ng cô mang 

tÝnh chÊt nhËt ký ho¹t ®éng nªn sö dông. Nh÷ng cuèn sæ 

c«ng t¸c, hoÆc lÞch lµm viÖc hµng ngµy ®¬n gi¶n nh­ng rÊt 

hiÖu qu¶. 

Mét trong nh÷ng c«ng cô thiÕt lËp nhËt ký ho¹t ®éng 

cã môc tiªu cô thÓ vµ rÊt hiÖu qu¶ lµ B¶ng ®iÓm c«ng 

viÖc hµng ngµy. C«ng cô nµy kh«ng nh÷ng liÖt kª ®­îc 

toµn bé c«ng viÖc hµng ngµy, mµ cßn gióp ng­êi lËp ®¸nh 

gi¸ khèi l­îng vµ chÊt l­îng lµm viÖc hµng ngµy cña 

m×nh. C¸c b­íc sö dông c«ng cô nh­ sau: 

+ B­íc 1: Ph©n tÝch c«ng viÖc thùc hiÖn hµng ngµy 

+ B­íc 2: Cho ®iÓm mçi ho¹t ®éng cña m×nh. ChØ 

®­îc tÝnh ®iÓm cho mét sè ho¹t ®éng nhÊt ®Þnh mang l¹i 

hiÖu qu¶ c«ng t¸c. 

Sau ®©y lµ vÝ dô c¸ch cho ®iÓm cña mét t­ vÊn viªn: 

- Thªm 1 ng­êi (®Þa chØ) vµo danh s¸ch  

         kh¸ch hµng tiÒm n¨ng 1 ®iÓm 

- Mçi cuéc tiÕp xóc víi kh¸ch hµng 1 ®iÓm 

- Mçi lÇn hÑn ®­îc 1 cuéc nãi chuyÖn  

         víi kh¸ch hµng  2 ®iÓm 

- Mçi lÇn kÕt thóc pháng vÊn 4 ®iÓm 

- Mçi hîp ®ång míi ®­îc ký kÕt 5 ®iÓm 

+ B­íc 3: §­a ra tiªu chuÈn ho¹t ®éng: lµ nh÷ng 

chØ tiªu ng­êi c¸n bé, ng­êi t­ vÊn viªn cÇn thùc hiÖn ®Ó 

®¹t ®­îc hiÖu qu¶. 

VÝ dô, chØ tiªu b¾t buéc lµ 20 ®iÓm 1 ngµy. 

Mét t­ vÊn viªn b¶o hiÓm nh©n thä trong mét ngµy: 

- Hái vµ nhËn ®­îc 3 ®Þa chØ cña kh¸ch hµng 

         tiÒm n¨ng míi 3 ®iÓm 

- Thùc hiÖn 5 cuéc tiÕp xóc víi kh¸ch hµng  5 ®iÓm 

- ThiÕt lËp 2 cuéc hÑn 4 ®iÓm 

- Mét lÇn kÕt thóc cã kÕt qu¶ 4 ®iÓm 

- Khai th¸c ®­îc 1 hîp ®ång 5 ®iÓm    

 21 ®iÓm 

(Nªn nhí ®Ó ®¹t ®­îc hiÖu qu¶ cao trong khai th¸c 

ng­êi t­ vÊn viªn cÇn thùc hiÖn c¸c ho¹t ®éng cña m×nh 

sao cho kÕt qu¶ ®¹t ®­îc v­ît chØ tiªu b¾t buéc). 

Cã thÓ kÕt hîp víi ph©n tÝch theo B¶ng sè 1. 

+ B­íc 4: Thùc hiÖn theo tiªu chuÈn ®· ®Æt ra, 

rót kinh nghiÖm vµ chuÈn bÞ c«ng viÖc cho nh÷ng 

ngµy tiÕp theo. 

1.2. Ph©n tÝch nhËt ký 

Sau khi ®· ghi l¹i tÊt c¶ c¸c ho¹t ®éng cña m×nh trong 

mét tuÇn, sÏ rÊt h÷u Ých nÕu mçi ng­êi dµnh 10 ®Õn 

15 phót ®Ó xem l¹i cuèn nhËt ký cña m×nh. Trong cuèn 

nhËt ký ho¹t ®éng cña m×nh, b¹n cÇn quan t©m ®Õn c¸c 

ho¹t ®éng diÔn ra trong ngµy, thêi gian diÔn ra c¸c ho¹t 
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®éng ®ã, møc ®é quan träng ®èi víi c¸c c«ng viÖc mµ b¹n 

®ang lµm, c¸c nh©n tè lµm ¶nh h­ëng, gi¸n ®o¹n c«ng viÖc 

cña b¹n. NhiÒu ng­êi sÏ bÊt ngê khi thÊy thêi gian 

dµnh cho c¸c viÖc kh«ng quan träng l¹i chiÕm phÇn 

lín trong quü thêi gian cña m×nh. Th«ng th­êng ng­êi 

ta dÔ nhí nh÷ng kho¶ng thêi gian ®· lµm ®­îc viÖc quan 

träng trong ngµy, nh­ng dÔ dµng quªn ®i kho¶ng thêi gian 

®· tiªu tèn vµo nh÷ng c«ng viÖc v« bæ nh­: T¸n gÉu víi 

®ång nghiÖp, ®äc b¸o, xö lý c¸c c«ng viÖc kh«ng liªn quan 

®Õn c«ng viÖc m×nh ®ang lµm,... 

§iÒu lý thó thø hai, ph­¬ng ph¸p nµy sÏ gióp ng­êi ta 

nhËn thÊy ®­îc cã nh÷ng thêi ®iÓm lµm viÖc rÊt hiÖu 

qu¶, cã nh÷ng thêi ®iÓm th× kh«ng. Thêi ®iÓm lµm viÖc 

hiÖu qu¶ hay kh«ng cña ng­êi nµy kh«ng hoµn toµn trïng 

lÆp víi ng­êi kh¸c. Mçi ng­êi cã mét thÓ tr¹ng vµ c¸c c¸ch 

thøc sinh ho¹t kh¸c nhau. HiÖu qu¶ c«ng viÖc cña mét 

ng­êi cã thÓ phô thuéc vµo l­îng ®­êng cã trong m¸u, thêi 

gian nghØ ng¬i, thêi gian vµ l­îng chÊt dinh d­ìng cña 

mçi b÷a ¨n,... vµ ®Æc biÖt lµ thãi quen lµm viÖc. Mçi ng­êi 

sÏ ho¹t ®éng ë c¸c møc hiÖu qu¶ kh¸c nhau vµo nh÷ng 

thêi ®iÓm kh¸c nhau. 

Nh­ vËy, dïng nhËt ký ho¹t ®éng ®Ó kiÓm tra vµ ®¸nh 

gi¸ c¸ch sö dông thêi gian cña m×nh lµ mét c¸ch lµm h÷u 

hiÖu. Chóng còng cã thÓ gióp mçi ng­êi theo dâi sù thay 

®æi trong n¨ng l­îng cña m×nh, sù tØnh t¸o vµ tÝnh hiÖu 

qu¶ trong suèt mçi chu kú lµm viÖc trong ngµy. 

B»ng viÖc ph©n tÝch nhËt ký, mçi ng­êi cã thÓ nhËn ra 

vµ lo¹i bá nh÷ng kho¶ng thêi gian ®ang bÞ l·ng phÝ, h¹n 

chÕ hoÆc chän läc nh÷ng c«ng viÖc cã hiÖu suÊt thÊp. Mçi 

ng­êi còng sÏ biÕt ®­îc nh÷ng kho¶ng thêi gian nµo trong 

mét ngµy lµm viÖc hiÖu qu¶ nhÊt. V× vËy, ng­êi ®ã cã thÓ 

tiÕn hµnh nh÷ng c«ng viÖc quan träng trong kho¶ng thêi 

gian lµm viÖc hiÖu qu¶ cña m×nh. 

H¬n thÕ n÷a, nhËt ký còng cho thÊy nh÷ng c«ng viÖc 

mµ m×nh thùc hiÖn kh«ng hiÖu qu¶ bëi thêi gian dµnh cho 

c«ng viÖc ®ã kh«ng nhiÒu. VÝ dô, trong th©m t©m mçi 

ng­êi rÊt muèn m×nh sÏ hoµn thµnh tèt c«ng viÖc mµ cÊp 

trªn giao phã, nh­ng c«ng viÖc l¹i lu«n bÞ gi¸n ®o¹n bëi 

nh÷ng cuéc ®iÖn tho¹i, bëi ®ång nghiÖp vµ quü thêi gian 

còng ph¶i dµnh ®Ó gi¶i quyÕt nh÷ng viÖc kh«ng quan 

träng kh¸c.  

Nh÷ng thuËn lîi vµ khã kh¨n cña viÖc ¸p dông 

NhËt ký ho¹t ®éng 

ThuËn lîi Khã kh¨n 

- LËp kÕ ho¹ch tèt h¬n 

- NhËn biÕt ®­îc thêi gian 

cßn bÞ l·ng phÝ ë chç nµo 

- Tr×nh bµy víi ®ång 

nghiÖp vÒ sù l·ng phÝ 

thêi gian, khèi l­îng 

c«ng viÖc hoÆc nh÷ng 

vÊn ®Ò kh¸c. 

- Tèn thêi gian ®iÒn vµo 

nhËt ký 

-  Thªm mét viÖc ®Ó lµm 

- Ph¶i theo dâi liªn tôc 

trong ngµy. ThËm chÝ, 

cÇn ph¶i ghi chó nh÷ng 

®iÒu liªn quan ®Õn c«ng 

viÖc thùc hiÖn theo giê. 
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1.3. LËp vµ sö dông c¸c c«ng cô LÞch c«ng t¸c 

trong qu¶n lý kÕ ho¹ch c¸ nh©n 

Tr×nh tù cña viÖc lËp vµ sö dông LÞch c«ng t¸c gåm c¸c 

b­íc sau: 

B­íc 1: LiÖt kª c¸c c«ng viÖc trong tuÇn 

MÆc dï tÝnh chÊt c«ng viÖc cña mét c¸n bé b¶o hiÓm cã 

mét chót kh¸c biÖt so víi t­ vÊn viªn nh­ng nh×n chung 

gi÷a hä còng cã nh÷ng ®iÓm t­¬ng ®ång. Mçi mét con 

ng­êi ®Òu lµ nh÷ng tÕ bµo cña x· héi, cña mét tËp thÓ cho 

nªn trong cuéc sèng cïng mét lóc hä ph¶i ®ãng nhiÒu vai 

trß kh¸c nhau: Vai trß trong c«ng viÖc, trong gia ®×nh, 

trong céng ®ång vµ trong c¸c lÜnh vùc kh¸c cña cuéc sèng. 

Khi ®· x¸c ®Þnh ®­îc tæng thÓ c¸c vai trß cña m×nh, ng­êi 

®ang x©y dùng kÕ ho¹ch lµm viÖc nªn tù tr¶ lêi c©u hái: 

"§èi víi mçi vai trß cô thÓ, nh÷ng viÖc quan träng nhÊt 

cÇn lµm trong tuÇn nµy  lµ g×?" 

 Sau ®ã, h·y liÖt kª c¸c c«ng viÖc trong tuÇn nh­: TËp 

thÓ dôc 5 lÇn/1tuÇn, hÑn gÆp kh¸ch hµng tiÒm n¨ng, t×m 

kiÕm kh¸ch hµng tiÒm n¨ng, häp, häp phßng, tham gia 

sinh ho¹t t¹i c¸c c©u l¹c bé, ®oµn thÓ, ®­a vî, con ®i ch¬i 

vµo dÞp cuèi tuÇn... vµ s¾p xÕp ®­îc tr×nh tù c¸c c«ng viÖc 

®ã lµ yªu cÇu ®Çu tiªn khi qu¶n lý c«ng viÖc vµ thêi gian 

c¸ nh©n. TÊt c¶ c¸c c«ng viÖc ®Òu ®­îc liÖt kª, trong ®ã cã 

nh÷ng c«ng viÖc b¾t buéc ph¶i lµm vµ nh÷ng c«ng viÖc 

thÝch lµm nÕu cã thêi gian. 

                                 Tham kh¶o 

B¶ng sè 1 

                         NhËt Ký ho¹t ®éng 

 

Hä vµ Tªn:........................Ngµy........ th¸ng........ n¨m........ 
 
 

Thêi 
gian 

 
 

C¸c 
ho¹t 
®éng 

TÇm quan 
träng 

(1 thÊp tíi 
3 cao) 

Sù 
gi¸n 
®o¹n 

ViÖc 
cña 

m×nh 
lµm 

ViÖc cña 
ng­êi 
kh¸c 
lµm 

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 
 

     

 

H«m nay lµ:          NhËn xÐt:.................................... 

 B×nh th­êng           .................................................... 

 BËn h¬n mäi khi       .................................................... 

 ChËm            .................................................... 
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ViÖc liÖt kª c¸c c«ng viÖc trong tuÇn sÏ n©ng cao hiÖu 

qu¶ qu¶n lý thêi gian so víi chØ liÖt kª c«ng viÖc hµng 

ngµy. LÞch c«ng t¸c mét ngµy thÓ hiÖn râ "cËn c¶nh" 

nh÷ng c«ng viÖc tr­íc m¾t cña cuéc sèng, c«ng viÖc mang 

yÕu tè khÈn cÊp. Trong khi ®ã, lÞch tuÇn thÓ hiÖn tÝnh 

quan träng vµ hiÖu qu¶ c«ng viÖc trong khung c¶nh réng 

h¬n. B¶ng c«ng viÖc trong tuÇn thÓ hiÖn ®­îc bèi c¶nh 

réng lín h¬n mµ vÉn bao hµm ®­îc nh÷ng chi tiÕt c«ng 

viÖc gióp ng­êi lËp thÊy ®­îc nh÷ng ho¹t ®éng cô thÓ 

trong ngµy n»m trong mét bèi c¶nh cña c¶ tuÇn lÔ. 

Cã thÓ tham kh¶o c¸ch thøc liÖt kª c¸c c«ng viÖc cÇn 

lµm trong tuÇn theo B¶ng sè 2. B¶ng nµy liÖt kª c¸c c«ng 

viÖc ph¶i lµm vµ nh÷ng c«ng viÖc sÏ lµm nÕu cã thêi gian. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  B¶ng sè 2 

 

Danh s¸ch c¸c c«ng viÖc cÇn lµm  

trong tuÇn 

 

 

Thø tù 

­u tiªn 

 

 

C«ng viÖc 

 

Ph¶i 

lµm 

 

ThÝch 

lµm 

 
 

   

 
 

  
 

 

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 

Ghi chó: C«ng viÖc thÝch lµm lµ nh÷ng c«ng viÖc muèn 
lµm khi cã thêi gian r¶nh rçi 
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B­íc 2: S¾p xÕp c«ng viÖc theo thø tù ­u tiªn 

Lý do dÔ dµng nhÊt mµ mét ng­êi ®­a ra ®Ó gi¶i thÝch 

vÒ quyÕt ®Þnh thùc hiÖn c«ng viÖc nµo ®ã cña m×nh sÏ lµ: 

viÖc Êy ®­îc ­u tiªn gi¶i quyÕt. Nªn hiÓu nghÜa cña "­u 

tiªn" nh­ thÕ nµo? 

­u tiªn thÓ hiÖn hai tÝnh chÊt: khÈn cÊp vµ quan 

träng. Møc ®é quan träng vµ khÈn cÊp thÓ hiÖn kh¶ n¨ng 

­u tiªn cho c«ng viÖc kh¸c nhau. Cã viÖc cã thÓ võa khÈn 

cÊp, võa quan träng; cã viÖc quan träng, nh­ng ch­a khÈn 

cÊp; cã viÖc khÈn cÊp, nh­ng kh«ng thùc sù quan träng; cã 

nh÷ng viÖc kh«ng thËt quan träng, còng kh«ng thùc sù 

khÈn cÊp. §¸nh gi¸ møc ®é khÈn cÊp, hay quan träng phô 

thuéc vµo lùa chän chñ quan cña mçi ng­êi. 

NhiÒu ng­êi th­êng nhÇm lÉn gi÷a c«ng viÖc khÈn cÊp 

vµ c«ng viÖc quan träng. Mét sè kh¸c cã thÓ bÞ l«i cuèn vµo 

c¸c viÖc cÊp b¸ch cÇn gi¶i quyÕt ngay nªn dån toµn bé t©m 

trÝ vµo nh÷ng viÖc nh­ vËy. Trong tr­êng hîp nµy, c¶m 

gi¸c c¨ng th¼ng; bÞ hèi thóc; bÞ dån Ðp; t×nh tr¹ng qu¸ mÖt 

mái sÏ kh«ng thÓ tr¸nh khái. 

Nh­ng mÆt kh¸c, ng­êi lu«n bËn rén bëi nh÷ng viÖc 

"khÈn cÊp" còng ®ång thêi mang mét c¶m gi¸c h©n hoan 

sung s­íng, h÷u dông, thµnh ®¹t, cã gi¸ trÞ. BÊt cø n¬i 

nµo cã trë ng¹i, ng­êi ®ã ®Òu nhµo tíi ®Ó nhanh chãng gi¶i 

quyÕt, cè g¾ng ®em l¹i kÕt qu¶ tøc th× vµ ®­îc ng­êi kh¸c 

"c¶m t¹" ngay lËp tøc. Nh÷ng ng­êi thuéc lo¹i nµy sÏ 

kh«ng cÇn biÕt viÖc ®ã quan träng hay kh«ng mµ cø bÞ l«i 

kÐo vµo hµnh ®éng. Cã ng­êi nhËn xÐt r»ng ®iÒu ®Æc tr­ng 

næi bËt trong x· héi ngµy nay lµ ng­êi ta muèn m×nh lóc 

nµo còng bËn rén, lóc nµo còng ph¶i lµm viÖc qu¸ t¶i. NÕu 

ta bËn rén ®iÒu ®ã cã nghÜa ta lµ ng­êi "quan träng". R¶nh 

rang cã thÓ sÏ lµm ta khã chÞu v× mang c¶m t­ëng ta 

kh«ng quan träng. Sù bËn rén ®ång nghÜa víi sù yªn t©m, 

®ång nghÜa víi gi¸ trÞ, víi trµo l­u x· héi vµ víi sù tho¶ 

m·n. Nã còng lµ lý do bµo ch÷a khi mét ng­êi kh«ng thùc 

hiÖn ®­îc nh÷ng môc tiªu quan träng hµng ®Çu. 

Mét ®iÒu cÇn kh¼ng ®Þnh vµ nhÊn m¹nh lµ b¶n th©n 

yÕu tè khÈn cÊp kh«ng ph¶i lµ vÊn ®Ò nh­ng nÕu ®Ó yÕu tè 

khÈn cÊp lµm lu mê yÕu tè quan träng ®ã míi thùc sù lµ 

vÊn ®Ò. Khi bÞ t¸c ®éng m¹nh mÏ bëi tÝnh khÈn cÊp cña 

c«ng viÖc, ng­êi ta dÔ lÇm t­ëng hÔ lµ c«ng viÖc khÈn th× 

¾t ph¶i lµ c«ng viÖc quan träng. HËu qu¶ lµ ng­êi ®ã cø 

liªn tôc bÞ cuèn hót vµo c«ng viÖc mµ ch¼ng hÒ cßn thêi 

gian nghØ ng¬i ®Ó suy nghÜ xem nh÷ng viÖc ta ®ang cÊp 

b¸ch thùc hiÖn cã ph¶i thùc sù lµ cÇn thiÕt hay kh«ng? 

VËy lµm thÕ nµo ®Ó ph©n biÖt ®­îc c«ng viÖc nµo lµ 

quan träng vµ mang yÕu tè khÈn cÊp vµ c«ng viÖc nµo 

khÈn nh­ng kh«ng quan träng vµ s¾p xÕp tr×nh tù ­u 

tiªn? B¶ng ph©n tÝch tÝnh chÊt c«ng viÖc d­íi ®©y lµ mét 

gîi ý gi¶i quyÕt vÊn ®Ò ®ã: 
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B¶ng ph©n tÝch tÝnh chÊt c«ng viÖc 

 
KhÈn Kh«ng khÈn 

 

 

 

 

QUAN 

TRäNG 

¤ sè 1 

 C¸c t×nh huèng ®Æc 

biÖt 

 C¸c vÊn ®Ò hèi thóc 

 C¸c thêi h¹n cuèi 

cïng ph¶i hoµn tÊt 

ph­¬ng ¸n, dù ¸n, 

c¸c buæi häp quan 

träng víi kh¸ch hµng 

¤ sè 2 

 C¸c c«ng viÖc chuÈn bÞ 

 C¸c c«ng viÖc dù phßng 

 C¸c ®¸nh gi¸ cÇn thiÕt 

vÒ c«ng viÖc 

 C¸c dù ¸n, kÕ ho¹ch 

 Sù x©y dùng, ph¸t 

triÓn c¸c mèi quan hÖ 

 

 

 

KH¤NG 

QUAN 

TRäNG 

¤ sè 3 

 C¸c viÖc xen kÏ, 

nh÷ng có ®iÖn tho¹i 

 Mét sè buæi gÆp mÆt 

 C¸c viÖc nhá cã tÝnh 

chÊt hèi thóc, s¾p 

hÕt h¹n. 

 Nh÷ng c«ng viÖc 

th«ng th­êng kh¸c 

¤ sè 4 

 Nh÷ng chuyÖn tÇm 

phµo, kh«ng quan 

träng 

 Vµi có ®iÖn tho¹i vu v¬ 

 Nh÷ng viÖc mÊt thêi 

giê v« Ých 

 Nh÷ng ho¹t ®éng giÕt 

thêi gian 

¤ sè 1 

Trong « nµy thÓ hiÖn nh÷ng viÖc võa khÈn võa quan 

träng, ch¼ng h¹n nh­ ph¶i gi¶i quyÕt ®¬n khiÕu n¹i vÒ båi 

th­êng cña kh¸ch hµng, ®Õn ngay hiÖn tr­êng ®Ó gi¸m 

®Þnh tæn thÊt, nh÷ng viÖc ®· ®Õn thêi h¹n chãt ph¶i b¸o 

c¸o víi cÊp trªn... 

HËu qu¶ cña viÖc l¬ lµ víi nh÷ng c«ng viÖc thuéc « sè 1 

thËt khã l­êng. Nh÷ng viÖc ®­îc liÖt kª trong « nµy ®Òu cã 

tÝnh khÈn cÊp vµ quan träng. Sù kÕt hîp hai yÕu tè nµy 

khiÕn c«ng viÖc ph¶i ®­îc ­u tiªn gi¶i quyÕt ngay. Tuy 

nhiªn, nÕu chØ quan t©m ®Õn nh÷ng viÖc trong « sè 1 th«i 

lµ ch­a ®ñ. Mét ®iÒu cÇn gi¶i ®¸p lµ nh÷ng viÖc thuéc « 

nµy tõ ®©u tíi? NhËt ký c«ng viÖc theo tuÇn, hoÆc th¸ng,... 

cã thÓ cho thÊy kÕt qu¶ rÊt ®¸ng l­u t©m lµ nhiÒu viÖc trë 

nªn khÈn cÊp v× ®· ®­îc thùc hiÖn kh«ng cã kÕ ho¹ch, dù 

phßng tr­íc hoÆc chÇn chõ kh«ng thùc hiÖn. 

¤ sè 2 

¤ nµy bao gåm nh÷ng viÖc quan träng nh­ng kh«ng 

khÈn cÊp. §©y chÝnh lµ « thÓ hiÖn chÊt l­îng c«ng viÖc. 

Nh÷ng viÖc trong « nµy nªn ®­îc ho¹ch ®Þnh trong c¸c kÕ 

ho¹ch dµi h¹n, ®ång thêi dù kiÕn tr­íc c¸c t×nh huèng x¶y 

ra hoÆc dù phßng c¸c mèi bÊt tr¾c. ¤ nµy còng gåm nh÷ng 

c«ng viÖc nh»m chuÈn bÞ vµ hç trî cho c¸c c«ng viÖc kh¸c, 

nh­ viÖc nghiªn cøu ®èi thñ c¹nh tranh ®Ó ®­a ra c¸c 

ph­¬ng ph¸p chµo hµng cã hiÖu qu¶, viÖc häc hái, ®äc 

s¸ch, tham kh¶o tµi liÖu nh»m ph¸t triÓn nghÒ nghiÖp, 

viÖc dµnh thêi gian ®i ¨n tr­a, ®i ch¬i víi b¹n bÌ ®Ó th¾t 

chÆt thªm c¸c mèi quan hÖ... Cµng sö dông nhiÒu thêi 

gian cho « nµy th× cµng lµm t¨ng hiÖu qu¶ c«ng viÖc. Bá 

qua thêi gian kh«ng sö dông cho « nµy sÏ lµm cho c¸c c«ng 

viÖc ë « sè 1 thªm chång chÊt. C«ng viÖc vÒ sau sÏ trë nªn 

c¨ng th¼ng. ¤ sè 2 kh«ng ®iÒu khiÓn trùc tiÕp c«ng viÖc 
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hiÖn t¹i, kh«ng thóc Ðp nh­ng lµ nh÷ng viÖc ph¶i ®­îc 

®iÒu khiÓn. Ng­êi qu¶n lý thêi gian ph¶i chñ ®éng sö 

dông nh÷ng viÖc ®ã. §©y lµ « thÓ hiÖn vai trß tù l·nh ®¹o 

cña mçi ng­êi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¤ sè 3 

« nµy thÓ hiÖn nh÷ng viÖc tuy khÈn nh­ng kh«ng 

quan träng. Ng­êi ta rÊt dÔ bÞ nhÇm lÉn tÝnh chÊt vµ yªu 

cÇu c¸c c«ng viÖc trong « nµy, th­êng coi nh÷ng viÖc khÈn 

nµy lµ quan träng. Cã thÓ viÖc ®ã lµ quan träng, nh­ng 

kh«ng ph¶i quan träng cho m×nh mµ cho ng­êi kh¸c. 

Nh÷ng có ®iÖn tho¹i, nh÷ng cuéc viÕng th¨m kh«ng hÑn 

tr­íc cña mét ng­êi nµo ®ã lµm cho c«ng viÖc hiÖn t¹i bÞ 

gi¸n ®o¹n, nh÷ng c«ng viÖc ®ång nghiÖp nµo ®ã nhê, hoÆc 

cã khi ng­êi ®ång nghiÖp ®ã kh«ng muèn lµm... Trong t×nh 

huèng nµy, sù thiÕu tØnh t¸o sÏ khiÕn ng­êi ta dÔ r¬i vµo 

c¸i vßng luÈn quÈn: Lµm nh÷ng c«ng viÖc kh«ng quan 

träng hoÆc cã hiÖu qu¶ thÊp mµ quªn mÊt nh÷ng viÖc 

chÝnh cña m×nh. 

¤ sè 4 

¤ nµy dµnh cho nh÷ng viÖc kh«ng quan träng mµ còng 

ch¼ng gÊp g¸p g×. §©y còng lµ « dÔ hoang phÝ thêi gian 

nhÊt. Th­êng ®ã lµ nh÷ng viÖc kh«ng nªn lµm trong thêi 

gian dµnh cho c«ng viÖc chÝnh. Cã thÓ lóc nµo ®ã ng­êi ta 

cÇn gi¶i trÝ, tiªu khiÓn, gi¶m bít c¨ng th¼ng do lµm viÖc 

liªn tôc, nh­ng còng nªn l­u ý r»ng sù tiªu khiÓn, gi¶i trÝ 

®óng nghÜa ®· n»m trong « sè 2 råi. Nh÷ng thãi quen ®äc 

tiÓu thuyÕt, xem tivi mét c¸ch l¬ ®·ng, t¸n gÉu víi ®ång 

nghiÖp trong c¬ quan thuéc ph¹m vi cña « sè 4. §ã lµ 

nh÷ng viÖc nh»m giÕt thêi gian. 

Nh­ vËy, « sè 2 lµ « xøng ®¸ng dµnh ®­îc sù quan 

t©m nhiÒu nhÊt. ¤ nµy kh«ng nh÷ng bao hµm c¸c c«ng 

Tham kh¶o 

VÝ dô vÒ c¸ch x©y dùng kÕ ho¹ch dµi h¹n 

th«ng qua c¸c cuéc häp c¸n bé qu¶n lý 

Mét cuéc ®iÒu tra c¸c nh©n viªn qu¶n lý cao cÊp (do 

Marakon Associates - Mü thùc hiÖn) cho thÊy, ch­¬ng tr×nh häp 

cña c¸n bé qu¶n lý th­êng thiÕu träng t©m, hoÆc theo t×nh thÕ. 

50% cuéc häp cña c¸c c¸n bé qu¶n lý cã néi dung chÝnh gièng 

hÖt nh÷ng cuéc häp tr­íc, hoÆc chØ häp ®Ó xö lý t×nh huèng. Khi 

®­îc hái vÒ c¸ch ®Æt vÊn ®Ò ­u tiªn cña cuéc häp, phÇn lín 

c¸n bé qu¶n lý ®· cho biÕt b¶n th©n hä bÞ cuèn theo nh÷ng vÊn 

®Ò næi cém tr­íc m¾t (VÝ dô: §¬n vÞ ®ang gÆp khã kh¨n ë tæ 1. 

Do ®ã, tuÇn nµy chóng ta sÏ tËp trung vµo vÊn ®Ò cña tæ 1). 

Mét sè cuéc häp cã néi dung ®­îc x©y dùng theo th«ng lÖ (VÝ 

dô: Th¸ng 11 hµng n¨m lµ thêi ®iÓm xem xÐt l¹i chÝnh s¸ch 

nh©n sù); hoÆc thùc hiÖn chñ nghÜa qu©n b×nh trong cuéc häp 

(mäi ng­êi ®Òu cã c¬ héi ph¸t biÓu ý kiÕn nh­ nhau). 

NhiÒu ®¬n vÞ kh«ng cã ng­êi qu¶n lý vµ chÞu tr¸ch nhiÖm 

vÒ kÕ ho¹ch ho¹t ®éng mang tÝnh chiÕn l­îc. §iÒu ®ã khiÕn 

nhiÒu cuéc häp cña c¸c c¸n bé qu¶n lý kh«ng cã hiÖu qu¶ cao. 

§iÒu tra cßn cho thÊy, cã ®¬n vÞ x©y dùng néi dung häp qu¶n lý 

theo c¸ch “c¸i g× ®Õn tr­íc, xö lý tr­íc”. VÝ dô, ng­êi chuÈn bÞ 

cuéc häp phone cho c¸c thµnh viªn cuéc häp, xin ý kiÕn vÒ vÊn 

®Ò muèn ®­îc nªu ra t¹i cuéc häp vµ s¾p xÕp néi dung theo 

thø tù ý kiÕn nhËn ®­îc. C¸ch lµm ®ã khiÕn nhiÒu cuéc trao ®æi 

cña c¸n bé qu¶n lý trë thµnh cuéc häp xö lý t×nh thÕ. NhiÒu vÊn 

®Ò quan träng cña qu¶n lý kh«ng cßn ®ñ thêi gian ®Ó c©n nh¾c, 

lÊy ý kiÕn tËp thÓ. 
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viÖc quan träng mµ nã cßn lµ tiÒn ®Ò ®Ó gi¶m bít g¸nh 

nÆng cho « sè 1. 

ViÖc x¸c ®Þnh c¸c c«ng viÖc quan träng cña mçi ng­êi 

lµ kh«ng gièng nhau, mµ nã cßn tuú thuéc vµo nhu cÇu vµ 

mong muèn cña mçi c¸ nh©n. Theo mét thèng kª vÒ c¸c 

c«ng viÖc quan träng trong cuéc ®êi cña mçi ng­êi,. c©u tr¶ 

lêi ®· tËp trung mét sè viÖc sau ®©y: 

 C¶i thiÖn mèi giao tiÕp víi mäi ng­êi 

 ChuÈn bÞ c«ng viÖc cho tèt 

 Ho¹ch ®Þnh tèt c¸c ch­¬ng tr×nh vµ kÕ ho¹ch c«ng 

viÖc 

 Ch¨m sãc kü b¶n th©n 

 Ph¸t triÓn kh¶ n¨ng cña b¶n th©n 

H·y thö ph¸c ho¹ c¸c c«ng viÖc cÇn ph¶i lµm hoÆc 

muèn lµm trong mét tuÇn lµ nh÷ng c«ng viÖc g×? Tù c©n 

nh¾c, s¾p xÕp c¸c c«ng viÖc theo thø tù ­u tiªn rÊt h÷u Ých 

cho hiÖu qu¶ lµm viÖc cña mçi ng­êi. 

ViÖc liÖt kª danh s¸ch c¸c c«ng viÖc trong tuÇn vµ s¾p 

xÕp c«ng viÖc theo thø tù ­u tiªn rÊt h÷u Ých khi muèn x¸c 

®Þnh c«ng viÖc nµo lµ chñ yÕu c«ng viÖc nµo lµ thø yÕu. 

Khi kh«ng x¸c ®Þnh c«ng viÖc ­u tiªn theo thø tù, viÖc thø 

yÕu cã thÓ ®­îc tËp trung c«ng søc hoµn thµnh tr­íc v× 

nh÷ng viÖc thø  yÕu th­êng dÔ lµm vµ lµm nhanh h¬n viÖc 

chñ yÕu. Víi mét danh môc c¸c c«ng viÖc cÇn lµm ®­îc 

chuÈn bÞ, s¾p xÕp tõ tr­íc, nhiÒu viÖc quan träng h¬n sÏ 

®­îc hoµn thµnh, mÆc dï cßn viÖc nµy, viÖc kh¸c ch­a 

thùc hiÖn ®­îc. 

B­íc 3: Lªn LÞch lµm viÖc hµng ngµy 

Sau khi ®· ph¸c ho¹ lÞch lµm viÖc trong tuÇn, nh÷ng 

c«ng viÖc trong tuÇn vÉn cã thÓ sÏ thay ®æi v× nhiÒu lý do 

kh¸c nhau. Do vËy, ®Ó lu«n nhí nh÷ng c«ng viÖc quan 

träng cÇn ph¶i lµm hoÆc ®Ó bæ sung thªm nh÷ng c«ng viÖc 

quan träng kh¸c, ng­êi qu¶n lý thêi gian nªn trang bÞ cho 

m×nh mét sè lo¹i lÞch nh­: lÞch treo t­êng, lÞch ®Ó bµn, 

cuèn sæ nhá (cuèn sæ bá tói) trong ®ã sÏ liÖt kª tÊt c¶ c¸c 

c«ng viÖc sÏ lµm trong ngµy. 

Mét sè ng­êi thÝch sö 

dông lÞch treo t­êng v× hä 

chØ cÇn tho¸ng nh×n mét c¸i 

lµ biÕt ®­îc c«ng viÖc g× ph¶i 

lµm trong quÜ thêi gian cßn 

l¹i. NÕu kh«ng ph¶i lÞch treo 

t­êng, cã thÓ sö dông lÞch ®Ó 

bµn, lÞch bá tói, hoÆc mét 

lo¹i lÞch nµo ®ã, nh­ sæ tay, 

b¶n ghi nhí c«ng viÖc còng 

rÊt h÷u Ých. Mçi ng­êi sÏ 

chän cho m×nh lo¹i lÞch phï 

hîp nhÊt. LÞch kh«ng chØ 

gióp ng­êi sö dông lËp kÕ ho¹ch lµm viÖc, mµ b»ng viÖc 

®¸nh dÊu quan träng vµo lÞch, ng­êi sö dông sÏ cã b¶n 

nh¾c viÖc, gióp chuÈn bÞ cho c«ng viÖc tèt nhÊt.  

Tuy nhiªn, kh«ng ph¶i lóc nµo c«ng viÖc còng theo 

nh­ sù s¾p xÕp tõ tr­íc. Trong nhiÒu tr­êng hîp, ng­êi 

LÞch ®Ó bµn lµ mét trong nh÷ng 
c«ng cô qu¶n lý h÷u Ých cho 

mäi ng­êi. 
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lËp kÕ ho¹ch ph¶i ®­a ra quyÕt ®Þnh lùa chän ®©u lµ viÖc 

quan träng cÇn ph¶i lµm, ®©u lµ c«ng viÖc cã thÓ ho·n l¹i. 

§Ó gi¶i quyÕt t×nh huèng nµy, tr­íc khi s¾p xÕp l¹i c«ng 

viÖc theo thø tù ­u tiªn, ng­êi lËp kÕ ho¹ch cã thÓ tù ®Æt 

c©u hái cho m×nh: 

 Nh÷ng viÖc nµo trong tÊt c¶ c¸c c«ng viÖc kÓ trªn lµ 

quan träng nhÊt? 

 Nh÷ng viÖc nµo cã thÓ thùc hiÖn vµo ngµy h«m sau 

mµ vÉn kh«ng sao? 

 Nh÷ng viÖc nµo cã thÓ uû quyÒn cho ng­êi kh¸c thùc 

hiÖn? 

 Nh÷ng viÖc nµo cã thÓ ®­îc bá qua kh«ng cÇn lµm? 

 Nh÷ng viÖc nµo cã thÓ lµm thËt nhanh? 

 B»ng c¸ch nµo cã thÓ s¾p xÕp l¹i lÞch c«ng viÖc ®Ó chØ 

thùc hiÖn nh÷ng viÖc quan träng nhÊt. 

Trong nh÷ng t×nh huèng ph¸t sinh thªm viÖc, hoÆc 

xuÊt hiÖn yªu cÇu míi, c«ng viÖc cã thÓ ®­îc bè trÝ, s¾p 

xÕp l¹i. Nh­ng ®iÒu cÇn thiÕt h¬n lµ c¸c c«ng viÖc quan 

träng vÉn ph¶i ®­îc x¸c ®Þnh vµ dµnh ®­îc sù ­u tiªn hîp 

lý bªn c¹nh c¸c c«ng viÖc quan träng kh¸c míi ®­îc bæ 

sung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tham kh¶o 

B¶y c¸ch tiÕt kiÖm thêi gian cho nh÷ng 

ng­êi lµm c«ng t¸c qu¶n lý khi cÇn häp, 

trao ®æi vÒ c¸c vÊn ®Ò qu¶n lý dµi h¹n 

 

B¶y c¸ch sau lµ nh÷ng gîi ý h÷u Ých cho ng­êi lµm c«ng 

t¸c qu¶n lý muèn ®¶m b¶o thêi gian häp cña m×nh ®­îc sö 

dông mét c¸ch tèt nhÊt cho c¸c vÊn ®Ò qu¶n lý dµi h¹n: 

1. T¸ch gi¶i quyÕt c«ng viÖc tr­íc m¾t khái viÖc bµn vÒ kÕ 

ho¹ch qu¶n lý dµi h¹n. Kinh nghiÖm qu¶n lý cho thÊy, nªn g¾n 

mçi cuéc häp víi mét môc tiªu kh¸c nhau. 

2. TËp trung vµo viÖc ra quyÕt ®Þnh, kh«ng ph¶i lµ chØ th¶o 

luËn. 

3. ThiÕt lËp thø tù ­u tiªn cho tõng néi dung trao ®æi. 

4. T¸ch vÊn ®Ò ®· ®­îc gi¶i quyÕt khái néi dung cßn l¹i 

cña ch­¬ng tr×nh. 

5. §Æt toµn bé nh÷ng lùa chän ra quyÕt ®Þnh ngay tõ ®Çu. 

Theo kinh nghiÖm qu¶n lý cuéc häp, tèt nhÊt nªn chuÈn bÞ ba 

lùa chän kh¸c nhau cho mçi vÊn ®Ò cÇn quyÕt ®Þnh, ®­a ra 

ngay ®Ó ph©n tÝch vµ cã lùa chän chÝnh x¸c, nhanh chãng. 

6. X©y dùng vµ ®¶m b¶o thùc hiÖn ®óng quy tr×nh ra quyÕt 

®Þnh vµ chÊt l­îng quyÕt ®Þnh ®­a ra. 

7. §­a quyÕt ®Þnh vµo ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ. ViÖc bµn luËn 

®Ó thùc hiÖn nh÷ng vÊn ®Ò ®· ®­îc quyÕt ®Þnh ®­îc thùc hiÖn 

t¹i c¸c ®¬n vÞ t¸c nghiÖp. Tr¸nh viÖc bµn luËn tiÕp vÒ c¸c quyÕt 

®Þnh ®· ®­îc th«ng qua. 
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Néi dung tham kh¶o nªu trªn còng cã thÓ liªn hÖ víi 

viÖc qu¶n lý thêi gian khi mét gi¶ng viªn ®øng líp. Do 

kh«ng x¸c ®Þnh râ môc tiªu cña kho¸ häc lµ vËn dông 

nh÷ng lý luËn vµ nh÷ng kü n¨ng ®Ó thùc hiÖn cã hiÖu qu¶ 

nhÊt nh÷ng quyÕt ®Þnh, nh÷ng c¬ chÕ... ®· ®­îc ban hµnh, 

dÉn tíi thùc tÕ kh«ng Ýt gi¶ng viªn mÊt qu¸ nhiÒu thêi 

gian ®Ó nghe häc viªn kiÕn nghÞ vµ th¾c m¾c vÒ nh÷ng vÊn 

®Ò ®­îc xem lµ ch­a hîp lý trong nh÷ng quyÕt ®Þnh hoÆc 

c¬ chÕ hiÖn hµnh. HËu qu¶, nh÷ng gi¶ng viªn nµy bÞ ch¸y 

gi¸o ¸n, trong khi nh÷ng kiÕn nghÞ hoÆc th¾c m¾c cña häc 

viªn l¹i ngoµi tÇm gi¶i quyÕt cña gi¶ng viªn. 

Tr­íc khi kÕt thóc c«ng viÖc trong ngµy, mét thãi quen 

tèt cña ng­êi biÕt qu¶n lý thêi gian lµ dµnh thêi gian xem 

l¹i lÞch c«ng viÖc hµng ngµy cña m×nh. ViÖc kiÓm tra 

nhanh l¹i c«ng viÖc hµng ngµy cã thÓ mang l¹i nh÷ng kÕt 

qu¶ bÊt ngê, nhÊt lµ víi ng­êi míi lµm quen víi c«ng viÖc, 

hoÆc viÖc ®ang dån dËp ph¸t sinh thªm. RÊt cã thÓ cßn 

viÖc nµo ®ã ®· bÞ bá quªn. Nh÷ng viÖc nh­ thÕ cÇn ®­îc 

liÖt kª cho ngµy tiÕp theo, hoÆc s¾p xÕp ngay ®Ó cã thÓ 

hoµn thµnh c«ng viÖc ®ã ngay trong ngµy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tham kh¶o 

LÞch thêi gian biÓu c«ng t¸c hµng ngµy 

      Hä vµ tªn ………… Tæ(nhãm)…………….. 

Nh÷ng c«ng 

viÖc cÇn lµm 

trong ngµy LÞch tr×nh c¸c 

cuéc hÑn 

…………………
…………………
…………………
…………………
…………………
…………………
…………………
…………………
………………… 

Ghi chó 

………………
………………
………………
………………
........................
........................ 

1,……………. …… 

2,……………. …… 

3,……………. …… 

4,……………. …… 

5,……………. …… 

6,……………. …… 

7,……………. …… 

8,……………. …… 

9,……………. …… 

10,..…………. …… 

11,..…………. …… 

12,..…………. …… 

13,..…………. …… 

14,..…………. …… 

15,..…………. …… 
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2. Sö dông cã hiÖu qu¶ thêi gian 

2.1. Sö dông thêi gian chê cã hiÖu qu¶ 

Nh÷ng ng­êi b¸n hµng, qu¶n lý b¸n hµng, hoÆc nh÷ng 

ng­êi th­êng xuyªn ph¶i ®i l¹i ®Ó gÆp gì kh¸ch hµng, ph¶i 

duy tr× liªn l¹c víi kh¸ch hµng, nh÷ng ng­êi lu«n lu«n bËn 

rén,... nªn l­êng tr­íc r»ng m×nh sÏ ph¶i tiªu tèn mét 

kho¶ng thêi gian nhÊt ®Þnh trong lóc chê ®îi. §©y lµ 

kho¶ng thêi gian th­êng hay bÞ l·ng phÝ. VÝ dô, kh¸ch 

hµng v× mét lý do kh¸ch quan hoÆc chñ quan nµo ®ã (nh­ 

muèn thö tÝnh kiªn nhÉn cña ng­êi b¸n) kh«ng thùc hiÖn 

cuéc tiÕp xóc ®óng thêi gian ®· hÑn. NhiÒu ng­êi b¸n 

hµng ®· ph¶i chê ®îi kh¸ch hµng t¹i ®Þa ®iÓm hÑn gÆp. 

Kho¶ng thêi gian chê ®ã cã thÓ lµ kho¶ng thêi gian hao 

phÝ. Thêi gian Êy kh«ng chØ tr«i qua mét c¸ch v« Ých, mµ 

ng­êi chê ®îi kh«ng biÕt c¸ch v­ît qua c¶m gi¸c "chê ®îi" 

rÊt cã thÓ gÆp t©m lý øc chÕ, c¨ng th¼ng, ¶nh h­ëng ®Õn 

kÕt qu¶ chung. 

Mét sè biÖn ph¸p sau cã thÓ gióp v­ît qua ®­îc sù hao 

phÝ thêi gian - mét lo¹i tµi s¶n - do chê ®îi: 

+ X¸c nhËn l¹i cuéc hÑn tr­íc 1 ngµy. §iÒu nµy sÏ 

nh¾c nhë ng­êi hÑn víi m×nh (kh¸ch hµng) r»ng hä cã lÞch 

lµm viÖc víi m×nh vµ m×nh ®· chuÈn bÞ s½n sµng gÆp hä. 

+ Cè g¾ng cã mÆt t¹i n¬i hÑn s¸t giê, nh­ng còng 

kh«ng nªn th­êng xuyªn ®Õn cuéc hÑn qu¸ sím. Ng­êi hÑn 

víi m×nh (kh¸ch hµng) cã thÓ cã Ên t­îng kh«ng tèt ®èi víi 

ng­êi hÑn r»ng ng­êi hÑn lu«n lu«n r¶nh rçi. §Õn cuéc 

hÑn vµo s¸t thêi ®iÓm víi thêi gian ®· ®­îc Ên ®Þnh sÏ 

gióp gi¶m thiÓu ®­îc thêi gian chê ®îi vµ cã mét kÕt qu¶ 

tèt trong qu¸ tr×nh ®µm ph¸n, trao ®æi c«ng viÖc. 

+ Trong thêi gian chê ®îi, ng­êi hÑn nªn cè g¾ng t×m 

mét c«ng viÖc g× ®ã ®Ó lµm. B¶n th©n c«ng viÖc gióp v­ît 

qua t©m lý c¨ng th¼ng cña chê ®îi. H×nh ¶nh mét con 

ng­êi cña c«ng viÖc còng th­êng t¹o ®­îc Ên t­îng tèt h¬n 

tõ ng­êi hÑn víi m×nh (kh¸ch hµng). 

+ §«i khi, kh¸ch hµng hay ®èi t¸c kh«ng thùc hiÖn 

®­îc cuéc hÑn trong kho¶ng thêi gian ®· hÑn vµ cã vÎ cuéc 

hÑn chØ cã thÓ thùc hiÖn ®­îc sau mét kho¶ng thêi gian 

chê ®îi qu¸ l©u, hoÆc thùc hiÖn víi sù miÔn c­ìng cña 

kh¸ch hµng. VÊn ®Ò thùc sù cã vÎ khã kh¨n khi ph¶i quyÕt 

®Þnh lùa chän mét trong hai kh¶ n¨ng: Cã nªn dêi ®i, ho·n 

cuéc gÆp l¹i lÇn sau; hay cè ®îi víi hy väng tiÕp xóc thµnh 

c«ng. QuyÕt ®Þnh Êy tuú thuéc nhiÒu vµo nhËn xÐt chñ 

quan cña mçi ng­êi, trong tõng hoµn c¶nh cô thÓ, ®Æc biÖt 

khi ®ã lµ ng­êi kh¸ch hµng quan träng. Kh«ng lo¹i trõ 

kh¶ n¨ng ho·n cuéc gÆp l¹i. Nh­ng tr­íc khi dêi ®i, mét 

®iÒu rÊt nªn lµm lµ th«ng b¸o cho kh¸ch hµng hay ®èi t¸c 

biÕt lý do v× sao cuéc hÑn kh«ng thÓ thùc hiÖn ®­îc. §iÒu 

nµy hoµn toµn hîp lý víi bÊt cø ng­êi lµm viÖc nghiªm tóc 

nµo. NÕu kh¸ch hµng lµ ng­êi lµm viÖc nghiªm tóc, hä sÏ 

hiÓu vµ ®­a ra lêi gi¶i thÝch cho sù chËm trÔ cña hä. Trong 

tr­êng hîp ®©y lµ mét kh¸ch hµng rÊt quan träng cho mét 

cuéc hÑn kh«ng thÓ tr× ho·n thªm ®­îc th× h·y tiÕp tôc tù 

gióp m×nh ®ì nhµm ch¸n, c¨ng th¼ng b»ng mét c«ng viÖc 

bÊt kú trong lóc chê ®îi. 
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2.2.  TiÕt kiÖm thêi gian ®i l¹i 

Thêi gian ®· tiªu tèn vµo viÖc ®i l¹i lµ kho¶ng thêi 

gian dÔ bÞ bá qua nhÊt. §èi víi nh÷ng c«ng viÖc ®ßi hái 

ph¶i di chuyÓn mét qu·ng ®­êng ®¸ng kÓ, th­êng xuyªn, 

thêi gian ®i l¹i nhÊt ®Þnh ph¶i ®­îc tÝnh trong quü thêi 

gian c«ng viÖc mét c¸ch cÈn thËn. Do vËy, thêi gian ®i l¹i 

còng lµ mét ®èi t­îng cÇn ®­îc tÝnh to¸n trong qu¸ tr×nh 

lËp kÕ ho¹ch qu¶n lý thêi gian, ®Æc biÖt ®èi víi nhµ kinh 

doanh. 

C«ng viÖc khai th¸c, tuyªn truyÒn vµ chiÕm lÜnh thÞ 

tr­êng cña nhµ kinh doanh ®ßi hái hä ph¶i th­êng xuyªn 

®i l¹i ®Ó t×m kiÕm, tiÕp xóc kh¸ch hµng. NhiÒu ph­¬ng 

tiÖn kh¸c nhau cã thÓ ®­îc sö dông. ThËm chÝ nhµ kinh 

doanh cã thÓ tÝnh ®Õn viÖc sö dông nhiÒu ph­¬ng tiÖn cho 

mét chuyÕn ®i. Víi ®iÒu kiÖn ViÖt Nam hiÖn nay, ph­¬ng 

tiÖn ®i l¹i khai th¸c th«ng th­êng nhÊt lµ xe m¸y, nh­ng 

cã nh÷ng lóc ph¶i di chuyÓn b»ng «t«, tµu háa hoÆc m¸y 

bay nÕu cÇn thiÕt. Cã mét ®iÒu thó vÞ lµ nÕu nh­ chóng ta 

ph¶i tr¶ chi phÝ nhiÒu h¬n cho viÖc sö dông ph­¬ng tiÖn ®i 

l¹i th× chóng ta dÔ cã ®iÒu kiÖn lµm viÖc hiÖu qu¶ h¬n. 

Hay nãi c¸ch kh¸c, nÕu chóng ta muèn cã thªm thêi gian 

®Ó gi¶i quyÕt c«ng viÖc th× sÏ ph¶i tr¶ thªm chi phÝ cho 

nh÷ng g× mµ m×nh nhËn ®­îc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tham kh¶o 

VÝ dô vÒ ®i l¹i ®­êng dµi 

Xin b¹n cho biÕt: Khi b¹n ®i tõ Hµ Néi ®Õn thµnh phè Hå ChÝ 

Minh b»ng tµu ho¶, b¹n sÏ mÊt bao nhiªu tiÒn? 

T­¬ng tù, nÕu b¹n ®i b»ng m¸y bay, b¹n sÏ mÊt bao nhiªu tiÒn? 

T¹i sao cïng qu·ng ®­êng nh­ nhau, nh­ng gi¸ vÐ m¸y bay 

l¹i ®¾t h¬n gi¸ vÐ tµu ho¶? 

PhÇn chªnh lÖch gi¸ vÐ gi÷a hai lo¹i ph­¬ng tiÖn ®ã lµ kho¶n 

tiÒn ®Ó mua thêi gian. 

Trong khi nhiÒu ng­êi tiÕt kiÖm 500.000 ®ång -1.000.000 ®ång, 

®Ó hä ph¶i mÊt thªm 2 - 3 ngµy ®i ®­êng. Th× kh«ng Ýt ng­êi s½n 

sµng chi thªm 1 - 2 triÖu ®ång ®Ó cã thªm 1 - 2 ngµy lµm viÖc. 

Trong thùc tÕ, ng­êi ta còng th­êng coi träng vÊn ®Ò tiÕt kiÖm 

chi phÝ h¬n lµ ®Èy nhanh tiÕn ®é thi c«ng. HÖ qu¶, thiÖt h¹i do chËm 

®­a c«ng tr×nh vµo sö dông lín gÊp hµng tr¨m lÇn chi phÝ b»ng tiÒn 

®· tiÕt kiÖm ®­îc.  

Nh÷ng nhµ qu¶n lý cÇn chó träng nhiÒu h¬n ®Õn ph­¬ng tiÖn 

tiÕt kiÖm thêi gian vµ sö dông quÜ thêi gian “®i l¹i” cña m×nh nh­ thÕ 

nµo cho cã hiÖu qu¶ nhÊt. 

VÝ dô vÒ ®i l¹i hµng ngµy 

Xe m¸y lµ ph­¬ng tiÖn chñ ®éng h¬n trong viÖc di chuyÓn vµ 

chi phÝ nhá h¬n c¸c ph­¬ng tiÖn kh¸c nh­ xe h¬i, hay taxi. Tuy 

nhiªn, c¸c ph­¬ng tiÖn tèn kÐm h¬n nh­ xe h¬i, taxi mang l¹i nh÷ng 

Ých lîi kh¸c. Kh¶ n¨ng chuyªn chë nhiÒu ng­êi trªn xe cho phÐp 

gi¶m chót Ýt chi phÝ, ng­êi ngåi cïng cã thÓ giao tiÕp víi nhau trªn 

®­êng ®i, hoÆc chuÈn bÞ tèt h¬n cho c«ng viÖc s¾p tíi. H×nh thøc bÒ 

ngoµi cña ng­êi di chuyÓn b»ng c¸c ph­¬ng tiÖn ®ã còng sÏ Ên 

t­îng h¬n so víi chän lùa ph­¬ng tiÖn xe g¾n m¸y. 
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Lùa chän cho m×nh nªn di chuyÓn b»ng ph­¬ng tiÖn 

nµo cßn tïy thuéc vµo tõng hoµn c¶nh cô thÓ. §Ó sö dông 

thêi gian ®i l¹i cã hiÖu qu¶, nhµ kinh doanh còng nªn 

ph©n tuyÕn ®­êng ®Ó ®i l¹i sao cho hîp lý. §iÒu nµy rÊt 

cÇn thiÕt. Mçi ng­êi ®Òu cã trong tay m×nh mét l­îng 

kh¸ch hµng rÊt lín vµ mçi ngµy hä ®Òu ph¶i gÆp gì tõ  

5 ®Õn 10 kh¸ch hµng kh¸c nhau. Do vËy, tr­íc khi lªn kÕ 

ho¹ch gÆp gì kh¸ch hµng, mçi ng­êi nªn xem xÐt ®Õn yÕu 

tè lµ: Cã nh÷ng kh¸ch hµng nµo, nhµ ë gÇn nhau kh«ng? 

c¸c ®iÓm hÑn gÆp kh¸ch hµng cã gÇn nhau hay kh«ng?... 

®Ó cã thÓ lªn kÕ ho¹ch s¾p xÕp thêi gian gÆp mÆt sao cho 

cã hiÖu qu¶ vµ hîp lý nhÊt. 

2.3. N©ng cao kü n¨ng ®äc tµi liÖu 

Mét nh©n tè kh¸c cÇn ph¶i xem xÐt trong qu¶n lý, sö 

dông thêi gian cã hiÖu qu¶ lµ ®äc tµi liÖu - mét c«ng viÖc 

kh«ng thÓ thiÕu vµ tèn thêi gian ®¸ng kÓ. §äc c¸c lo¹i tµi 

liÖu kh¸c nhau g¾n liÒn víi thêi gian lµm viÖc cña mçi 

ng­êi - ng­êi nghiªn cøu, nh©n viªn kinh doanh, hay chØ 

®¬n gi¶n lµ ng­êi ®ang hoµn thµnh ch­¬ng tr×nh häc tËp. 

ViÖc n©ng cao kü n¨ng ®äc rÊt quan träng nh»m gióp gi¶m 

®­îc kho¶ng thêi gian cÇn cã ®Ó hiÓu ®­îc néi dung cña 

cuèn tµi liÖu. 

H·y suy nghÜ vµ theo dâi c¸ch mét ng­êi ®äc mét cuèn 

tµi liÖu. Khi ®äc mét cuèn s¸ch, d­êng nh­ mét thãi quen 

cña nhiÒu ng­êi lµ "d¸n m¾t" vµo mét côm c¸c tõ, sau ®ã 

tiÕp tôc di chuyÓn tíi côm tõ tiÕp theo (ë ®©y gi¶ thiÕt 

r»ng ®Ó ®äc ®­îc hiÖu qu¶, ng­êi ®äc kh«ng ®äc tõng tõ 

mét mµ ®äc c¸c côm tõ). Thêi ®iÓm m¾t dõng l¹i ë mét tõ, 

ng­êi ta gäi hiÖn t­îng ®ã lµ "fixation". Hay cßn gäi lµ sù 

tËp trung cña m¾t. 

Mét ®iÒu ®¸ng l­u ý, ng­êi ®äc kh«ng ph¶i lóc nµo 

còng ®äc mét c¸ch liªn tôc tõng côm tõ nµy tíi c¸c côm tõ 

kÕ tiÕp mµ thØnh tho¶ng hä cã thÓ quay trë l¹i ®Ó ®äc l¹i 

côm tõ mµ hä ch­a ch¾c ch¾n l¾m.  

Mét ng­êi cã kü n¨ng sÏ ®äc nhiÒu tõ trong mçi lÇn 

tËp trung (th«ng th­êng lµ 5 tõ cho ®Õn toµn bé mét dßng), 

vµ hä sÏ chØ dõng l¹i trong mét kho¶ng thêi gian rÊt ng¾n 

(cã thÓ lµ 1/4 gi©y) vµ sÏ ®äc tiÕp víi rÊt Ýt lÇn ph¶i ®äc 

ng­îc trë l¹i. §iÒu nµy sÏ gi¶m thiÓu khèi l­îng c«ng viÖc 

mµ m¾t ng­êi ®äc ph¶i lµm viÖc vµ t¨ng khèi l­îng th«ng 

tin cã thÓ ®­îc kiÓm chøng trong mét giai ®o¹n thêi gian 

vµ tèi ®a ho¸ sù hiÓu biÕt ®èi víi tµi liÖu. 

Ng­îc l¹i, mét ng­êi ®äc tåi sÏ dõng l¹i ®äc mét vµi tõ 

qu¸ l©u vµ nh÷ng ng­êi nµy th­êng xuyªn ®äc trë l¹i, do 

vËy hä sÏ mÊt m¹ch ®äc vµ khã n¾m b¾t ®­îc néi dung 

tæng thÓ cña tµi liÖu. Sè lÇn di chuyÓn cña m¾t kh«ng ®ång 

®Òu trong thêi gian dµi sÏ lµm ng­êi ®äc c¶m thÊy mÖt 

mái. V× thÕ mét ng­êi ®äc tåi cã thÓ c¶m thÊy bµi ®äc thùc 

sù Ýt hÊp dÉn vµ sÏ cã thÓ  khã tËp trung vµ hiÓu bµi ®äc 

h¬n so víi nh÷ng ng­êi cã kü n¨ng ®äc tµi liÖu. VËy lµm 

thÕ nµo cã ®­îc ph­¬ng ph¸p ®äc hiÖu qu¶? Mét sè gîi ý 

sau cã thÓ gióp n©ng cao hiÖu qu¶ ®äc tµi liÖu: 

+ H¹n chÕ viÖc ®äc l¹i 

§Ó l­ít nhanh mét dßng, h·y ®äc tµi liÖu cïng víi mét 

c©y bót chØ, c©y bót nµy cã thÓ lµ mét ngãn tay, mét chiÕc 
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bót m¸y hoÆc mét chiÕc bót ch×. Khi que chØ chuyÓn ®éng, 

m¾t sÏ dâi theo ®Çu cña c©y bót chØ vµ nh­ vËy m¹ch ®äc 

sÏ ®­îc th«ng suèt h¬n. 

NhiÒu ng­êi cho r»ng, viÖc ®äc tµi liÖu cïng víi c©y 

bót chØ lµ kh«ng hîp lý v× nÕu nh­ ta sö dông c©y bót chØ 

trong khi ®äc th× ta sÏ tËp trung vµo ®Çu c©y bót chø 

kh«ng tËp trung vµo bµi ®äc. §iÒu nµy chØ thùc sù ®óng 

khi bót chØ di chuyÓn bªn ngoµi tµi liÖu, vÝ dô khi tay cÇm 

bót chØ ®Ó vÏ mét h×nh trßn trªn mét mÈu giÊy tr¾ng tr­íc 

mÆt. Cßn thùc chÊt ®­êng chuyÓn ®éng cña m¾t lµ mét 

lo¹t c¸c dßng ®ang ®äc chø kh«ng ph¶i lµ mét vßng trßn. 

+ Gi¶m thêi gian d¸n m¾t vµo mét chç 

Ng­êi ta th­êng nghÜ r»ng thêi gian tèi thiÓu dµnh 

cho sù tËp trung cña m¾t lµ 1/4 gi©y. Tuy nhiªn, ®èi víi 

nh÷ng ng­êi cã kü n¨ng ®äc th× ®iÒu nµy l¹i hoµn toµn 

ng­îc l¹i, hä chØ dõng l¹i tèi ®a lµ 1/4 gi©y cho mçi lÇn d¸n 

m¾t. Do vËy, mét ng­êi muèn cã kü n¨ng ®äc sÏ ph¶i nç 

lùc gi¶m thiÓu thêi gian mçi lÇn d¸n m¾t. Sù nç lùc Êy kÐo 

theo sù tËp trung vµ th«ng tin thu ®­îc sÏ tèt h¬n trong 

mçi lÇn m¾t tËp trung trong kho¶ng thêi gian rÊt ng¾n. 

Tuy nhiªn, ng­êi tËp theo ph­¬ng ph¸p nµy nªn l­u ý ®Õn 

chÕ ®é luyÖn tËp phï hîp víi kh¶ n¨ng lµm viÖc cña m¾t, 

tr¸nh ®Ó m¾t c¨ng th¼ng qu¸ l©u. RÌn luyÖn mét kh¶ 

n¨ng míi ®ßi hái thêi gian vµ sù kiªn tr×. 

+ Më réng vïng d¸n m¾t 

Cïng víi viÖc gi¶m thêi gian d¸n m¾t vµo mét chç, 

ng­êi ®äc còng nªn cè g¾ng më réng sè tõ ®äc trong mét 

lÇn. VÝ dô, nÕu tµi liÖu ®Ó qu¸ gÇn m¾t, kh¶ n¨ng ®äc sè tõ 

trong mét lÇn tËp trung sÏ gi¶m. NÕu ®Ó tµi liÖu xa h¬n 

mét chót, vïng ®äc cña m¾t sÏ t¨ng lªn. H¬n n÷a, m¾t sÏ 

gi¶m bít c¨ng th¼ng sinh lý do ph¶i tËp trung qu¸ gÇn, 

trong mét kho¶ng thêi gian dµi. Khi vïng ®äc më réng, sè 

tõ cã thÓ ®äc ®­îc trong mçi lÇn chó t©m sÏ nhiÒu h¬n vµ 

kh¶ n¨ng ®äc sÏ t¨ng lªn. TÊt nhiªn, ®iÒu ®ã còng chØ cã 

®­îc víi sù luyÖn tËp kiªn tr×, th­êng xuyªn. 

+ §äc mét c¸ch chñ ®éng 

Theo ph­¬ng ph¸p nµy, ng­êi ®äc nªn ®¸nh dÊu l¹i 

nh÷ng ®iÓm quan träng b»ng c¸ch g¹ch ch©n vµ chó thÝch 

vµo nh÷ng ®iÓm quan träng trong qu¸ tr×nh ®äc. Nh÷ng 

®iÓm quan träng ®­îc ®¸nh dÊu sÏ lµm næi bËt th«ng tin 

trong trÝ nhí vµ gióp ng­êi ®äc xem l¹i nh÷ng ®iÓm quan 

träng Êy sau khi kÕt thóc bµi ®äc cña m×nh. §äc mét c¸ch 

chñ ®éng cßn gióp tr¸nh ®­îc t×nh tr¹ng ®äc lan man, dÔ 

bÞ cuèn hót vµo nh÷ng diÔn gi¶i Ýt quan träng. ViÖc ®¸nh 

dÊu khiÕn ng­êi ®äc dÔ tËp trung vµo bµi ®äc h¬n. Tuy 

nhiªn, ph­¬ng ph¸p ®¸nh dÊu nµy chØ cã thÓ ®­îc thùc 

hiÖn nÕu ng­êi ®äc ®ang së h÷u cuèn tµi liÖu ®ã. 

+ X¸c ®Þnh tr­íc nh÷ng g× m×nh muèn biÕt 

§Ó viÖc ®äc tµi liÖu thùc sù h÷u Ých, ng­êi ®äc nªn x¸c 

®Þnh ®­îc néi dung chÝnh cña cuèn tµi liÖu sÏ ®äc vµ môc 

tiªu cña viÖc ®äc cuèn tµi liÖu ®ã. Môc tiªu phï hîp víi néi 

dung tµi liÖu vµ c«ng viÖc ®ang lµm gióp viÖc ®äc nhanh 

h¬n, th«ng tin thu ®­îc tèt h¬n. 

Xem tr­íc lêi giíi thiÖu vµ tãm t¾t néi dung chÝnh 
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(th­êng ë ®Çu cuèn s¸ch, hoÆc ®Çu mçi ch­¬ng) lµ mét 

c¸ch ®¬n gi¶n ®Ó tiÕt kiÖm thêi gian t×m kiÕm tµi liÖu phï 

hîp víi môc tiªu. Nh÷ng tµi liÖu cã gi¸ trÞ, ®­îc biªn so¹n 

chuÈn lu«n cã s½n nh÷ng th«ng tin nµy dµnh cho ng­êi 

®äc. B¶n th©n tµi liÖu còng ®­îc thiÕt kÕ khoa häc, nh»m 

tiÕt kiÖm thêi gian vµ t¨ng hiÖu qu¶ lµm viÖc cho ng­êi 

®äc. 

+ T×m hiÓu néi dung th«ng tin trong tµi liÖu theo 

tõng b­íc hîp lý 

Tr­íc tiªn, ng­êi ®äc cÇn biÕt nh÷ng th«ng tin chung 

nhÊt cña tµi liÖu. VÝ dô khi ®äc s¸ch, th«ng tin c¬ b¶n nhÊt 

lu«n cã ë ®Çu s¸ch, hoÆc ®Çu mçi ch­¬ng. Sau ®ã, ng­êi 

®äc cã thÓ ®äc kü h¬n lêi giíi thiÖu vµ ®äc nhanh néi dung 

cña c¸c ch­¬ng. Nh÷ng kh¸i niÖm quan träng nhÊt thiÕt 

ph¶i ®­îc thèng nhÊt vµ n¾m b¾t tr­íc khi t×m hiÓu néi 

dung chi tiÕt. C¸c ®å thÞ, b¶ng sè liÖu vµ biÓu ®å lµ nh÷ng 

c¬ së thùc tÕ cã nhiÒu ý nghÜa bæ sung cho néi dung chÝnh. 

Ng­êi ®äc nªn xem qua phÇn tr×nh bµy. Cuèi cïng, khi ®· 

c¶m thÊy tµi liÖu nµy lµ thùc sù cÇn thiÕt, ng­êi ®äc sÏ ®i 

vµo ®äc chi tiÕt tõng phÇn trong cuèn s¸ch. §iÒu quan 

träng h¬n lµ ph¶i biÕt liªn hÖ vµ vËn dông nh÷ng néi dung 

®· thu thËp ®­îc qua ®äc s¸ch vµo c«ng viÖc mµ b¶n th©n 

b¹n ®ang ph¶i gi¶i quyÕt hµng ngµy 

3. T¹o thªm nhiÒu thêi gian cho b¶n th©n 

3.1. LuyÖn tËp thãi quen lµm viÖc vµ sinh ho¹t 

theo kÕ ho¹ch 

§©y lµ mét c¸ch ®¬n gi¶n ®Ó t¹o thªm nhiÒu thêi gian, 

nh­ng hiÖu qu¶ mµ nã ®em l¹i th× rÊt lín. VÝ dô, nÕu mét 

ng­êi dËy sím h¬n mét tiÕng ®ång hå mçi ngµy th× mét 

n¨m ng­êi ®ã cã thÓ t¹o thªm cho m×nh kho¶ng 10 tuÇn 

lµm viÖc. VËy nÕu nh­ mçi ngµy dËy sím 2 tiÕng ®ång hå 

(hoÆc h¬n n÷a) th× hiÖu qu¶ c«ng viÖc cã t¨ng hay kh«ng? 

C©u hái nµy thËt thó vÞ. Kh«ng ph¶i cø dËy sím lµ sÏ 

cã mét t­¬ng lai tèt ®Ñp ®ang chê. NÕu vËy, kh«ng ai ®i 

ngñ n÷a vµ còng kh«ng cÇn nghiªn cøu, rÌn luyÖn kü n¨ng 

qu¶n lý thêi gian - mét viÖc trë nªn thõa vµ tèn thêi gian. 

Mçi vÊn ®Ò ®Òu cã nguyªn nh©n vµ kÕt qu¶. Thãi quen dËy 

sím cã liªn quan chÆt chÏ ®Õn tæ chøc c«ng viÖc hµng ngµy 

cña mçi ng­êi thËt tèt. ThËt lµ kh«ng hiÖu qu¶ khi chØ cè 

g¾ng thøc dËy sím trong khi ngµy tr­íc ®ã l¹i thøc qu¸ 

khuya. Søc khoÎ kh«ng ®¶m b¶o th× hiÖu qu¶ c«ng viÖc 

còng kh«ng ®­îc ®¶m b¶o. Nh­ng nÕu ng­êi lËp kÕ ho¹ch 

qu¶n lý thêi gian coi viÖc dËy sím ®Ó tËp thÓ dôc còng lµ 

mét trong nh÷ng c«ng viÖc 

quan träng trong kÕ ho¹ch 

hµng ngµy th× thãi quen sinh 

ho¹t Êy sÏ ph¸t huy t¸c dông 

rÊt tèt - nh­ nhiÒu b¸c sü vµ 

c¸c nhµ thÈm mü, ch¨m sãc 

søc khoÎ th­êng khuyªn. Sinh 

ho¹t cã ®iÒu ®é gióp mçi ng­êi 

cã mét c¬ thÓ kháe m¹nh, trÝ 

tuÖ minh mÉn, tho¶i m¸i h¬n. 

HiÖu qu¶ c«ng viÖc tÊt nhiªn 

còng sÏ ®­îc c¶i thiÖn. 
GiÊc ngñ lµ mét phÇn cña  

thãi quen sinh ho¹t ®iÒu ®é. 
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ThËt khã kh¨n khi thøc giÊc vµo mét giê cè ®Þnh trong 

ngµy, c¶m gi¸c mÖt mái khi l«i m×nh ra khái gi­êng lµ yÕu 

tè c¶n trë nhiÒu ng­êi kh«ng thùc hiÖn ®­îc kÕ ho¹ch 

trong sinh ho¹t cña m×nh. Tuy nhiªn, mäi viÖc sÏ dÔ dµng 

h¬n rÊt nhiÒu trong nh÷ng ngµy tiÕp theo. 

Theo c¸c nhµ t©m lý häc, ®Ó h×nh thµnh thãi quen lµm 

viÖc nµo ®ã, ng­êi ta ph¶i thùc hiÖn viÖc ®ã trong Ýt nhÊt 

lµ 20 ngµy liªn tôc. 

3.2. Kü n¨ng giao viÖc 

3.1.1. Nguyªn nh©n thÊt b¹i trong giao viÖc 

Giao viÖc lµ mét trong nh÷ng kü n¨ng cÇn cã ®èi víi 

mçi ng­êi, ®Æc biÖt lµ ®èi víi nh÷ng ng­êi lµm c«ng t¸c 

qu¶n lý nh­ l·nh ®¹o c«ng ty, c¸c tr­ëng phßng cña c«ng 

ty, c¸c tr­ëng nhãm, tr­ëng ban. Giao viÖc kh«ng ph¶i chØ 

v× chuyªn m«n cña ng­êi giao viÖc cã thÓ kh«ng phï hîp, 

hoÆc kh«ng cã thêi gian hoµn thµnh; mµ quan träng h¬n, 

giao ®­îc viÖc vµ hoµn thµnh viÖc chÝnh lµ mét yªu cÇu 

quan träng cho bÊt cø nhµ qu¶n lý nµo, thuéc bÊt cø 

ngµnh nghÒ nµo. Nhµ qu¶n lý giái lµ ng­êi biÕt nhËn ®Þnh 

vÒ c«ng viÖc sÏ ®­îc thùc hiÖn, sau ®ã ph©n c«ng cho 

nh÷ng ng­êi cã n¨ng lùc phï hîp nhÊt vµ phèi hîp søc lao 

®éng cña hä l¹i. Giao viÖc hiÖu qu¶ kh«ng chØ gióp ng­êi 

qu¶n lý cã thªm thêi gian ®Ó lµm nh÷ng c«ng viÖc mµ 

m×nh mong muèn mµ cßn thÓ hiÖn tinh thÇn ®oµn kÕt gi÷a 

c¸c c¸ thÓ trong mét tæ chøc. Ch¼ng h¹n nh­, trong mét 

buæi thuyÕt tr×nh tr­íc mét  kh¸ch hµng tiÒm n¨ng, ng­êi 

tr­ëng nhãm cÇn ph¶i giao viÖc cho tõng ng­êi, ng­êi cã 

kh¶ n¨ng diÔn thuyÕt truyÒn c¶m, hiÓu vÒ b¶o hiÓm, hiÓu 

vÒ c«ng ty th× lµm nhiÖm vô thuyÕt tr×nh. Ng­êi n¾m ch¾c 

chuyªn m«n, n¾m ch¾c vÒ kü n¨ng b¸n hµng, ph¶n øng 

nhanh nh¹y víi mäi t×nh huèng lµm nhiÖm vô xö lý ph¶n 

øng. Ngoµi ra, cßn ph¶i cã mét sè ng­êi vËn ®éng hµnh 

lang, thùc hiÖn ph©n ph¸t c¸c phiÕu th«ng tin kh¸ch hµng, 

c¸c tê r¬i qu¶ng c¸o cña B¶o ViÖt, l¾ng nghe c¸c ý kiÕn cña 

nh÷ng kh¸ch hµng trong qu¸ tr×nh thuyÕt tr×nh, gi¶m bít 

c¸c yÕu tè g©y nhiÔu cho ng­êi thuyÕt tr×nh.  

MÆc dï, giao viÖc lµ rÊt quan träng nh­ng mét sè 

ng­êi vÉn gÆp thÊt b¹i trong giao viÖc, cã thÓ b¾t nguån tõ 

nh÷ng lý do sau ®©y: 

- ThiÕu thêi gian 

Giao viÖc chØ thùc sù gióp ng­êi qu¶n lý gi¶m bít thêi 

gian ®Ó lµm nh÷ng viÖc kh¸c quan träng h¬n khi ng­êi 

®­îc giao viÖc lµ ng­êi tin cËy vµ th¹o viÖc. Trong nhiÒu 

tr­êng hîp, ng­êi ®­îc giao viÖc lµ ng­êi míi vµo nghÒ, 

hoÆc míi chuyÓn sang lµm c«ng t¸c míi, hoÆc ch­a ®¹t 

®­îc møc ®é tin cËy n¬i ®ång nghiÖp. VÝ dô, mét tæ tr­ëng 

t­ vÊn muèn ph©n c«ng cho mét sè t­ vÊn viªn trong tæ 

cña m×nh qu¶n lý vµ phôc vô kh¸ch hµng t¹i mét ®Þa bµn 

nhÊt ®Þnh. Ng­êi tæ tr­ëng ®ã cã thÓ gÆp khã kh¨n khi 

nh÷ng t­ vÊn viªn cã thÓ ph©n c«ng lµ ng­êi míi vµo 

nghÒ, ch­a thuÇn thôc vÒ kü n¨ng vµ ý thøc ®¹o ®øc nghÒ 

nghiÖp. Nhµ kinh doanh lu«n hiÓu r»ng chÊt l­îng dÞch vô 

kh«ng tèt lµ nguyªn nh©n lµm mÊt thÞ tr­êng nhiÒu nhÊt. 

§Ó c«ng viÖc ®¹t ®­îc theo nh­ mong muèn, ng­êi giao 

viÖc cÇn th­êng xuyªn kiÓm tra vµ h­íng dÉn c«ng viÖc ®· 
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giao cho céng sù. ViÖc nµy sÏ mÊt kh«ng Ýt thêi gian cña 

ng­êi giao viÖc, nhiÒu khi gi¸n ®o¹n c«ng viÖc mµ ng­êi 

giao viÖc ®ang lµm. H¬n n÷a, nhiÒu khi ng­êi giao viÖc 

kh«ng ®­îc ®¸nh gi¸ ®óng møc mét khi viÖc kh«ng do 

anh/chÞ Êy trùc tiÕp thùc hiÖn. Nh÷ng nguyªn nh©n ®ã 

khiÕn giao viÖc trë nªn tèn thêi gian, kh«ng ®¶m b¶o ngay 

chÊt l­îng c«ng viÖc. Ng­êi giao viÖc cã thÓ ng¹i, kh«ng 

thùc hiÖn, hoÆc thùc hiÖn kh«ng triÖt ®Ó. 

- Chñ nghÜa cÇu toµn 

NhiÒu ng­êi kh«ng yªn t©m khi giao viÖc cho ng­êi 

kh¸c v× hä kh«ng tin t­ëng vµo ng­êi mµ hä giao viÖc. Hä 

rÊt sî bÊt kú mét sai sãt nµo x¶y ra ®èi víi c«ng viÖc ®ã. 

Do vËy, c«ng viÖc nµo hä còng ph¶i "®éng tay" vµo. Ng­êi 

®ã còng kh«ng cßn thêi gian ®Ó lµm nh÷ng viÖc mµ m×nh 

mong muèn n÷a. 

- Lo ng¹i viÖc chia sÎ quyÒn lùc, hoÆc kh«ng ®­îc 

næi bËt 

Tuú theo tÝnh chÊt c«ng viÖc, giao viÖc cÇn kÌm theo 

chuyÓn giao mét phÇn quyÒn h¹n cña ng­êi giao viÖc cho 

ng­êi ®­îc giao viÖc. Tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn h¹n lu«n ®i 

®«i, hç trî nhau trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn c«ng viÖc. Do 

vËy, mét sè ng­êi nghÜ r»ng nÕu giao viÖc cho ng­êi kh¸c 

mµ hä thùc hiÖn tèt c«ng viÖc ®ã th× m×nh sÏ kh«ng cßn 

®­îc träng dông nh­ tr­íc kia n÷a. §¸nh gi¸ cña ng­êi 

xung quanh, hay m«i tr­êng lµm viÖc chÝnh lµ yÕu tè ¶nh 

h­ëng rÊt lín ®Õn kh¶ n¨ng giao viÖc vµ phèi hîp c«ng 

viÖc víi c¸c thµnh viªn trong tæ chøc. CÇn ghi nhí r»ng 

viÖc chia sÎ quyÒn lùc kh«ng ph¶i lµ mét viÖc xÊu, nh­ng 

l¹m dông nã lµ mét viÖc cÇn ph¶i tr¸nh. 

- Do chÝnh b¶n th©n ng­êi ®­îc giao viÖc 

Bªn c¹nh c¸c nguyªn nh©n thuéc vÒ chñ quan cña 

ng­êi giao viÖc vµ m«i tr­êng, b¶n th©n ng­êi ®­îc giao 

viÖc víi ®iÒu kiÖn phÈm chÊt, ®¹o ®øc nghÒ nghiÖp,... lµ 

tiÒn ®Ò cho quyÕt ®Þnh ph©n c«ng c«ng viÖc cña ng­êi qu¶n 

lý. Nh©n sù cã thÓ coi lµ yÕu tè kh¸ch quan ®èi víi ng­êi 

giao viÖc. Nh­ng yÕu tè ®ã ®«i khi thËt khã gi¶i quyÕt víi 

quyÒn h¹n vµ ph¹m vi lµm viÖc cña nhiÒu nhµ qu¶n lý ë 

c¸c cÊp kh¸c nhau. 

3.1.2. Nh÷ng biÖn ph¸p giao viÖc hiÖu qu¶ 

- QuyÕt ®Þnh c«ng viÖc cÇn giao ng­êi kh¸c thùc 

hiÖn 

Tr­íc hÕt, ng­êi giao viÖc cÇn liÖt kª nh÷ng c«ng viÖc 

sÏ giao. Th­êng ®ã lµ c«ng viÖc m×nh lµm kh«ng hiÖu qu¶, 

hoÆc kh«ng cã thêi gian lµm, hoÆc cÇn sù phèi hîp cña 

®ång sù. NhËt ký ho¹t ®éng lµ c«ng cô h÷u Ých gióp ph©n 

c«ng, lªn kÕ ho¹ch vµ theo dâi thùc hiÖn. 

- Lùa chän nh÷ng ng­êi cã kh¶ n¨ng, thiÖn ý ®Ó 

thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc 

Giao cho ®ång sù viÖc g×, kÌm theo yªu cÇu vÒ tr¸ch 

nhiÖm, quyÒn h¹n bæ sung vµ kÕ ho¹ch thùc hiÖn tïy 

thuéc vµo kh¶ n¨ng, kinh nghiÖm, sù tin cËy cña ng­êi 

®­îc giao viÖc. Nh÷ng ng­êi ®· th¹o viÖc cã kh¶ n¨ng tù 

hoµn thµnh mét khèi l­îng lín víi chÊt l­îng cao. VÊn ®Ò 
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cña ng­êi giao viÖc lóc ®ã sÏ lµ kiÓm tra, nh¾c nhë vÒ thêi 

gian. §èi víi nh÷ng ng­êi thiÕu kinh nghiÖm hoÆc thiÕu 

®é tin cËy, ng­êi qu¶n lý giao viÖc sÏ ph¶i gi¸m s¸t hä 

nhiÒu h¬n ®Ó c«ng viÖc ®¹t ®­îc kÕt qu¶ tèt. Qu¸ tr×nh 

giao viÖc lu«n kÌm theo viÖc ®µo t¹o, khuyÕn khÝch vµ 

h­íng dÉn ng­êi ®­îc giao viÖc trong thùc hiÖn c«ng viÖc 

vµ c¶i thiÖn n¨ng lùc ®Ó b¶n th©n hä trë thµnh ng­êi th¹o 

viÖc. Trong t­¬ng lai, nhiÒu ng­êi th¹o viÖc sÏ cho phÐp 

ng­êi giao viÖc giao nhiÒu viÖc h¬n, chñ ®éng h¬n trong 

lËp kÕ ho¹ch còng nh­ h­íng ®Õn môc tiªu lín h¬n.  

- Bµy tá niÒm tin vµo ng­êi ®­îc giao viÖc 

Khi ®· quyÕt ®Þnh giao mét c«ng viÖc g× cho ai ®ã th× 

ng­êi giao viÖc nªn tin vµo sù lùa chän cña m×nh. §iÒu 

nµy lµ rÊt cÇn thiÕt, v× kh«ng nh÷ng ng­êi giao viÖc 

truyÒn cho ®ång sù niÒm tin b¶n th©n, n©ng cao lßng tù 

träng, mµ cßn gióp ph¸t huy tèi ®a tÝnh s¸ng t¹o cña ng­êi 

®­îc giao viÖc. Ng­êi giao viÖc còng cÇn dµnh t©m trÝ cho 

c¸c viÖc kh¸c m×nh ®ang ph¶i gi¶i quyÕt. 

- H·y ®Ó ng­êi ®­îc giao viÖc lµm 

Chóng ta ph¶i thõa nhËn r»ng cã nhiÒu c¸ch kh¸c 

nhau ®Ó ®¹t ®­îc môc tiªu cô thÓ. Vµ c¸ch tèt nhÊt ®Ó 

thµnh c«ng lµ rót ra bµi häc tõ nh÷ng thÊt b¹i. ViÖc ®· 

giao, h·y ®Ó ng­êi ®­îc giao chñ ®éng t×m tßi gi¶i quyÕt. 

Chóng ta ®Òu biÕt r»ng cã rÊt nhiÒu con ®­êng ®Õn ®­îc 

®Ých, biÕt ®©u hä l¹i t×m ra ®­îc con ®­êng ®Õn ®Ých ng¾n 

h¬n. 

- Gióp ®ì vµ huÊn luyÖn khi cã yªu cÇu 

§©y lµ ®iÒu rÊt quan träng ®Ó ñng hé ®ång sù khi hä 

gÆp khã kh¨n. Mét ®iÒu cÇn l­u ý lµ gióp ®ì vµ huÊn 

luyÖn kh«ng ®ång nghÜa víi lµm hé. Lµm hé viÖc cña ng­êi 

kh¸c mét c¸ch kh«ng cÇn thiÕt sÏ ®Ó l¹i hËu qu¶ kh«ng tèt 

vÒ l©u dµi: ®ång sù - ng­êi ®­îc giao viÖc sÏ kh«ng ®ñ tù 

tin ®Ó lµm viÖc ®éc lËp vµ b¹n sÏ tèn thêi gian vµo gi¶i 

quyÕt c¸c c«ng viÖc vôn vÆt. 

- ChØ chÊp nhËn khi c«ng viÖc ®· ®­îc hoµn 

thµnh 

Giao viÖc cho ng­êi kh¸c còng cã nghÜa lµ gi¶m bít 

khèi l­îng c«ng viÖc ng­êi giao viÖc trùc tiÕp thùc hiÖn. VÒ 

nguyªn t¾c, c«ng viÖc ®­îc giao vÉn thuéc tr¸ch nhiÖm 

ng­êi giao viÖc. KÕt qu¶ do viÖc ®­îc giao mang l¹i ®­îc 

phèi hîp víi c¸c viÖc kh¸c t¹o ra thµnh tÝch chung cho ®¬n 

vÞ (tæ,...) do ng­êi giao viÖc ®ang trùc tiÕp qu¶n lý. Do vËy, 

chØ nªn chÊp nhËn c«ng viÖc khi ®· hoµn thµnh. ChØ chÊp 

nhËn c«ng viÖc khi ®· hoµn thµnh cßn rÌn luyÖn cho ®ång 

sù ý thøc víi c«ng viÖc. 

- Ghi nhËn ®ãng gãp cña ng­êi kh¸c khi hä thùc 

hiÖn tèt c«ng viÖc 

ViÖc c«ng khai khen ngîi nh÷ng ®ãng gãp cña hä 

kh«ng nh÷ng gióp hä c¶m thÊy phÊn khëi tr­íc nh÷ng cè 

g¾ng mµ hä võa ®¹t ®­îc mµ cßn t¹o ra mét tÊm g­¬ng, 

tiªu chuÈn ®Ó mäi ng­êi cïng thi ®ua. 
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4. KiÓm so¸t sù sao nh·ng vµ gi¸n ®o¹n ¶nh 

h­ëng ®Õn c«ng viÖc 

4.1. Sao nh·ng, gi¸n ®o¹n vµ hËu qu¶ 

MÆc dï ®· cã kÕ ho¹ch trong viÖc sö dông quü thêi 

gian cña m×nh vµ t×m biÖn ph¸p ®Ó thùc hiÖn, nh­ng ®«i 

khi c«ng viÖc vÉn bÞ gi¸n ®o¹n, cã thÓ bëi mét sè ng­êi 

kh¸c. Sù gi¸n ®o¹n nµy cã thÓ lµ tõ phÝa kh¸ch hµng, tõ 

phÝa ng­êi qu¶n lý, tõ phÝa ®ång nghiÖp hoÆc vµi cuéc ®iÖn 

tho¹i gäi ®Õn. Sù sao nh·ng vµ sù gi¸n ®o¹n tèn nhiÒu thêi 

gian kh«ng kÐm nh÷ng viÖc ®­îc liÖt kª trong « sè 4 ë 

b¶ng ph©n tÝch tÝnh chÊt c«ng viÖc ë trªn. Ng­êi lËp kÕ 

ho¹ch c«ng viÖc rÊt cã thÓ kh«ng hoµn thµnh ®­îc, hoÆc 

kh«ng ®ñ thêi gian ®Ó hoµn thµnh c«ng viÖc tèt nhÊt. 

NÕu mét ng­êi tiÕp nhËn c«ng viÖc kh«ng thùc sù cÇn 

thiÕt vµ hîp t¸c "dÔ dµng" víi ng­êi kh¸c trong khi ®ang 

ph¶i hoµn thµnh c«ng viÖc cña m×nh, hä sÏ thÊy thêi gian 

cña m×nh bÞ chiÕm hÕt vµo c¸c c«ng viÖc kh«ng ®©u vµo 

®©u. MÆc dï bËn rén liªn tôc, nh­ng ng­êi ®ã cã thÓ thÊt 

b¹i trong nh÷ng c«ng viÖc cña chÝnh m×nh. Vµ nh­ trong 

phÇn tr­íc ®· trao ®æi, ng­êi ®ã sÏ r¬i vµo mét cuéc khñng 

ho¶ng. D­íi ®©y lµ ®å thÞ minh ho¹ cuéc khñng ho¶ng nh­ 

vËy vµ hËu qu¶ cña nã. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Do vËy, ®Ò phßng vµ 

h¹n chÕ gi¸n ®o¹n 

trong c«ng viÖc lµ mét 

viÖc lµm cÇn thiÕt ®Ó 

qu¶n lý hiÖu qu¶ thêi 

gian cña m×nh vµ ng¨n 

ngõa triÖu chøng g©y ra 

sù c¨ng th¼ng mÖt mái.  

 
NhiÒu lóc b¹n còng nªn cho l·nh 
®¹o biÕt b¹n cßn cã nhiÒu c«ng 

viÖc kh¸c n÷a 

Khñng ho¶ng 

Tôt hËu 

C«ng viÖc khã 

h¬n vµ l©u h¬n 

ChÊt l­îng 

c«ng viÖc 

nghÌo nµn 

Lµm t¾t, lµm Èu 

Vßng luÈn quÈn 
cña khñng ho¶ng 

c«ng viÖc 
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4.2. H¹n chÕ gi¸n ®o¹n trong c«ng viÖc 

Sù qu¸ nhiÖt t×nh tham gia vµo nh÷ng c«ng viÖc kh«ng 

thËt cÇn thiÕt hoÆc kh«ng cÇn m×nh gi¶i quyÕt ngay tøc 

thêi lµ nguyªn nh©n ®Çu tiªn mét ng­êi bÞ mÊt thêi gian. 

X¸c ®Þnh l¹i lÞch lµm viÖc, s¾p xÕp theo thø tù ­u tiªn vµ 

kiªn quyÕt thùc hiÖn kÕ ho¹ch theo tr×nh tù ­u tiªn chÝnh 

lµ biÖn ph¸p gi¶i quyÕt ®­îc vÊn ®Ò nµy. 

Khi bÞ gi¸n ®o¹n, c©u hái nªn ®­îc tr¶ lêi tr­íc khi 

tiÕp tôc c«ng viÖc lµ: "ViÖc nµo ph¶i gi¶i quyÕt ngay, viÖc 

nµo cã thÓ gi¶i quyÕt sau mµ kh«ng ¶nh h­ëng g×?". 

NÕu ®ã lµ viÖc cÇn thiÕt th× h·y gi¶i quyÕt lu«n kh«ng 

nªn l¶ng tr¸nh nã, sau ®ã quay trë l¹i c«ng viÖc ®ang lµm. 

NÕu c«ng viÖc ch­a cÇn gi¶i quyÕt ngay, th× viÖc ®ã xøng 

®¸ng vµ nªn ®­îc s¾p xÕp vµo « danh môc c¸c viÖc cÇn 

lµm, nh­ng sÏ lµm sau. Vµ ®ång sù, nh÷ng ng­êi cã liªn 

quan nªn ®­îc biÕt lý do còng nh­ kÕ ho¹ch s¾p xÕp ®ã. 

Ngoµi ra, mçi ng­êi còng cÇn cã sù chuÈn bÞ ®Ó h¹n 

chÕ gi¸n ®o¹n, cô thÓ nh­: 

+ Ng­êi qu¶n lý h·y ®Ó nh©n viªn biÕt khi nµo ng­êi 

qu¶n lý cã viÖc quan träng kh«ng nªn lµm phiÒn trõ khi cã 

tr­êng hîp khÈn cÊp. Ngoµi ra, ng­êi qu¶n lý cã thÓ tù 

b¶o vÖ m×nh b»ng c¸c "rµo c¶n" vÝ dô nh­, s¾p xÕp vÞ trÝ 

lµm viÖc sao cho ng­êi kh¸c kh«ng thÓ lµm phiÒn ®­îc; 

h¹n chÕ giao l­u b»ng m¾t víi nh÷ng ng­êi th­êng xuyªn 

muèn t¸n gÉu; ®ãng cöa ra vµo; th«ng b¸o tr­íc lÞch lµm 

viÖc;... 

+ Treo mét b¶ng th«ng tin gÇn víi n¬i lµm viÖc ®Ó mäi 

ng­êi cã thÓ ghi nh÷ng yªu cÇu hoÆc nh÷ng vÊn ®Ò kh«ng 

khÈn cÊp lªn trªn chiÕc b¶ng ®ã. 

+ NÕu cã thÓ h·y dµnh ra kho¶ng 5 phót ®Çu buæi 

s¸ng ®Ó tæ chøc mét cuéc häp xem liÖu cã c«ng viÖc quan 

träng nµo cÇn gi¶i quyÕt kh«ng? 

5. Mét sè ph­¬ng ph¸p gi¶m bít sù c¨ng th¼ng 

trong qu¸ tr×nh lµm viÖc 

5.1. Nguyªn nh©n dÉn ®Õn sù c¨ng th¼ng 

- Do kh«ng cã tÇm nh×n xa. Ng­êi kh«ng cã tÇm nh×n 

xa chØ ho¹ch ®Þnh c«ng viÖc hµng ngµy vµ phÊn ®Êu lµm 

®­îc c¸c c«ng viÖc ®ã. KÕ ho¹ch lµm viÖc trong ngµy ®¬n lÎ 

rÊt dÔ bÞ ¶nh h­ëng bëi c¸c viÖc míi ph¸t sinh, hoÆc sù 

xen ngang cña ng­êi xung quanh. Kh¶ n¨ng dÔ bÞ ¶nh 

h­ëng ®ã khiÕn ng­êi lµm viÖc cã c¶m gi¸c lo ©u bùc béi, 

kh«ng an t©m. Ng­êi nh­ vËy th­êng chØ quan t©m ®Õn 

nh÷ng c«ng viÖc tr­íc m¾t vµ kh«ng thÊy ®­îc môc tiªu, 

kÕ ho¹ch dµi h¹n h¬n ®Ó lµm viÖc. Khi mét ng­êi biÕt nghÜ 

vÒ nh÷ng môc tiªu xa h¬n th× ng­êi ®ã vÉn t¹o ®­îc sù an 

t©m mÆc dï c«ng viÖc trong ngµy ch­a thÓ hoµn thµnh 

®­îc hÕt. Ng­êi cã tÇm nh×n xa biÕt c¸ch chñ ®éng kiÓm 

so¸t sù thay ®æi, nh÷ng ®ßi hái míi vµ hoµn thµnh môc 

tiªu l©u dµi. 

- Do kh«ng quen víi c¸c khã kh¨n ph¸t sinh. Kh«ng 

c«ng viÖc nµo lµ kh«ng vÊp ph¶i khã kh¨n trong qu¸ tr×nh 
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thùc hiÖn. C«ng viÖc khai th¸c b¶o hiÓm còng vËy, c¸c lo 

ng¹i, th¾c m¾c, tõ chèi tõ phÝa kh¸ch hµng lu«n lµ nh÷ng 

mèi ®e do¹ hay nh÷ng c¶n trë ®èi víi t­ vÊn viªn b¶o 

hiÓm. Khi gÆp ph¶i nh÷ng vÊn ®Ò nµy nhiÒu t­ vÊn viªn 

b¶o hiÓm, nhÊt lµ c¸c t­ vÊn viªn míi ®Òu rÊt lo sî vµ hä 

t×m c¸ch nÐ tr¸nh chóng. Trong thùc tÕ, ph¶n øng n¶y 

sinh trong qu¸ tr×nh b¸n hµng lµ lÏ ®­¬ng nhiªn, trõ phi 

c¸c t­ vÊn viªn b¸n hµng cho nh÷ng ng­êi trong gia ®×nh. 

ChÊp nhËn nh÷ng khã kh¨n ph¸t sinh vµ b×nh tÜnh t×m 

c¸ch gi¶i quyÕt lµ c¸ch lµm cña mét ng­êi b¸n hµng 

"chuyªn nghiÖp". 

- Muèn mäi ng­êi lóc nµo còng ph¶i ®ång quan ®iÓm, 

®ång ý kiÕn víi m×nh. Quan niÖm nh­ vËy lµ kh«ng t«n 

träng ý kiÕn tËp thÓ, ®éc ®o¸n. T©m lý lµm viÖc sÏ c¨ng 

th¼ng do lu«n muèn thuyÕt phôc ng­êi kh¸c lµm theo ý 

m×nh. 

- §Æt ra kÕ ho¹ch, môc tiªu, ­íc väng v­ît khái kh¶ 

n¨ng thùc tÕ cña m×nh. ViÖc ®Æt kÕ ho¹ch, môc tiªu nh­ 

vËy kh«ng nh÷ng kh«ng thùc hiÖn ®­îc mµ cßn lµm cho 

ng­êi thùc hiÖn kÕ ho¹ch c¶m thÊy c¨ng th¼ng, ch¸n n¶n, 

n¶y sinh t©m lý û l¹i kh«ng phÊn ®Êu v­¬n lªn.  

5.2. Gi¶m bít c¨ng th¼ng 

Mét sè ph­¬ng ph¸p sau rÊt h÷u Ých trong gi¶m bít 

c¨ng th¼ng: 

- T©m sù víi b¹n th©n vÒ nh÷ng vÊn ®Ò m×nh ®ang gÆp 

ph¶i hoÆc viÕt nh÷ng vÊn ®Ò ®ã ra mét tê giÊy. C¸ch tèt 

nhÊt ®Ó gi¶i quyÕt vÊn ®Ò lµ ®èi mÆt víi nã chø kh«ng ph¶i 

lµ nÐ tr¸nh nã. 

- Cè g¾ng dµnh cho m×nh mét kho¶ng thêi gian nghØ 

tr­a mçi ngµy, dï chØ 15 hoÆc 20 phót.  

- BiÕt c¸ch thay ®æi th¸i ®é. Kh«ng nªn nghÜ vÒ nh÷ng 

phiÒn muén mµ m×nh ®ang gÆp ph¶i. H·y nghÜ vÒ mét n¬i 

nµo ®ã m×nh ­a thÝch. H·y nh×n, nghe, ngöi vµ c¶m nhËn 

nã. Chia sÎ niÒm vui ®ã víi nh÷ng ng­êi kh¸c.  

- §i l¹i, v­¬n vai, leo cÇu thang, hÝt thë s©u 10 lÇn, 

ch¬i m«n thÓ thao ­a thÝch,... Nh÷ng ho¹t ®éng thÓ thao 

gióp tiªu hao n¨ng l­îng ®Ó gi¶i to¶ søc Ðp rÊt tèt. 
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KÕt luËn 

Thêi gian lµ mét tµi s¶n h÷u h¹n cã s½n, nh­ng hao 

mßn v« h×nh nhanh chãng h¬n bÊt kú lo¹i tµi s¶n nµo 

kh¸c. Tµi s¶n ®Æc biÖt nµy ®­îc ph©n chia c«ng b»ng cho 

mäi ng­êi. Tuy nhiªn, mçi ng­êi cã thÓ sö dông tµi s¶n ®ã 

®¸nh ®æi ®­îc bao nhiªu tµi s¶n kh¸c l¹i hoµn toµn phô 

thuéc vµo viÖc ng­êi ®ã qu¶n lý vµ sö dông thêi gian cña 

m×nh nh­ thÕ nµo. Hay nãi c¸ch kh¸c, qu¶n lý thêi gian 

tèt sÏ cã lîi Ých n©ng cao gi¸ trÞ thêi gian cña ng­êi qu¶n 

lý. 

Qu¶n lý thêi gian, vÒ b¶n chÊt chÝnh lµ s¾p xÕp, qu¶n 

lý c«ng viÖc cña b¶n th©n m×nh theo tiªu chuÈn thêi gian. 

Mét ng­êi lu«n bËn rén ch­a ch¾c ®· lµ ng­êi lµm viÖc 

hiÖu qu¶. Ng­êi lóc nµo còng th¶nh th¬i còng ch­a ch¾c lµ 

ng­êi biÕt c¸ch bè trÝ c«ng viÖc. Néi dung ch­¬ng tr×nh 

qu¶n lý thêi gian bµn vÒ c¸ch s¾p xÕp c«ng viÖc hµng ngµy, 

hµng tuÇn, hay thêi h¹n dµi h¬n theo tr×nh tù, cã kÕ ho¹ch 

vµ ý thøc thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®ã. 

Peter Drucker, mét chuyªn gia vÒ qu¶n lý, ®· vÝ "Thêi 

gian lµ thø hiÕm cã nhÊt trong c¸c lo¹i tµi s¶n vµ nÕu 

kh«ng kiÓm so¸t ®­îc nã th× chóng ta sÏ kh«ng kiÓm so¸t 

®­îc g× c¶". C©u nãi Êy mét lÇn n÷a nªu bËt vai trß vµ gi¸ 

trÞ cña viÖc bè trÝ, s¾p xÕp vµ ®Æt kÕ ho¹ch c«ng viÖc cña 

mçi ng­êi theo thêi gian sao cho hiÖu qu¶. 

Thùc hµnh c¸c kü n¨ng qu¶n lý thêi gian cµng nhiÒu 

bao nhiªu, c«ng viÖc sÏ cµng su«n sÎ bÊy nhiªu vµ ng­êi 

thùc hiÖn kÕ ho¹ch sÏ c¶m thÊy thanh th¶n, tho¶i m¸i víi 

c«ng viÖc h¬n. Còng nh­ c¸c kü n¨ng kh¸c, chóng ta 

kh«ng thÓ cã ®­îc trong ngµy mét ngµy hai. Muèn cã 

®­îc kü n¨ng qu¶n lý thêi gian, chóng ta chØ cã 

c¸ch luyÖn tËp, luyÖn tËp vµ luyÖn tËp mµ th«i. 
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Bµi tËp 

Bµi tËp 1 

 ThØnh 

tho¶ng 

Th­êng 

xuyªn 

Kh«ng 

bao giê 

1. B¹n ®· x¸c ®Þnh danh s¸ch c¸c viÖc 

cÇn lµm trong tuÇn ch­a? 

   

2.  B¹n cã s¾p xÕp c¸c c«ng viÖc cÇn 

lµm theo thø tù ­u tiªn ch­a? 

   

3.  B¹n cã chuÈn bÞ danh s¸ch c¸c c«ng 

viÖc cÇn lµm hµng ngµy vµ sö dông 

lÞch lµm viÖc ®Ó nh¾c nhë ch­a? 

   

4.  B¹n cã ®¸nh dÊu trªn cuèn lÞch ®Ó 

nh¾c nhë b¹n chuÈn bÞ cho sù kiÖn 

s¾p tíi ch­a? 

   

5.  B¹n cã dµnh  ra mét kho¶ng thêi 

gian mçi ngµy ®Ó nghÜ vÒ nh÷ng g× 

b¹n ®ang lµm hoÆc b¹n ®ang cè 

g¾ng theo ®uæi ch­a? 

   

6.  B¹n cã th­êng xuyªn nghÜ c¸ch lµm 

thÕ nµo ®Ó cã thÓ thùc hiÖn c«ng 

viÖc tèt h¬n kh«ng? 

   

7.  B¹n cã s¾p xÕp ®Ó cho vÞ trÝ lµm viÖc 

cña b¹n gän gµng, ng¨n n¾p kh«ng? 

   

8.  B¹n cã tr¸nh viÖc ph¶i ®em c«ng 

viÖc ë c¬ quan vÒ nhµ lµm kh«ng? 

   

 ThØnh 

tho¶ng 

Th­êng 

xuyªn 

Kh«ng 

bao giê 

9.  B¹n cã th­êng xuyªn tu©n theo 

nh÷ng g× mµ b¹n dù ®Þnh lµm trong 

ngµy thËm chÝ b¹n gÆp ph¶i nhiÒu sù 

gi¸n ®o¹n hay kh«ng? 

   

10. B¹n cã kiÓm so¸t sù gi¸n ®o¹n tíi 

møc thÊp nhÊt kh«ng? 

   

11.  B¹n cã giíi h¹n c¸c cuéc gäi ®iÖn 

tho¹i kh«ng cÇn thiÕt ch­a? 

   

12.  B¹n cã tr¸nh t¸n gÉu víi ng­êi kh¸c 

®Ó tr× ho·n c¸c c«ng viÖc quan träng 

kh«ng? 

   

13.  B¹n cã chèng l¹i nh÷ng c¸m dç ®êi 

th­êng ®Ó hoµn thµnh c«ng viÖc cña 

b¹n kh«ng? 

   

14.  B¹n cã dµnh thêi gian ®Ó huÊn luyÖn 

vµ ®µo t¹o cÊp d­íi cña b¹n hay 

kh«ng? 

   

15.  B¹n cã dù ®o¸n nh÷ng khñng ho¶ng 

vµ th­êng gi¶i quyÕt nã trong mét 

kho¶ng thêi gian ng¾n hay kh«ng? 

   

16.  B¹n cã hoµn thµnh c«ng viÖc cña 

b¹n ®Æc biÖt khi b¹n gÆp khñng 

ho¶ng? 

   

17.  B¹n cã c¶m thÊy b¹n cã ®ñ thêi gian 

cho b¶n th©n, gia ®×nh vµ b¹n bÌ hay 

kh«ng? 

   
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Bµi tËp 2 

Bµi tËp ph©n tÝch nhËt ký 

B¹n h·y dµnh ra mét vµi phót ®Ó xem l¹i cuèn nhËt 

ký ho¹t ®éng cña b¹n trong tuÇn, sau ®ã b¹n tr¶ lêi c¸c 

c©u hái sau: 

1. Thêi gian b¹n sö dông ®Ó gi¶i quyÕt c¸c c«ng viÖc 

cña riªng b¹n chiÕm bao nhiªu phÇn tr¨m (ë ®©y kh«ng 

bao gåm thêi gian b¹n sö dông ®Ó gióp ®ì ®ång nghiÖp 

gi¶i quyÕt c¸c c«ng viÖc cña hä, gi¶i quyÕt c¸c khñng 

ho¶ng, t¸n gÉu, c¸c sù kiÖn g©y ra gi¸n ®o¹n)? Tû lÖ phÇn 

tr¨m nµy cã lµm b¹n ng¹c nhiªn kh«ng? T¹i sao? 

.......................................................................................... 

.......................................................................................... 

2. Nh÷ng kÎ trém thêi gian cña b¹n lµ ai ? 

 Gi¸n ®o¹n  ....................................... 

 C¸c cuéc ®iÖn tho¹i     ....................................... 

 Sù chÇn chõ               ....................................... 

 Sù thÊt b¹i ®èi víi giao viÖc .......................................  

 C¸c cuéc khñng ho¶ng   ....................................... 

 YÕu tè kh¸c               .......................................      

3. Nh÷ng ai th­êng lµm cho b¹n bÞ gi¸n ®o¹n nhiÒu 

nhÊt? 

.......................................................................................... 

.......................................................................................... 

.......................................................................................... 

4. Bao nhiªu thêi gian b¹n ®· sö dông ®Ó nãi chuyÖn 

qua ®iÖn tho¹i? §ã lµ nh÷ng ai? B¹n sö dông ®iÖn tho¹i 

nhiÒu nhÊt vµo lóc nµo? 

.......................................................................................... 

.......................................................................................... 

.......................................................................................... 

5. B¹n cã tõ chèi lµm nh÷ng viÖc g× kh«ng? §ã lµ 

nh÷ng c«ng viÖc g×? T¹i sao?  

.......................................................................................... 

.......................................................................................... 

.......................................................................................... 

6. Nh÷ng viÖc g× b¹n cã thÓ giao cho ng­êi kh¸c? Giao 

viÖc cho ai? 

.......................................................................................... 

.......................................................................................... 

.......................................................................................... 

7. Bao nhiªu cuéc khñng ho¶ng b¹n cã trong mét 

tuÇn? B¹n gi¶i quyÕt chóng  nh­ thÕ nµo?  

......................................................................................... 

......................................................................................... 

......................................................................................... 

Bµi tËp 3 

Xö lý khñng ho¶ng 

Anh Nam míi nhËn tr¸ch nhiÖm tæ tr­ëng t­ vÊn, 
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qu¶n lý 15 t­ vÊn viªn b¶o hiÓm phi nh©n thä. Anh m« t¶ 

c«ng viÖc cña m×nh gièng nh­ viÖc ch÷a ch¸y cho c¸c ®ång 

nghiÖp: 

"Tõ khi b¾t ®Çu giê lµm viÖc, t«i nh­ bÞ trãi ch©n ë 

phßng víi hµng lo¹t viÖc kh«ng biÕt gäi tªn thÕ nµo, viÖc 

nµo còng quan träng c¶. Khi th× t­ vÊn viªn cña m×nh yªu 

cÇu m×nh h­íng dÉn, gi¶i ®¸p th¾c m¾c, t­ vÊn t×nh 

huèng hä gÆp ph¶i, thËm chÝ c¶ ®æi tiÒn vµ viÖc riªng cña 

mçi ng­êi còng l¹i l«i m×nh ra hái. Khi kh¸c th× nhËn ®iÖn 

tho¹i tõ c«ng ty, hay lªn tËn phßng nghiÖp vô cña c«ng ty 

®Ó b¸o c¸o, gi¶i tr×nh. D­êng nh­ viÖc qu¶n lý lµ viÖc b¾t 

m×nh ch¹y liªn tôc th× ph¶i. Kh¸ch hµng cña t«i cã lóc 

tr¸ch råi ®Êy". 

ViÖc véi vµng xö lý hÕt vô viÖc nµy ®Õn vô viÖc kh¸c vµ 

®èi phã víi bÊt cø vÊn ®Ò nµo lµ søc Ðp lín nhÊt vÒ mÆt 

thêi gian mµ chóng ta thÊy râ tÝnh chÊt ch÷a ch¸y cña nã. 

* Nh÷ng t¸c ®éng cã thÓ cã cña kiÓu lµm viÖc nµy sÏ 

¶nh h­ëng nh­ thÕ nµo tíi anh Nam? H·y liÖt kª vµ ph©n 

tÝch Ýt nhÊt 2 hËu qu¶ cã thÓ x¶y ra? 

*  Anh Nam cã thÝch kiÓu lµm viÖc nµy kh«ng? B¹n cã 

thÝch kh«ng? Lý do? 

* Anh Nam cã thÓ sö dông ph­¬ng c¸ch nµo ®Ó tho¸t 

ra khái kiÓu lµm viÖc xö lý khñng ho¶ng? 

Bµi tËp 4 

KiÓu "¤m viÖc" 

ChÞ Dung lµ tæ tr­ëng, chÞ qu¶n lý 20 khai th¸c viªn. 

Vµo ®Çu th¸ng, c«ng viÖc th­ th¶, chÞ Dung cã thêi gian 

th¨m hái ®ång nghiÖp vµ lµm viÖc riªng. Nh­ng tõ gi÷a 

th¸ng ®Õn cuèi th¸ng, hÇu nh­ chÞ Dung kh«ng cã thêi 

gian lo viÖc gia ®×nh. ChÞ Dung bËn rén c¶ ngµy víi viÖc 

kiÓm tra GiÊy yªu cÇu b¶o hiÓm, kiÓm tra ho¸ ®¬n, gÆp 

kh¸ch hµng khã tÝnh, hoÆc lªn b¸o c¸o víi phßng qu¶n lý 

nghiÖp vô, phßng kÕ to¸n. Tr­êng hîp cã kh¸ch hµng tËp 

thÓ, nhÊt ®Þnh chÞ Dung ph¶i lµ ng­êi cã mÆt vµ ph©n 

c«ng c«ng viÖc. 

ChÞ Dung rÊt thÝch c«ng viÖc cña m×nh. Cµng nhiÒu 

viÖc cµng tèt. 

* Theo b¹n, chÞ Dung lµm viÖc cã hiÖu qu¶ kh«ng? 

* Ph©n tÝch vµ bæ sung nh÷ng viÖc mµ chÞ Dung ®· 

kh«ng thÓ thùc hiÖn ®­îc? 

Bµi tËp 5 

C«ng viÖc nhµm ch¸n 

Anh Thµnh lµ mét c¸n bé thu ng©n, ®ång thêi qu¶n lý 

c«ng viÖc thu ng©n cña c¸c thu ng©n kh¸c trong phßng. 

NhiÖm vô cña anh lµ hoµn thµnh thu phÝ vµ lËp b¸o c¸o 

ho¸ ®¬n thu phÝ, göi lªn phßng kÕ to¸n. Víi sè l­îng hîp 

®ång do c¸c thu ng©n viªn trong phßng qu¶n lý, anh cã thÓ 

rÊt bËn. Nh­ng c«ng viÖc cña anh d­êng nh­ lÆp ®i lÆp l¹i: 

GÆp kh¸ch hµng, thu phÝ, vÒ kiÓm, ®Õm - c«ng viÖc mµ anh 

thÊy tÎ nh¹t nhÊt. NÕu gÆp kh¸ch hµng khã tÝnh, chËm 

nép phÝ th× l¹i ph¶i ®i l¹i nhiÒu lÇn, mµ vÉn thu b»ng Êy 

phÝ, víi b»ng Êy hoa hång th«i. Nh÷ng con ®­êng quen 
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thuéc ®Õn ®é anh Thµnh cã thÓ kÓ tõng æ gµ. NhiÒu lóc, 

anh Thµnh c¶m thÊy m×nh ch¼ng cã vai trß g× c¶. 

* Ng­êi nh­ anh Thµnh cã cÇn qu¶n lý thêi gian 

kh«ng? 

* Anh Thµnh cã bá lì c¬ héi g× kh«ng? B¹n cã lêi 

khuyªn g× cho anh Thµnh? 

Bµi tËp 6 

Ph©n tÝch c«ng cô NhËt ký ho¹t ®éng 

H·y tr×nh bµy c¸c lo¹i NhËt ký dïng trong c«ng viÖc 

cña t­ vÊn viªn, tr­ëng nhãm, tr­ëng ban, c¸n bé qu¶n lý 

®¹i lý,... mµ b¹n vµ ®¬n vÞ b¹n ®ang sö dông. Ph©n tÝch 

néi dung vµ t¸c dông cña Ýt nhÊt hai lo¹i NhËt ký. (VÝ dô: 

C¸c lo¹i sæ tay kh¸ch hµng tiÒm n¨ng; Sæ ghi chÐp c«ng 

viÖc hµng ngµy) 

Bµi tËp 7 

S¾p xÕp c«ng viÖc theo thø tù ­u tiªn 

B¾t tay vµo lµm viÖc, b¹n thùc hiÖn nhiÖm vô cña 

m×nh vµ phèi hîp víi c¸c ®ång nghiÖp kh¸c, cïng hoµn 

thµnh c«ng viÖc chung cña ®¬n vÞ. H·y liÖt kª (tèi thiÓu 4) 

viÖc ®­îc thùc hiÖn trong cïng mét ngµy. Sau ®ã s¾p xÕp 

theo thø tù ­u tiªn. Lý gi¶i thø tù ­u tiªn ®ã theo b¶ng 

ph©n tÝch tÝnh chÊt c«ng viÖc. 

 Víi nh÷ng viÖc kh«ng thÓ hoµn thµnh trong ngµy, 

hoÆc trong tuÇn (do cã c¶n trë kh¸ch quan). B¹n sÏ xö lý 

vµ s¾p xÕp viÖc ®ã nh­ thÕ nµo? 

Bµi tËp 8 

Tr×nh bµy vµ ph©n tÝch kh¶ n¨ng cã thÓ lµm thay ®æi 

thø tù ­u tiªn trong c¸c c«ng viÖc ®· ph©n tÝch. 

Tõ kinh nghiÖm cña b¶n th©n, h·y ghi l¹i (tèi thiÓu 2) 

lý do t¹i sao c«ng viÖc l¹i trë nªn quan träng h¬n, hoÆc 

khÈn cÊp h¬n. 

Bµi tËp 9 

Thùc hµnh tiÕp theo víi B¶ng ph©n tÝch tÝnh chÊt c«ng 

viÖc 

Mét c«ng viÖc cña b¹n ®· bÞ ho·n l¹i mét tuÇn. Khi 

viÖc ®ã míi xuÊt hiÖn, b¹n quyÕt ®Þnh ®Ó nã vµo vÞ trÝ « sè 

2. B¹n tËp trung gi¶i quyÕt tr­íc c¸c viÖc quan träng h¬n, 

ph¶i lµm ngay nªn viÖc nµy vÉn ch­a ®­îc thùc hiÖn. B©y 

giê, c«ng viÖc ®ã cÇn ®­îc hoµn thµnh trong buæi s¸ng. 

B¹n sÏ thÓ hiÖn viÖc nµy trªn B¶ng ph©n tÝch tÝnh chÊt 

c«ng viÖc nh­ thÕ nµo? 

Bµi tËp 10 

R¾c rèi ®èi víi phÇn lín c¸c tæ tr­ëng cña chóng ta lµ 

gi¶i quyÕt "khñng ho¶ng". §Æc biÖt, khi ®ã lµ khñng ho¶ng 

do t­ vÊn viªn cña m×nh mang l¹i. B¹n h·y lËp kÕ ho¹ch, 

lÞch lµm viÖc vµ néi quy lµm viÖc cho ®¬n vÞ m×nh ®ang 

qu¶n lý theo tr×nh tù: 

- LiÖt kª c¸c c«ng viÖc b¹n lµm víi nh©n viªn vµ nh÷ng 

c«ng viÖc kh¸c c¸ nh©n b¹n ph¶i tù hoµn thµnh, 

- QuyÕt ®Þnh xem c«ng viÖc cña m×nh ®­îc ­u tiªn nh­ 

thÕ nµo, 
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- QuyÕt ®Þnh kho¶ng thêi gian dµnh cho mçi c«ng viÖc 

vµ c¸c vÊn ®Ò vÒ thêi gian lµm viÖc chung kh¸c. 

Bµi tËp 11 

ChÞ H­¬ng lµ tæ tr­ëng khai th¸c viªn. ChÞ ®ang lËp 

B¶ng kÕ ho¹ch c«ng viÖc cho m×nh trong tuÇn nh­ sau: 

STT NhiÖm vô NhËn ®Þnh Dù tÝnh -  

Thêi gian 

1 ViÕt b¸o c¸o hµng ngµy… Ph¶i thùc 

hiÖn xong … 

 

2 Nãi chuyÖn víi H­ng vÒ hîp ®ång 

víi Tr­êng tiÓu häc Thµnh C«ng… 

  

3 GÆp gì c¸c khai th¸c viªn míi Thêi gian 

Ên ®Þnh… 

 

4 Th«ng b¸o cho toµn tæ nh÷ng thay 

®æi míi trong c«ng t¸c qu¶n lý ho¸ 

®¬n 

  

5 B¸o cho Phßng Tæng hîp vÒ háng 

tµi s¶n 

Thêi gian …  

6 Liªn hÖ víi Phßng Qu¶n lý nghiÖp 

vô, lÊy tµi liÖu phôc vô kinh doanh 

Ph¶i lµm …  

7 Liªn hÖ víi Phßng Qu¶n lý ®¹i lý, 

vÒ tr­êng hîp cña Hång 

Ph¶i lµm …  

8 GÆp gì c¸c øng tuyÓn viªn tíi nép 

hå s¬ 

  

STT NhiÖm vô NhËn ®Þnh Dù tÝnh -  

Thêi gian 

9 KiÓm tra c¸c giÊy tê liªn quan ®Õn 

c«ng t¸c tuyªn truyÒn t¹i ph­êng 

X. 

Thùc hiÖn 

… 

 

10 Dµnh thêi gian trong ngµy, ba lÇn 

mét tuÇn nãi chuyÖn víi V©n 

  

* Bæ sung vµ hoµn thiÖn B¶ng kÕ ho¹ch c«ng viÖc mµ 

chÞ H­¬ng ®ang lËp dë dang. 

* ChÞ H­¬ng cã thÓ gÆp ph¶i nh÷ng kh¶ n¨ng nµo 

khiÕn c«ng viÖc kh«ng thÓ thùc hiÖn ®­îc ®óng kÕ ho¹ch? 

Bµi tËp 12 

ChÞ Thu lµ Tr­ëng phßng Tæng hîp cña C«ng ty B¶o 

hiÓm X. ChÞ lµ mét ng­êi rÊt cÈn thËn vµ lu«n cè g¾ng 

hoµn thµnh c«ng viÖc cña m×nh. ChÝnh v× vËy, gi¸m ®èc 

rÊt tin t­ëng nªn giao thªm cho chÞ mét sè c«ng viÖc nh­: 

gi¸m ®Þnh, qu¶n lý ®¹i lý. ChÞ th­êng than phiÒn r»ng: 

"ChÞ hÇu nh­ kh«ng cã mét phót r¶nh rçi nµo tõ lóc 

®Æt ch©n ®Õn c«ng ty cho ®Õn khi vÒ nhµ. NhiÒu khi ®ang 

gi¶i quyÕt viÖc Ban Gi¸m ®èc giao cho, chÞ nhËn ®­îc ®iÖn 

tho¹i cña kh¸ch hµng b¸o gÆp tai n¹n, chÞ liÒn ®Õn hiÖn 

tr­êng ®Ó gi¸m ®Þnh ngay. VÒ ®Õn c¬ quan cßn ph¶i gi¶i 

quyÕt vÊn ®Ò ho¸ ®¬n Ên chØ cña ®¹i lý, tr×nh Ban Gi¸m 

®èc c«ng ty vÒ chÕ ®é phóc lîi ®èi víi ®¹i lý trong nh÷ng 

ngµy lÔ tÕt, b¸o c¸o gi¸m ®Þnh ®Ó bé phËn båi th­êng cßn 
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gi¶i quyÕt quyÒn lîi cho kh¸ch hµng... C«ng viÖc nµo chÞ 

còng thÊy quan träng c¶, viÖc nµo còng cÇn chÞ gi¶i quyÕt, 

kh«ng thÓ tr× ho·n ®­îc mµ ph¶i tù tay m×nh lµm chÞ míi 

yªn t©m". 

Anh/ChÞ h·y tr¶ lêi c¸c c©u hái d­íi ®©y: 

1. ChÞ Thu cã thÝch kiÓu lµm viÖc nµy kh«ng? V× sao? 

2. Nh÷ng t¸c ®éng cã thÓ cã cña kiÓu lµm viÖc nµy sÏ 

¶nh h­ëng g× tíi chÞ Thu?  

3. ChÞ Thu cã thÓ sö dông ph­¬ng ph¸p nµo ®Ó tho¸t 

khái kiÓu lµm viÖc kiÓu nµy? 

Bµi tËp 13 

ChÞ Th¾m lµ c¸n bé v¨n th­ thuéc phßng hµnh chÝnh 

tæng hîp cña c«ng ty b¶o hiÓm Y. C«ng viÖc cña chÞ lµ dän 

dÑp phßng hµnh chÝnh - tæng hîp, phßng gi¸m ®èc, ®ãng 

dÊu  vµ chuyÓn c«ng v¨n ®i, ®Õn vµ c¸c c«ng viÖc kh¸c mµ 

tr­ëng phßng ph©n c«ng. ChÞ thÊy gi¶i quyÕt c¸c c«ng viÖc 

nµy kh¸ ®¬n gi¶n v× chÞ còng ®· tèt nghiÖp trung cÊp råi! 

ThÊy c¸c c¸n bé kh¸c trong phßng bËn rén, chÞ còng mong 

muèn ®­îc nh­ hä. NhiÒu khi, chÞ b¨n kho¨n cã nªn 

chuyÓn sang c¬ quan kh¸c kh«ng? Bëi v× sau 3 n¨m lµm 

viÖc ë c«ng ty chÞ kh«ng thÊy tr×nh ®é cña m×nh ®­îc n©ng 

cao h¬n lµ bao nhiªu. 

Anh/ChÞ h·y tr¶ lêi c¸c c©u hái d­íi ®©y: 

1. Theo anh/chÞ, chÞ Th¾m cã nªn chuyÓn sang c¬ quan 

kh¸c kh«ng? V× sao? 

2. Anh/chÞ cã ph­¬ng ph¸p g× ®Ó gióp chÞ Th¾m cã thÓ 

lÊy l¹i ®­îc c¶m høng trong c«ng viÖc? 

Bµi tËp 14 

Anh Hµ Trung lµ Tr­ëng phßng Marketing cña C«ng 

ty b¶o hiÓm nh©n thä X. NhiÖm vô cña phßng anh lµ ph¸t 

triÓn thÞ tr­êng vµ quan hÖ c«ng chóng. Nh»m t¹o ra sù 

kh¸c biÖt so víi ®èi thñ c¹nh tranh, c«ng ty chuÈn bÞ giíi 

thiÖu dÞch vô WEB phone ®Ó c¶i thiÖn quan hÖ kh¸ch 

hµng, ®ång thêi sÏ triÓn khai hÖ thèng dÞch vô hç trî 

kh¸ch hµng gièng nh­ dÞch vô 1080 cña b­u ®iÖn.  

HÖ thèng dÞch vô kh¸ch hµng nµy sÏ lµ ®Çu mèi ®Ó tr¶ 

lêi, h­íng dÉn cho kh¸ch hµng ®èi víi c¸c dÞch vô mµ c«ng 

ty kinh doanh nh­, t×m hiÓu s¶n phÈm, thñ tôc khai b¸o 

rñi ro, khai b¸o tai n¹n. Ban Gi¸m ®èc c«ng ty yªu cÇu 

anh ph¶i tæ chøc buæi lÔ giíi thiÖu dÞch vô míi thËt Ên 

t­îng vµ hoµnh tr¸ng. V× trong buæi lÔ nµy cã sù tham dù 

cña c¸c quan chøc trong Bé Tµi chÝnh, c¬ quan b¸o chÝ, 

kh¸ch hµng lín. Thêi h¹n mµ Ban Gi¸m ®èc ®­a ra lµ 

2 tuÇn tr­íc khi buæi lÔ ®­îc thùc hiÖn, mét kho¶ng thêi 

gian qu¸ ng¾n ®èi víi anh, bëi v× hiÖn t¹i phßng anh còng 

®ang thùc hiÖn kÕ ho¹ch tuyÓn dông ®¹i lý míi trong ngµy 

héi chî viÖc lµm diÔn ra trong tuÇn tíi. Sè nh©n viªn trong 

phßng th× cã h¹n mµ c«ng viÖc d­êng nh­ v« tËn. Tuy 

nhiªn, anh Trung ®µnh ph¶i chÊp nhËn mét viÖc mµ anh 

kh«ng thÓ tr¸nh ®­îc ®ã lµ trë thµnh ®iÓm trung t©m ®Çu 

mèi mäi ho¹t ®éng. TÊt c¶ nh÷ng ng­êi liªn quan ®Õn viÖc 

tæ chøc ®Òu muèn gÆp anh. 
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Anh/ChÞ h·y tr¶ lêi c¸c c©u hái d­íi ®©y: 

1. Ban Gi¸m ®èc c«ng ty cã nªn giao thªm viÖc tæ chøc 

buæi lÔ giíi thiÖu dÞch vô míi cho anh Trung khi biÕt 

phßng anh ®ang rÊt nhiÒu viÖc kh«ng? V× sao? 

2. Anh Hµ Trung cÇn s¾p xÕp c«ng viÖc nh­ thÕ nµo ®Ó 

®¹t ®­îc hiÖu qu¶ c«ng viÖc cao nhÊt? 

Tµi liÖu sö dông trong x©y dùng ®Ò tµi 

1. C¸c ch­¬ng tr×nh §µo t¹o §¹i lý vµ Qu¶n lý §¹i lý 

cña Trung t©m §µo t¹o B¶o ViÖt: B¶o ViÖt - LËp nghiÖp; 

B¶o ViÖt - Ph¸t triÓn; B¶o ViÖt - Thµnh c«ng; B¶o ViÖt - 

Th¨ng tiÕn; C¸c ch­¬ng tr×nh ®µo t¹o kü n¨ng khai th¸c 

B¶o hiÓm Phi Nh©n thä. 

2. Gi¸o tr×nh Qu¶n trÞ Hµnh chÝnh - V¨n phßng - Nhµ 

xuÊt b¶n Thèng kª. 

3. Time Management for supervisor - Americant Hotel 

& Motel Association (Ch­¬ng tr×nh ®µo t¹o Qu¶n lý thêi 

gian dµnh cho nh÷ng ng­êi gi¸m s¸t - HiÖp héi Nhµ nghØ 

vµ Kh¸ch s¹n Mü). 

4. Ch­¬ng tr×nh §µo t¹o DÞch vô ch¨m sãc kh¸ch hµng 

cña LOMA (Life Office Management Association - HiÖp 

héi Qu¶n lý c«ng ty B¶o hiÓm Nh©n thä - Mü) 

5. Tµi liÖu Qu¶n lý thêi gian trªn m¹ng Internet. 

6. Tµi liÖu h­íng dÉn ®äc nhanh h¬n: Kü n¨ng ®äc 

(Faster Reading). 

7. Tham kh¶o tµi liÖu §µo t¹o C¸n bé, §¹i lý cña C«ng 

ty b¶o hiÓm Nh©n thä kh¸c. 

8. §Üa CD Time Management. 
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