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Gigi thigu
cudn sach

1 Cudn sach nay can thiét cho ai?

Nam trong b sdch Ting Hiéu qui Lam
viéc C4 nhin, cuén Qudn Iy Thoi gian
dugc thi€t k€ danh riéng cho:

® chi doanh nghiép;

m Cuébn sdach nay cdn thiét m cdc nha quadn ly trong cdc doanh nghiép
cho ai? vifa va nho;
» Gidi thié¢u chung véi muc dich trang bi cho ho nhitng c6ng

& g r cu va ki€n thitc quén 1y cd bén.
m Muc tiéu cudn sdch -

Tuy nhién, nhdn vién lam viéc trong cic
doanh nghi€p vira va nhé va sinh vién
nghién cttu linh virc quan tri ciing c¢6 thé
» Phuong phdp hoc tham khdo cu6n sich nay, né c6 thé gitp
cdc ban c6é cdi nhin tdng thé v& cdc védn
dé quan ly.

m T6i sé tim dugc gi
tir cuén sdch?

m Trudc khi bdt ddu
m Hdy ddt muc tiéu = ol e ”
Cudn sdch nay s€ rat hitu ich néu ban
dang & trong tinh trang ludn bi sitc ép vé
thdi gian do danh sdch dai vo tdn cic cong
viéc cin lam gy ra. Qua diy ban sé& thdy
dugc sé hitu ich nhu thé nao néu ban
kiém sodt dugc thdi gian clia minh.

hoc cho minh

2 Gidi thiéu chung

Ban c6 tin ring ban c6 thé dat dugc nhiéu
hon n€u ban cé thém thdi gian hay
khong? C6 phai hiu hét thdi gian clia ban
bi ngudi khdc st dung? Ban da tirng md
u6c c6 thé ki€m so4t thdi gian clia minh
t6t hon chua?

Trong s tit cd cic ngudn luc ma nha quin
1§ c6 thé skt dung, thdi gian 1a thit qui gid
nhit va cling 12 thit khé nhit d€ c6 thé sir
dung sao cho t8t. Khi d& thdi gian troi di
vO ich n6 sé khong bao gits c¢6 thé quay trd
lai nira. Khi ta lam dung thdi gian thi chinh
ching ta s& la ngudi ganh chiu hdu qua.




Gidi thiéu cudn sdch

Nhu duge néu trong sich, dé ¢ thé ti€t kiém thdi gian ban phai
sif dung né: ban phii danh thdi gian € hoc céch sit dung thdi gian
sao cho cé 1gi nhat.

Piéu duy nh4t ban c6 thé chic chin 46 13 n&u ban khéng quin 1y
va ki€m sodt dugc thdi gian clia chinh minh, ban s& thiy khé khin
hon trong viéc ki€m sodt va quan 1y nhiing thif khic nia.

Ching ta s& bit dau biing phin nghién citu mot s§ ki€u “cam biy
trong cong viée” tiéu biéu — nhitng théi quen tai noi 1am viéc ma
tai d6 thdi gian bi tiéu phi ma ngudi chd ctia né khong hé biét. Pé
c6 thé thodt khdi nhitng cam by nay, diéu quan trong 13 ban cin
phdi bi&t ki€m so4t thdi gian clia chinh minh,

Trong phan ti€p theo, chiing ta s& xem xét ti€n trinh ra quyét dinh
vi tim quan trong cla viéc tinh todn thdi gian sao cho hgp ly. Sau
a6 ching ta s& cing xem xét quy thdi gian clia mdt nha quan 1y thuding
dudc sif dung d& d4p dng nhitng ddi hdi tiéu bi€u ndo; ai dva ra nhitng
ddi hdi nay va cdch thitc nén ddp ng lai ra sao. Ti€p d&n, ching ta
quay lai vdi chil dé vé cfic théi quen: 1am sao d€ c6 théi quen t6t va
trdnh xa théi quen xdu. Poan cudi clia phin nay danh 4€ néi vé db
thi quan 1y, mdt cong cu rit hitu ich trong viéc xic dinh mic dé khin
cip va quan trong ciia mdt nhiém vu nio d6.

Phin sau ciing clia cudn sdch ndy ban v& mot s8 thd phip quéin 1y
th3i gian hitu dyng va sau d6 dua ra mét 6 cich gidi quyé€t nhifng
sy viéc xdy ra khéng nhw mong dgi. Ching ta sé k€t thic phin
nay véi viéc thio luidn vé nhitng van dé trong viéc quan 1y thdi
gian vi cdch d€ thuyét phuc ngudi khic ddng thuin vdi cich quan
ly thdi gian cua ban.

Muc tiéu cudn sach

Sau khi doc xong cufn sdch nay ban s& c6 khd ning:

nhin dién cdc cich gia tAng hidu sudt va hiéu qui théng qua viéc
quan 1y thdi gian t6t hon;

phén biét duge sy khac nhau giifa cdc ddi héi dbi v6i quy thdi gian
clia ban va xdc dinh vu tién cida chinh ban;

bi€n nhiu muc tiéu cia bin thin thanh hién thuc hon bing céch
sit dung thdi gian hi€u qud hon;

phin tich cde vin dé lién quan d€n viéc quin 1y thdi gian va dua
ra c4ch gidi quy€t chiing.



Gidi thidu cudn sdch

4 Toi sé tim dugc gi tir cudn sach?

Cuén sich nay dugc chia thanh nhi€u phin tip trung vao timg chi
@& cu thé lién quan d&€n muc tidu clia cubn sich. Trong ting phan,
ban s& tim thiy:

1y thuy&t bao gdm ndi dung chi tiét, gidi thich va vi du vé€ cdc khdi
niém chi yéuy;

bai thie hanh duyc dan xen vao néi dung nhdm gidp ban chi ddng
suy nghi v& khdi niém va vin dé dang dugc thio ludn;

bai tdp ty d4nh gid nhim giip ban ddnh gid nhitng ki€n thic ma
ban ti€p thu dugc tir mdi phin cda cudn sdch;

tém tit cic diém quan trong trong ndi dung cla titng phin;

cd hoi d€ ban suy ngim nhitng diéu tim dic trong timg phin cda cudn
sach, tir @6 xay dung k& hoach hanh dong cho cong viéc clia ban.

Ngoii ra, ban ciing sé tim thiy trong phin cudi cudn sdch:

bai kiém tra nhanh d€ ki€m tra sy hi€u biét clia ban vé cédc kbéi
niém trong cudn sich;

bai tap tinh hudng cho phép ban 4dp dung ki€n thic va k§ ning
clia ban vio viéc¢ phin tich mt tinh huéng cu thé;

co hoi d€ suy ngdm va ddnh gid mde 4§ dat duge cidc muc ti€u
hoc tap cla ban d6i v6i cudn sdch;

k& hoach hanh dfng nhim 4p dung nhiing ki€n thifc trong cudn
sdch vio thuc tién cong viée cla ban;

dép 4n tham khio cho c4c bai tip tr dénh gid, bai kiém tra nhanh,
bai tip tinh hudng vd mot s§ bai thyc hanh.

D& gilip ban tién theo dbi ndi dung ciia cubn sich, cdc biéu tugng
sau ddy duge su dung:

Hiy tip trung nd lc 1Am céc bai tdp thie hinh, bai kiém tra nhanh
v bai tip tinh hudng.

Hay tu dénh gid mitc d0 ti€p thu ki&n thitc cla ban sau mdi phan hoc.

Hay ghi nhé cdc ndi dung chinh ciia titng phan hoc.

iii



Gidi thiéu cubn sdch

Sau mdi phin hoc, ban hiy danh 5 phit ngdm nghi vé& nhirng diéu
ban tim ddc v mubn 4p dung.

Hiy luu v.

9 Phuang phap hye

5.1 T6i nén hoc @ diu?

B4t cit ndi néio!

Cudn sdch ndy dudc thi€t k€ dic biét theo phuong phdp tv hoe,
cho nén ban c6 thé nghién cttu cudn sdch nay & moi noi. Tuy nhién
d€ dat duge hiéu qui cao nhft, ban nén tip trung, trdnh bi phan
tdm bdi cdc y&u t8 xung quanh.

5.2 Tdi nén hoc khi nao?

Bdr ci lic nao!

Mbi ngudi s& c6 thdi gian thich hgp riéng d€ nghién cttu cudn sich
mét cdch hi€u qua. TSt nhit 1 ban nén lap k& hoach trude va danh
m§t khodng thdi gian nhdt dinh d€ hoc cudn sich nay. Ban ding
bé qua cdc bai thic hanh trong ting phdn, bdi vi chiing gip ban
cing ¢6 lai kién thitc vita hoc va dén ddt ban sang néi dung tiép
theo. Ciling khong nén lo 13ng néu nhu ban mét thdi gian cho mot
bai thyc hanh nao dé hoi ldu hon so véi thdi gian dy ki€n. Hay
nghién cifu cudn sdch theo kb ning tiép thu cia ban.

5.3 Tdi nén hoc nhu thé ndo?

iv

Bdt cut cdch nao!

Cudn sdch nay dugc thi€t k&€ dé ty hoc trong thdi gian 10 ti€ng,
nhung khéng c6 nghia 1a ban phdi ¢ ging danh ding 10 ti€ng



Gidi thigu cudn sdch

lién tuc d€ hodn thanh cudn sdch. Tt nhdt ban nén bit diu bing
mot thdi gian biéu déu din, vi du mdi 1n chi hoc mot ti€ng. Hoc
déu dan s& cé k€t qud 5t hon nhiéu so v6i thinh thodng hoc don
trong mét thdi gian dai. Tuy nhién, ban cing khéng nén kéo dai
th&i gian hoc cudn sdch, néu khong ban s& cdm thiy chdn ndn.
Khi sit dung cudn sich niy, ban nén ¢6 sdn trong tay cdy bt chi
c6 tiy (g6bm) d€ cé thé ghi chép hodc linh hoat thay ddi nhi€u lan
phin bai tip thuc hanh vi cdc bai tap khic.

Cudn sach sé& din dit ban qua cdc hoat ddng hoc tip saw: hoe, doc,
ghi chép, 1am cdc bai thyc hanh, bai tip t ddnh gid, bai kiém tra
nhanh, bai tip tinh hudng, phin t6m luge va suy ngim. Sau mdi phin
hoc, ban hiy dirng lai it phit & trang Suy ngdm d€ di€m lai nhitng
diéu ban cAm thiy tim déc nhit vi nhitng du dinh ma ban mudn ap
dung vao thuc tién cong viéc. Diéu niy gilp ban titng budc xay dung
K& hoach Hanh déng sau khi nghién cu xong cudn sdch.

Hay thdo ludn cdc ¥ tudng va kinh nghiém thyc € v4i dong nghiép
hodc cong sif clia ban. Piéu d6 s& giiip ban ning cao sy hi€u biét
va khfc sdu nhitng gi ban da hoc. Nén fim mot ngudi ciing hoc dé
gitip ban duy tri tinh thin hoc tip cho d&n khi két thdc cudn sach.

Khi ban di hoc xong cudn sich, ban s& ¢é co hoi d€ 4p dung nhitng
diéu ban hoc theo hai cdch thife sau:

gidi quy&t vin dé dit'ra trong bai tip tinh hudng;
1ap k&€ hoach hanh dong.

Bai tdp Tinh hudng s& md t& mdt finh hudng thyc & xdy ra trong
cac doanh nghiép Viét Nam. N§ sé& gilip ban xem xét tt c4 nhiing
didu ban d3 hoc va k&t hgp vdi cac kinh nghiém clia ban d€ xay
dyng mdt gidi phap thic t€ cho mdt vin dé phife tap.

K& hogch Hanh ddng 1a mot co hoi dé€ ban 4p dung 1y thuyét vae
thyc ti¥n va tao ra su thay d8i tai ndi 1am viéc clia ban! N€u cin
thi€'t, ban c6 thé trao d8i vSi ddng nghiép hodc cong sy d€ xay -
dyng k& hoach hanh déng. Hiy cu thé hod k& hoach hanh dong
thanh tirng budc va dinh lugng thdi gian hoan thanh cho mdi bude.
Luu ¥ ring k& hoach hianh dong 13 mt cong cy huéng din linh
hoat, chit khong phdi 13 mdt khuén khé citng nhic. Hay treo k€
hoach hianh d6ng tai noi 1am viée cla ban, thudng xuyén ki€m tra
lai vi diéu chinh néu thay cin thiét.



Gidi thiéu cuén sdch

vi

5.4 Ai c0 thé gitp t6i?

Bdt cit ngudi néao!
Ban c6 thé tim sy gitip d3 ti rdt nhidu ngudi:

Chinh ban than ban. Khi gip phdi v&n dé chua hiéu, hiy ¢8 ging
doc lai. Biung bd cude. Néu ban vidn chua hiéu, hay tam ngung,
thu gidn rdi doc lai lan nita.

Gia dinh, ban bé hodc déng nghi¢p. Ngay cid khi ho khong hiéu
cht d€ ma ban dang trao d6i thi trong qui trinh thio Juin bi€t dau
céu tra 151 lai loé 1én ngay trong dau ban.

Dich vy hd tr¢. Mot s t6 chitc dio tao va gido duc s& gidp ban
ti€p cin v6i cdc nha chuyén mén d€ gidi ddp cic ciu héi va cdc
vin d€ vudng mic. Ban ¢6 th€ lién hé vdi Business Edge dé biét
théng tin vé cdc dich vu nay (xem dia chi lién lac cia Business
Edge trén trang bia clia cufn sdch).

5.5 Viéc hoc cua t6i sé dugc dinh gid nhu thé nao?

N&u ban nghién cttu cudn sach mot cach ddc 1ap, thi chinh cic bai
thuc hanh, cdc bai tdp ty ddnh gi4, cdc bii ki€m tra nhanh va ké
hoach hanh d9ng s€ giip ban ty ddnh gid ti€n bd cda minh.

Céc bai tdp thudng khoéng c6 cdu trd 13i chinh x4dc duy nhat. Dip
dn cho cdc bai tdp chi mang tinh tham khdo va hudng din, do viy
ciu trd 13i clia ban c6 thé khong hodn toan gidng nhu dap 4n.

Trudc khi bat dau
Mot s6 chii ¥ khi lam bai tip.
Bai Thyc hanh 18 yéu ciu ban liét k& va suy nghi vé& tit ci cac cong

viéc ma ban thyc hién tai ndi 1am viéc. NEu ban mudn chii trong
vao mot ngay cy thé ndo dé thi ban cin chuin bi didu may trudc.

Hay dat muyc tiéu hoe cho minh!

Niao bdy gid, ban hiy danh it phit suy nghi vi viét ra nhitng mong
dgi cliia minh.



Gidi thidu cudn sdch

Céc k€t qud ma t6i mudn dat dude cho ban thin la:
(vi du: Téi mubn biét cdc cdch dé thodt khéi tinh trang luén chiu
siéc ép thai gian.)

Céc két qua ma 161 mudn dat dudc cho doanh nghiép clia t6i 1a:.
(vi du: Qua viéc biét cdch sit dung thoi gian c6 hiéu qud hon, t6i mudn
cde yéu cdu cia khdch hang dugc xit Iy nhanh hon)

Chic ban thanh cdng!

Chiing 61 hy vong riing ban s& thich cudn sach nay, Dii ban hoc & dau,
hoc 1dc nao, hoc véi ai va hoc biing cdch nao, ban ludn khdm phd va
giit hai nhitng diéu m&i mé va bé ich. Chiic ban thanh cdng theo phuong
thitc khoc linh hoat.

vii



Phan A -
Tat ca

thdi gian 1.0 nhgp A
: 319 “Thoi gian, anh ban gia du muc clia t6i oi!
di dau- Anh khong thé  lai dugc u?

Chi can cidng 18u va ¢ lai mdt ngay thoi?”
Ralph Hodgson

w Ddn nhdp D3 bao nhiéu lan ban néi ring: “gid ma

e, . s v ~ o 12
® Qudn Iy thoi gian thdi gian trong ngay dai hon thi t6t!”,

nghia la gi? Ban ludn phdi d6i mit v6i nhitng thdi han
chét ciing nhu cdc van d€ can phdi gidi

»  Cam bdy trong céng viéc § :
’ 3 - quyét. Lic nao ciing phdi lam cho kip

m Thodt khdi cam bay thdi han, phdi gidi quyé&t cho xong cdc
s Tom tds van dé va ldc ndo ciing ¢6 cdc ddi hdi

ddt ra trén quy thdi gian cda ban.

® Suy ngdm

Nhung thanh thit ma néi nhiéu ngudi
trong ching ta da phdi cong nhin ring
chiing ta chua bao gid danh thdi gian dé
suy nghi vé cdch thitc st dung thdi gian
ctia minh sao cho *6t hon. Chiing ta lam
viéc theo nhirng ki€u nhit dinh, chiing
ta tim cdch d€ duong diu véi cong viéc
hing ngay va ty bing long d€ moi viéc
dién ra nhu 12 ching vin von thé.

Trong phan diu tién nay clia cudn sich,
ching ta s& tim hi€u k§ hon mot s& hanh
vi thi€u suy nghi din dén cic ki€u lam
vi€c ddng phé phdn nay.

Nhung ddu tién, hdy ciing thir dinh nghia
chi dé ma chiing ta vira nhic dén.

2 Quan ly thai gian nghia 12 gi?

Chiing ta hay bit diu bing viéc x4c dinh
xem minh mudn néi gi khi st dung cum
tir “quan ly thdi gian”.




Tét cd thoi gian di ddu?

Thyc hanh 1 3 phut 8

Ban hi€u “quin Iy thdi gian” nghia 12 gi? Hay dé ai phﬁt suy nghi
vé diu d6 va vi€t ra mot hodc hai cdu dinh nghia clia riéng minh.

Sau ddy 12 mdt s8 vidu vé dinh nghia cho cum tir “qudn 1y thdi gian”:
st dung thdi gian mdt cdach tdt nhat;

lam dugc nhiéu viéc hon trong mét khodng thdi gian nhit dinh;
khong lang phi thdi gian vao nhitng viéc khong li€n quan;

ki€m sodt thdi gian dugc t8t hon;

danh nhiéu thdi gian hon cho nhitng phin viéc quan trong;

tranh viéc voi va d€ hoan thanh céng viéc vao phit cudi.

T4t ca nhitng diéu trén déu ding. Ban ciing c¢6 thé dinh nghia viéc
“qudn Iy thdi gian” theo mdt cdch khdc. N6i chung, viéc quan ly
mot cdi gi 46 c6 nghia 12 ki€m sodt va dua ra cdc quyét dinh vé
viéc d6. Vi th€, mot dinh nghia hay c¢6 thé nhu sau:

Quin Iy thdi gian c6 nghia la ki€m sodt t6t hon cdach ban sit dung

thoi gian va dua ra nhitng quy€t dinh sang sudt vé cich ban si
dung né.

Cam bAy trong cong viéc

Nhiéu nha qudn 1y thudng bi cuén vao nhitng ki€u 1am viéc ma ho
khong thé thoat ra: mdi ngay déu diy riy nhitng cong viéc ma vi Iy
do nay hay 1y do khéc, dudng nhu ching din dén diu ci. K&t qua
ndy din dé€n cdm gidc khéng thé ki€m soat dugc thdi gian hodc cong
viéc clia minh. Mot tén goi ding nghia cho nhitng ki€u lam viéc
khong hiéu qua va giy buc bdi niy 12 cam biy trong cong viéc.

Bdy gid ching ta sé xem xét ba ki€u cam biy trong cong viéc.

Khi ban doc qua ba phin t6i, hdy tu héi bin thin xem trudng hop
ndo 1a gidng v6i hoan cidnh clia ban nhit va gidng t6i mic dd nao.



3.1

T4t cd thoi gian di dau?

Thém vao d6, hdy ghi nhé nhitng cdu hoéi quan trong sau. Piy la
chia khod gilp ban thodt khdi nhitng cam by nay.

Ban dang cd ging d€ dat dugc diéu gi?
Nhifng gi cdn tré ban dat dugc diéu d6?

Cam bay 1: xit ly khing hodng

Tun lam vigc trong mdt cong ty chuygn san xudt va ban déng hé do dién.
Anh ta md ta cong viéc clia minh gidng nhu vigc “chifa chay”. Ci mot
“khling hodng” vifa chdm dit thi mot “khling hodng” khéc lai t6i.

“Toi dudng nhu khdng bao git ¢ dugc mot phit ranh rbi nao ké tir luc dit
chan dén cong ty cho d&n tan lic toi vé nha. Ban giam déc ludn ludn mudn
moi vigc phai dugc hoan tat tif ngay hom qua rdi. Toan nhiing viéc dai loai
nhu “0 day lai gap truc trac rdi, Tuin oil Anh gidi quy8t viéc nay dudc
khong?” hogc “Tudn di, anh kiém tra lugng tn kho gilp toi dugc khéng?
Vigc nay quan trong ddy!” Hay nhu “Chiing ta phéi giao céc mit hang nay
cho khach vao Thit Tu rdi. Vigc nay rt khdn, wu tién hang ddu day!” Toi co
thé ndi vdi cdc ban ring moi viéc & day déu thudc loai w tién hang dau.”
Viéc voi vang xit Iy hét vu viéc nay d&n vu viéc khac va ddi phé
v6i bat cif vin dé nio 1a sic ép 16n nhit vé mit thdi gian va ta
thudng goi d6 1a viéc chira chdy.

Thyuc hanh 2 3 phut 3

Nhitng tdc dong c6 thé c6 cia ki€u lam viéc ndy sé 4nh hudng
gi t6i Tuin? Hay thi nghi ra hai hiu qui c6 thé xay ra. :

Mot vai dnh hudng ctia phuong phép lam viéc nay c6 thé 1a nhu sau:
NG gdy ra tAm trang cing thing (stress).

Vi anh ta thubng xuyén phai x( Iy nhiéu cong viéc trong tinh th& khin cip
nén Tudn c6 kha ndng bj 1am vao tdm trang cing thdng. DU ring mjt

chit cang thang thi khong sao, nhung n&u qua nhiéu s& 1am ting huyét ap
va c6 th& 1am cho ching ta d& bj bénh.
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m N6 sé din dén viéc pham nhiéu sai 1Am va ddnh gia sai.

Khi moi viéc dugc ti€n hanh trong voi va, ban phai dua ra cac quyét dinh
ma khong hé co dl thoi gian d& suy nght. Ban khong cé thdi gian ca cho
viéc chudn bj Ian cho viéc kiém tra ket qua.

N6 giy ra sy mét moi va lam hao mon sinh lyc.

Trong tinh trang khdn cdp, hdc mdn tuyén thugng than dugc tiét ra -
chiing ta c6 cdm gidc minh c6 thém ndng lugng dé duong ddu véi khiing
hodng. Nhung khi tinh trang cing thing chdm ddt, co thé ching ta cdn
dugc nghl ngai nhiéu hon. B8i pho voi hét khiing hodng nay dén khiing
hodng khac that sy s& lam cho chiing ta bi kigt qué va do cling 1a mot
nguyén nhan khac din d&n viéc ching ta méc sai ldm.

MGt cum tir khdc ding d€ mé td nhitng hoat dong clia Tudn sé
la “x\ 1y khing hodng”.

Khing hoang 1a “m{t tinh huéng quan trong, ddi héi phai cé6 hanh
dong téc thi va két cuc cia viée dé sé c6 anh hudng mang tinh
quy&t dinh c6 thé 1am cho mei chuyén hoic la t&t hon hoic tdi té
di ”' 3

Xt 1y khing hodng 1a mdt “cam biy” bdi vi tit cd thdi gian di bi
st dung h&t cho viéc ddi phé vdi nhitng van dé khdn cip, khong
thé tri hodn dugc. Con ngudi ta thudng khong c6 théi quen lap k&
hoach cho cong viéc clia minh va vi thé ho khong ¢é su chon lua
nao khdc ngoai viéc hitng chiu hét khing hodng nay d€n khiing
hodng ti€p theo.

Tat nhién 12 khing hodng x4y ra lic nay hay ldc khdc ngay ci tai
nhitng doanh nghiép hang ddu. Tuy nhién nhitng doanh nghiép
dugc diéu hanh tSt s& cd tranh rdi vao tinh trang bi khiing hodng.
Bén canh nhitng dnh hudng t6i titng c4 nhan nhu ching t6i di dé
cdp & trén, khiing hodng thudng giy ra rit nhiéu ton kém.

Ching han: n€u nhu kho ctia Tuin phai gidi quy&t mot 16 hang ma
né “phdi dugc chuyén dén cho khdch hang vio ngay Thi Tu”,
ho c6 thé sé phdi trd thém tién lam ngoai gid cho nhdn vién va
rit c6 khd niing ho s& phdi st dung phuong tién vin chuyén nhanh
nhdt, di€u ndy ddng nghia véi viéc sé t6n kém nhat.

Tuy nhién, mét s6 ngudi lai rat thich thd véi khiing hodng.
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Thuc hanh 3 3 phit & m

Viéc coi xit 1y khiing hodng nhu 12 mdt phuong cdch diéu hanh
cong viéc ¢6 gi thi vi? Hay ghi lai hai ly do tai sao moi ngudi
thudng rat thich thd véi viéc xt ly khiing hodng.

Céc 1y do @6 bao gém:
sy ndo dong cia khing hoang;
cdm gidc thdy minh quan trong: khiing hodng thudng thu hit su chi §;

cdm gidc thanh cong khi khiing hodng két thic;

thyc t&€ thudng 1a khi tinh hinh c¢6 vé cing thing, sé dé dang hon
cho ban trong viéc diéu dong moi ngudi lam viéc va nhan dugc su
phian bS ngudn lyc.

Mot nguyén nhin khic 1am cho mot s& nha qudn 1y sa vao cdi cam
bidy gidi quy€t khiing hodng la vi né thudng xuyén xdy ra.

P¢€ tré thanh mdt ngudi chuyén gidi quyé&t khing hodng, don gidn
la khong lam gi ca.

Khiing hodng sé xay ra khong sém thi mufn.

Diéu nay cho ching ta mt diu méi vé cach loai bd khiing hodng.

Thuc hanh 4 3 phuit &

Tudn c6 thé sit dung phuong cdch ndo dé thodt ra khdi cam biy
xit 1y khiing hodng? Hiy ghi ngdn gon nhitng 15i khuyén ban c6
thé dua ra nhim giip Tuin thodt khoi ki€u lam vigc nay.
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TruGe tién, ching ta phdi gid dinh ring tinh huéng Tudn dang 1im
vao khong phdi do mét minh anh &y tao ra. Vi th€, nhu hiu hét
ching ta, anh ta rit kh6 c6 thé ki€ém sodt dugc tinh trang nay.

Tuy nhién, c¢6 rdt nhiéu viéc anh ta c6 thé 1am, vi du nhu:

chi ra cho cdp trén cla anh thdy ring khiing hodng s& giy ton kém
vé tién bac;

ddi héi phdi dugc théng bdo s6m nhét c¢6 thé vé nhitng viéc phai
1am - c6 thé 1a mot bing k& hoach 1am viéc d€ anh 4y c6 thé sdp
x€p céng viéc mot cach hgp 1y;

th6ng nhi't danh sich nhitng c6ng viéc dugc vu tién v6i cp trén;
tw hoi xem c6 phéi cdc khiing hodng 1a c6 tht: trong nhitng doanh
nghiép thudng xuyén phéi d6i phé véi nhitng trudng hdp khin cip,
dé cdc cong viéc dugc thue hién troi chdy thi cdc cdng viéc thudng

nhdt dé bi ngudi ta ddn cho cii mac “khdn” nhung thuc chat thi lai
khéng.

Thyc hanh 5 3 phut 8

Khi tinh trang hiing hodng chim ditt, chuyén g} x4y ra & noi lam

viéc clia ban? C6 phdi moi ngudi thd phao nhe nhdm va quén

hé&t moi chuyén hay ban sé bit ddu nghi cich lam sao dé tinh
_trang khiing hoéng tuo‘ng tu sé khﬁng xdy ra nita?

Ban c6 thé nghi vé cic Igi ich ma ban c6 thé nhin dugc sau khi
khiing hodng qua di. C6 1& ban s& t§ chifc mot budi hop hay mot
cudc diéu tra d€ phan tich tai sao khiing hodng lai x4y ra?

Né€u ban thit sy thich thd véi khiing hodng, ban da nghi vé& nhiing
hdu qud giy ra cho nhém hay doanh nghiép ciia ban chua?



Tét cd thoi gian di dau?

3.2 Cam bay 2: dap ting doi héi

Loan 12 m§t nhom trubng trong mot sidu thi tdp ndp va phu trach tam nhan
vién ban hang. Loan phai bdo cao cdng viec vai ngudi quan Iy sidu thi 1a chi
Chéu. Co cling phai lign hg véi dng Hung, cdp pho clia chi Chau, v& nhing chi
tiét lien quan dén nhan vién, ton kho va thdng tin v& khach hang.

Nhiing lic siéu thi tdp ndp, nhu cac sang Thi Béy, t&t cd thanh vién
trong nhoém Loan c6 mat & nhilng k& hang hay & qudy tinh tién. Loan bd
phdn I6n thoi gian clia cd gdn cc ké hang dé gidi quyét cac ric rdi co
thé xdy ra. VAo nhiing lic it khdch hon s& chi co hai ngudi ding & cac ké
hang va Loan chi dao viéc x&p thém hang I1&n k& hay hop véi chi Chau
hodc 6ng Hung. C6 nhédn thdy rdng ca lam viéc clia ¢d thudng troi qua
rat nhanh. Hang ngay cd phai di bd nhiéu cdy s6 vong quanh cac gian
hang tif khu vic nay dén khu vyc khac dé gidi quyét nhiing ric réi, doi
hoi, thic méc nho va kiém tra tai vin phong rdi trong kho hang. Nhu co
thudng néi: “Gan cubi tudn rdi, tdi khong cé nhiéu thdi gian dé ngdi
xubng va suy nghi vé& viec minh dang 1am gi. Toi phai luén & bén canh
cac thanh vién trong nhém, gap dai dién céc nha cung cdp va tat nhién
la cd khach hang. Toi lubn ban ron dé dap dng cac yéu cdu va doi hdi
clia cdng viéc.”

Loan rat thich thi vé chuyén nay. Co néi: “Toi thich nhat 1a khi c6 nhiéu
viéc xdy ra nhu vay.”

Thuc hanh 6 _. 2 phut &

Ban ¢4 nght ring Loan cﬁn qué’m Iy thoi glan tﬁ't hdn khong?
L.COS i gl NG s ST COLE
Loan khong c6 mﬁt_réc r6i ndo rd rét, nhu trudng hgp cia Tudn -
linh chira chdy. T nhitng gi ching ta bi€t vé c6 4y cho t6i nay,

that khé d€ néi liéu c6 4y c6 thé quan ly thdi gian clia minh hiéu
qua hon khong. Ching ta can héi thém cé:

Muc tiéu cia cé la gi?
Ban dang dat du¢c nhitng muc tiéu dé a?

Nhitng ngudi lam cdc cong viéc & cip thidp thudng quén thiét lap
cdc muc tiéu dai han cho minh. Vi ho 1uén rit ban ron véi viéc dip
ing nhitng ddi hdi téc thi, ho c6 thé bd 13 nhiéu cd hdi.
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Thuc hanh 7 3 phut ¥

Ban c6 nghi ra hal muc ti€u dai han ma Loan c6 thé da khong
nhin thdy?

Cic vi dy vé nhitng muc tiéu ma Loan c6 thé da khong nhin thdy la:
dao tao nhdn vién;

cdi thién va/hodc duy tri tinh thin 1am viéc ctia nhan vién;
chudn bi cho sy phét tri€n hay sy thing ti€n ciia ban thin;

tham gia vao viéc lap k&€ hoach cho nhitng cai ti€n trong siéu thi.

Diy la nhimg vi du vé cdc cong viéc lién quan dén cdc muc tieu dai
han, bdi vi khong thé thdy dugc két qua tic thdsi clia cic cong viéc nay.

Vi th€ “ddp ng cdc ddi hdi céia cong viéc” rat c6 thé€ 12 mot cam
bdy khdc. Giong nhu viéc xit Iy khiing hodng, né c6 nghia la tat
ca thdi gian bi mit vao nhitng viéc hién thdi va s& ching con thdi
gian cho vi¢c qudn 1y thdi gian va lap k€ hoach. Nhung trong khi
Tudn ban ron v6i cdc c§ gdng trong mot cong viee gdp rit va ti&p
theo d6 c6 thé 1a nhitng giai doan cia sy hdi phuc thi Loan lai ban
ron cd ngdy véi mot vong ludn quin cia nhirng c6ng viéc don
diéu, nhi€u viéc trong s& d6 khong khé hodc khong thd vi. N&u
Tudn c6 gdng 1ap k€& hoach, nhitng ngudi khdc s& ching do4i hoai
dén cdc k&€ hoach clia anh ta va dua cho anh ta mot loat nhitng
cong viéc khong thé tri hodn. Loan c6 thé 1én k€& hoach, nhung
nhian thdy t6t hon 1a ching nén lam gi hét.

Thuc hanh 8 3 phut 8

Ban c6 dé nhitng cong viéc thu'(‘)‘ng lé chlem hé’t thdi gian trong
ngay cla ban khﬁng" '

O co L& B esl A KHONG)

Néu ban cho ring CO, hiy viét nhitng muc tiéu dél han ma ban
c6 thé da bd qua Vi viéc nay. '
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Viéc vi€t cdc muc tiéu dai han ra gidy 12 mot ¥ tudng hay, vi chiing
gitip cho ban thdy r6 chiing hon.

3.3 Cam bay 3: céng viéc don diéu, nham chan

Thiy |a quan Iy cap thap véi nhiém vu quan Iy phdng hanh chinh clia mot
doanh nghiép. Cong viéc thay ddi theo mdt chu ky déu dan, ci ndm tudn
mot 1dn. Tudn sau cung clia mbi chu ky ¢ rdt nhiéu viéc, nhung toc do
lam viéc vao nhiing lic khac thi clf déu déu. Cong viéc van phong nay phai
giai quy8t knha don gian va Idp di 1ap lai, d6i khi Thiy ghen ti véi nhiing
ngudi (nhu Tudn “chifa chay”) Iubn co thoi gian 1am viéc that sdi dong.
Cong viéc clia ¢d nhu cd noi thi “giéng nhu cdi xay gudng. Ban lam viéc
chdm cham mdi ngay va dudng nhu chdng di t6i ddu ci. Co nhiing budi
séng that khd dé& nhac chan ra khoi giudng dé di lam.”

Thuc hanh 9 3 phut 8

Ban cé nghl rﬁng s& c6 ich cho Thiy néu cb suy nghi « dén viéc
1am thé€ nao @€ quin 1y thoi gian clia nﬁnh khﬁng? :

[1.Co LA R KAONG

Lam cdch nao ching ta c‘é‘lhé‘giﬁp“’I’hﬁy tim ra céch 5t nhit dé
lam dugc viéc d6?

Dudng nhu chic chidn ring sé ¢6 ich cho Thiy néu c6 nghi téi cdch
lam th€ nao d€ quan Iy thdi gian clia minh. Trudng hgp ndy khong
khdc miy so vdi trudng hgp trude - “Cam biy 2: ddp ¢ng dodi hoi”.
Trong cd hai trudng hgp, nhitng ngudi trong cudc déu ban ron trong
khi cong viéc lai ¢c6 vé nhu khong miy ti€n trién. Thiy lai con c6
vé t& hon vi c¢d khong yéu thich cdng viéc cliia minh va cdng viéc
thi rdt don diéu, nham chén.

Nhitng ngudi nghi ring cong viéc clia ho 12 mdt cbi xay gudng, sé
phdi d&i mit lién tuc v6i vé s& nhiém vu khéng hing thd. Cong
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viéc khdng c6 tinh thdch thic nhung lai rdt khé chiu va vi 1y do
nay cong viéc c6 thé giy ra cing thing. Cdch duy nhit d€ thoit
khéi cam bdy nay 1a tim ki€m nhitng cd hoi méi.

Dé gitip Thiy, mét 1dn nita ching ta cin dit mét s6 cau héi:
Muc tiéu cua c6 1a gi?

C4di gi cdn trd cd thyc hién diéu d6?

C6 c6 nhitng cd hgi nao? _
Thiy c6 thé nhén thiy ring tai noi cd dang lam viéc khong c6 nhiéu
co hdi va cdch duy nhit dé thoat khdi tinh trang nay do la tim mét
viéc 1am & ndi khdc. Nhung ciing ¢6 thé 12 c6 nhitng cd hdi ngay
trong cong viéc d6 ma cd chua phadt hién ra. Ly vi du nhu, ¢ iy c6
thé tham gia vao viéc cap nhat hé thong luu trir hd so dé gitp cho
viéc dua nhifng qui trinh méi vao thuc hién dugc nhanh chéng.

Thyuc hanh 10 3 phut &

Ban c6 thé 6 cim gidc rﬁng cong vxéc ctia ban don diéu, riing

‘ban hing ngﬁy dang phél lam viéc vat vd véi nhitng cong viéc

nham chédn. Né’u duri"g nhu vay, hay duva ra mﬁt ¢o hoi ma ban

¢6 thé ¢6 duge d€ thay dbi tinh hinh nay.

Né&u ban cho ring ban dang c6 mot cong viéc don diéu, nham chin
c6 thé ban sé& xem xét:
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¢6 khod hudn luyén ndo cé thé giip ban md réng cdc k¥ ning
va loai hinh c6ng viéc ban ¢6 thé gidi quy€t khong?

13p mot k& hoach thay d8i tinh hinh va trinh by v4i ngudi quan
1y clia ban vé viéc d6;

trién tAp toan nhém va 8 chifc thu thip ¥ ki€n hay mot budi “dong
nio” d€ gilip tao ra nhitng ¥ tudng va nhitng phudng phip 1am viéc
méi.

Nhimng ngudi ¢6 cam gidc ho dang 1am mot cdng viéc don diéu,
nhim chdn thudng khéng yéu thich cong viéc cla ho. Nhiing
ngudi khéng yéu thich c6ng viéc thudng khéng thira nhin gid tri
ci clia ho 1in &ng chi clia ho.

- 7. =

Thoat khoi eam bay
Ching ta 43 xem xét qua ba trudng hdp ma nhifng ngudi trong
cudc c6 thé€ quin 1y thai gian clia ho t8t hon ciing nhy cdc van
dé lién quan dén ting trudng hop nay.
X1t Iy khing hodng. C4dc vdn dé chinh:
» nhitng ngudi chuyén gidi quyé&t khing hodng Iudén bi mét moi

va cing thing;
s c4c sai pham xuét hién,
= khing hodng 1 rdt t6n kém.
Pdp #ng vdi nhi¥ng ddi héi. Cdc vin d€ chinh:
» bd qua cdc myc tiéu dai han;
= bO 18 cdc cd hoi.
Cong viéc don diéu, nham chdn. Céc van dé chinh:
» cing thing din t6i buc bdi;
= c¢ hdi bi bd 18.
M&i mot truding hop & day déu 1a mdt vi du vé cam biy trong cbng viée.
Khi ngudi ta bi rdi vio mdt cam biy, ho s& gidnh hiu hét thoi
gian d€ d8i phé vdi cdi ti€p theo hoic ddi hdi thic bich nhit ma
khéng hé suy nghi xem ho dang ¢6 ging dat d&€n diéu gi.
Diéu nguy hi€m J day 13 ho ¢ th€ khéng nhin thdy muc tiéu

cia ho. K&t qud 13 ho ¢ thé€ khéng dat dudc gi hét. Cdch dé
thodt khéi cam bay trong céng viée la:

xdc dinh cdc muc tiéu; chon lya cdc vu tién; ra cdc quyét dinh.
Chiing ta sé xem xét cdc uu tién va quyét dinh trong Phin B,

11
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Hay ty danh gia 1 10 phut &

Hodn tdt nhitng cdu sau bing mét hay mot s§ ty phi hop trong
danh sdch cdc tir duge dua ra ¢ bén dudi day. (Vi mdi tir ban ¢d
thé sit dung nhiu 14dn.)

a Qudn 1y thdi gian c6 nghia la tét hon ¢dch

ching ta st dung thdi gian va dua ra hgp

ly vé cdch s dung né.

b D€ tré thinh m6t nha xd Iy khing hodng, don gidn la

. Khiing hodng s€ xdy ra khéng sém thi

mudn,

¢ Qudn ly thdi gian ¢6 nghia 1a thdi gian

ciia ban theo

d Cdch thodt khéi cam bdy trong c¢éng viéc li xdc¢ dinh

__: chon ;ra
CACH TOT NHAT KIEM SOAT CAC QUYET BINH
CAC QUYET PINH CONG VIEC DEDANG  SUDUNG
TU DO CACMUC TIEU MOI THU
KHONGLAMGICA  CACPHUONG AN UU TIEN
VANDEKHANCAP  SUDUNG CACH TOI NHAT

Trong cdc cdu dudi diy cdu nio khéng diing:

a Khiing hodng gdy ra rdt nhiéu t6n kém cho doanh nghiép.

b Quan ly thdi gian ¢6 nghia 12 x& 1y nhitng vin dé nay sinh do
lam vi€c qud tai. N6 cling ¢6 nghia 1a tim thdi gian d€ tan dung
nhitng ¢ hdi sidn cb.

¢ D& quan Iy thdi gian t5t hon, ching ta cin nghi xem nhitng ngudi
khdc mudn chiing ta dat t6i didu gi va ai sé ngin c¢én ching ta
dat tdi viéc d6.

d Vigc trdnh xa khing hodng 1a 1& duong nhién bdi vi khong ai
thich thi véi né ca.
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3 Chon Iya hai ciu tir nhitng cdu bé&n dusi d€ mé t3 tSt nhdt ban chat

clia cam bay trong cong viéc.

Nhitng cam biy trong cdng viéc:

a 1a cdc cach lam viéc lap di lip lai va khﬁng c6 161 tho4t;

b bao gdm viéc chifa chdy, cong viéc don diéu va “d4p (ng cac doi
héi”;

¢ ¢6 thé giy ra ciang thing, buc bdi, sai lAm va bd 18 co hdi;

d gitp ching ta nhin ra cdc myc tiéu cliia minh.

Dién vao chd tréng cho doan vin dudi diy sit dung cic kién thic

ma ban vita thu nhin dugc & phin trén:

Cdc nhd quin 1y va cic trudng cé nguy
cd vudng vao _trong cdng viéc, mt trong
6 d6 1a , trong d6 ngudi lién quan d&i dau
véi mdt loat nhitng buén té thudng
nhit. & viéc ki€m sodt

cia ban dugc t6t hon, ban c¢dn ding nhifng
dugc thi€t k& d€ gitp ban tho4t ra khdi nay.
Trong trudng hgp cda . ¢6 thé 1a

gidi phdp, bdi vi né ¢6 thé€ gitip cho ban ¢ nhitng k¥ ning d€
gidi quy€t cdc thd vi hon.

Ban c6 thé tham khdo cau trd 13i & phdn Pdp dn cdc bdi tu ddnh
gid & cubi cudn sdch.

13
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5 Tom tat
m Quan ly thdi gian c6 nghia 1a:
= ki€m sodt 5t hon cdch ching ta sit dung thdi gian;
= dua ra nhiing quy€t dinh sing sut vé cich ching ta sit dung no.
» Dé quan ly thdi gian 6t hon, ching ta cAn dit cau hdi:
» chiing ta dang c6 géng dat diéu gi?
= nhitng gi cdn trd ta dat dgn_ diéu d6?
» Cédc cam biy trong cong viéc bao gbm:

= x1it Iy khiing hodng, trong d6 nhitng ngudi lién quan phai vit
vd ng ph6 hét khing hodng nay dén khing hodng khic. B6
12 mot cdch gidi quy&t ton kém, giy ra cing thﬁng, mét moi va
két quﬁ 12 pham sai 1am.

. ﬂép Wng cdc doi héi, diéu nay din t6i k€t qua 12 mdi ngay ban
bi tran ngdp bdi dd loai cong viéc, ban khong con thdi gian va
ban dé nghi t6i viéc tril hodn viéc lap cdc k& hoach.

" ct’mg v:éc don di¢u la mot loat cdc cong viéc do‘n diéu, nhﬂm
chdn ndi ti€p nhau vo tin. Cing thing xuit phdt tir nhitng sy
buc bdi va nham chdn va th€ 12 ban c6 thé bd 13 nhiéu cd hoi.

m Cich d€ thodt khéi cam by trong cong viéc la:
= xdc dinh muc tiéu;
= chon wvu tién;

« ra quyét dinh.
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6 Suy ngam n
“w | Bay gid ban danh 5 phit dé suy ngdm nhitng vin dé vira nghién

cifu va nghi xem ban sé& 4p dung ching viao thyc t€ cong viéce cla
ban nhu th€ nao? Hiy vi€t ra nhitng suy nghi cia ban:

\m

A'Toi da hoc duge ..

'f\_[; dung khinae?

A! Tb61 da hoc dugce ...
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Phan B -
Chon cach

2 =
Suf dung 1 Dan nhép
thbvl g|an Ban y&u cudc sdng nay, vay thi diing Iﬁnlg phi
thai gian, bdi do 1a thit 1am nén cudc séng.
Benjamin Franklin

Hau hét cdc nha quan 1y cip cd s§ déu c6
cdm gidc ring ho c¢6 qud nhiéu viéc phai
1am. Lam céch nao d& c6 thé biét dudc cach
phan bé thdi gian sao cho hgp 1y? Phai
® Nhdn dang cdc doi hdi ching cédch t6t nhit 1a chon viéc dé& lam
truGe hay viéc quan trong hay viéc khin cip
tru6c? Lam sao ching ta quyét dinh dugc?

m Ddn nhdp
® Ra quyét dinh

m Cdc thdi quen

® Nhitng uu tié g L
o " Trong phan nay, ching ta sé bdt dau

Do thi qudn Iy thoi gian bing viéc xem xét ban than qué trinh ra
m Nhitng 6 phdn tu ciia quy€&t dinh. Ti€p d6, khd ngin gon, 1a chii
dé thi qudn ly thoi gian dé vé “tinh todn thdi di€m” thay vi “thdi

gian”, vi viéc tinh todn thdi di€m thich

- , o # a N at
Tom tat hgp cho mdt quy€t dinh 1a rdt quan trong.

m Suy ngdm

Sau d6 ching ta sé cung nhau xem xét
nhitng ddi hdi tiéu bi€u ddi véi quy thoi
gian cla ching ta va ai dua ra nhitng doi
héi dé6.

Ti€p d6 ching ta sé chuyén sang phin
n6i vé théi quen: t6t va xiu.

Cudi phdn nay sé danh d€ néi vé mot
cong cu thong minh c6 tén la dd thi quan
ly thdi gian, c6ng cu nay sé gilip ban
quy€t dinh mic d6 quan trong va khidn
cip clia mot cong viéc cu thé nao d6.

2 Ra quyét dinh

Trédch nhiém ra quyét dinh l1a dic diém
quan trong trong qudn 1y. Nhung that su
thi ching ta mu6n néi téi diéu gi khi
ding t¥ “quy€t dinh”.
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Chon cdch sit dung thoi gian
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Thuc hanh 11 3 phut 3

Ban s& gidi thich t “quyét dinh” cho mﬁt ngu’th tnide dﬁy chua

bao gid nghe t6i tit d6 nhu thé nao?

Quyét dinh c6 th€ duge dinh nghia nhu sau:

mot chon lya giita nhiéu phudng 4n c6 thé;

diéu gi sé xdy ra khi mot ngudi chon phwong dn nay chi khong

phdi 1a nhitng phudng 4n kia;

viéc lya chon mét thit hodc viéc thich cdi nay hon cdi kia.

Khi mét ai d6 ra quy€t dinh, ho dang phdi chon lya gita nhiéu
- # e

phuong dn c6 thé.

Tai sao diéu nay lai quan trong d6i vi viéc quan 1y thoi gian mot

cdch c6 hiéu qua?

Ly do la tdt ca ching ta déu c6 thé lya chon giita nhiéu phuong 4n

stt dung thdi gian khdc nhau nén viéc xem xét qud trinh chon ra

phuong 4n tSt nhat 1a rit can thiét.

La mot nha qudn ly, ban chic chin da rit quen thudc véi qué trinh

ra quy€t dinh. Ct mdi gid ddng hé trong ngay, ban c6 thé phai ra

rit nhiéu cdc quyét dinh, cd 16n 1dn nhd.

Biing viéc.phin tich phuong phdp ra quyét dinh, ban c6 thé nhin

dang dudgc mot loat cic giai doan clia qué trinh nay, mic du dbi khi

cdc giai doan ndy trdi qua rdt nhanh, d€n mitc ban hiu nhu khong
nhin thdy diéu d6.

Thyc hanh 12 6 phut 3

Gia sif ban la ddi trudng 1am viéc tai mdt kho hang. C4p trén yéu
cdu ban phdi gidm (6i thi€u viéc lam thém ngoai gid. Sdng Thit
Tu ban nhan dugc mot don hang 16n, bd phin bin hang bio ring
hang phai dugc Iy ra va déng géi xong trong ngdy Thit Hai. Ban
biét ring khong thé ndo hoin tit kip cong viéc néu khong lam



Chon cdch si dung thoi gian

thém ngoai gid. Ngudi quén ly clia ban thi dang di ving dén tin
Thit Sdu méi vé. Ban c6 thé bd tri cho mdt s6 ngudi 1Am thém ngoai
gid vao ngay Thi Nim va Thit Sdu nhung khong biét ong sép sé
phin &ng nhu th€ nao khi bi€t ménh 1énh cia 6ng da bi phét 13.
Hay 1a ban c6 thé dgi dng &y vé d€ quyé&t dinh va dé nghi ong cho
phép lam viéc vdo ngay nghi cudi tudn. Thém vao d6, chi phi cho
lam viéc vao nhitng ngay nghi cudi tudn sé ton kém hdn nhiéu so
Vi 1am thém vao nhitng ngay trong tuan.

Di sao thi ban cling phai dua ra mot quyét dihh.

Ghi lai nhitng giai doan clia qué trinh ban ra quyét dinh. Quyé&t
dinh ma ban dua ra & ddy la gi hoan toan khong quan trong, diéu
quan trong ma chiing ta quan tim 1a ban da thuc hién nhﬁ'ng budc
ndo d€ dua ra quyét dinh ciia minh.

Du6i day 1a mot cach d€ liét ké cdc giai doan clia qué trinh ra quyét
dinh. Ciing khong nén lo 1ing n€u ban dua ra phuong 4n khic -
khéng c6 mét nguyén tic citng nhic hay nhanh chéng cho viéc
nay. Tuy vdy, phuong phdp dugc ching t6i mé td & day 1a rit hiru
dung.

S& 1a hitu ich n€u bdt ddu bing viéc khing dinh xem ban da c6
ddy di cdc thong tin chinh xdc chua. Trong trudng hgp mé ti &
bai thuc hanh nay, ban c6 thé dit nhitng ciu hdi sau:

= Liéu bd phan ban hang c6 that sy can don dit hang hoan tit toan
bd vao Thit Hai khong? C6 thé giao hiang thanh tirng phin dudc
khéng?

» Ngudi qudn ly clia ban da yéu cdu chinh xdc nhitng gi?

= Céc thanh vién trong ddi ciia ban c6 sin sang lam viéc thém gid
vao Thit Nam va Thit Sdu hay 1a vao nhitng ngdy nghi cudi tnidn?

s C6 thé lién lac véi 6ng s€p dugc khong?

 giai doan diu nay ching ta thu thap dir liéu va bio dim chiing déu
chinh xéc. Giai doan nay dudc goi 1a giai doan (thu thip) théng tin.
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2.1
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Mot khi ban da thu thip vi kiém tra tat cA thong tin ¢ dugc thi viéc quan tong
ti€p theo a quyét dinh xem chinh xic van dé 1a gi. Chiing ta goi day [a giai
doan (x4c dinh) myc tién. Trong giai doan nay ban s& hoi:

« Téi dang 8 ging dat duge diéu gi?
Ti€p a6 12 giai doan (dva ra cdc) phudng dn. Cau héi ¢ diy s& la:

= Trén co sd nhirng thong tin ¢6 duge vd muc tiéu cin dat duge thi
cdc phuong 4n ma t6i c6 thé chon lya 1a gi?

Giai doan sau d6 c6 thé goi 12 giai doan d4nh gid va lua chon (giita
cdc phuong 4n) titc 13 thd nghiém tinh kha thi cda tirng phuong dn
nhung chi thit trong ddu. Céc cdu hdi § diy nhu sau:

» Céc phudng 4n nay s& dugc thyc hién nhi th€ nao?
» Chiing s& thda min cdc myc tiéu cia tb1 d&n mic dd nao?

» Phi t8n (v& tai chinh vi nhitng thif khdc) cho viéc 4p dung mdi
phugng 4n 12 bao nhiéu?

Giai doan sau cung la giai doan hanh dfng.

Py 12 lic ban chon mdt trong s& nhi€u phudng 4n, thye hién va xem
né tién trién nhu thé nao.

NGi tém lai, cdc giai doan cia qud trinh ra quy€t dinb ching ta di
x4ac dinh gﬁm ch:

Théng tin (Knowledge)
Muc tiéu (Objectives)
Phudng 4n (Alternatives)
Pdanh gida va lya chon (Look ahead)
Hianh dfng (Action)

Nhitng chi cai ddu cla cdc giai doan nay trong tiéng Anh tao thanh tl
KOALA (Koala la mdt gi6ng tha 6 t0i § Uc sdng nhis vao 14 clia mjt loai cdy
thubc hg bach dan).

Chiing ta d3 néi khd nhiéu vé qui trinh ra quy€t dinh. Con viéc tinh
toan thdi di€m cho quyét dinh thi sao?

Tinh todn thoi diém thich hop

Trong khi chiing ta n6i nhiéu vé vdn dé ti€t kiém va tranh thi thdi
gian thi viéc gidi quy&t cong vide diing thdfi di€ém ciing rdt quan trong.



Chon cdch sw dung thoi gian

M&t nha quan 1y khéng chi ciAn dua ra nhiing quy€t dinh ding ddn
nhit ma cdn phai thic hién ching vao thdi diém t61 wu nhat. Vi
du:

Hudn luydn vién cha mdt doi bong da phai tinh todn xem ¢6 nén dua cac
cu thir dy bj ra sin ngay & nhiing phitt ddu nhim thay d6i tinh thé khi cac
cdu thil cha minh trén san dang chdi rit kém hay chi danh d€ thay cho cdc
cdu thl chinh thitc bj chan thuong ¢ thé xay ra trong trin dau. SO lugng
¢iu thil dugc phép thay trong mot tran diu la ¢6 han.

Mot nif quan Iy dang fim ngudi dé thay thé minh trong tuong fai gan khi ba
ta dugc dé bat I2n chirc vy cao hon. Ba fa phdi xac dinh nhiing k¥ nang va
kign thilc can thiét ma mot ngui cin co dé co thé dam duong vi tri hign tai
cia minh. DAng thdi ba ¢ling phii tinh todn xem ligu cé con di thdi gian dé
dao tao mdt nhan vién dudi quyén hay phai tign hanh tuyén tir ben ngoai
ngay tU bay gid.

B6i vdi cac h gia dinh tréng hoa, vidc chudn bj va tinh toén tréng hoa dé
ban trong cac dip 18 hdi nhu Ngay Qubc t& Phy nit, Tt Nguyén dan, L&
hoi Tinh y8u, ... Ya rdt quan trong. NEu nhu hoa nd qua s6m hodc qua
mudn thl doanh thu s& syt gidm dang ké.

Dua trén tit ci cac thdng tin lién quan, ban ¢6 th& dua ra nhitng qui
dinh va thii tuc d€ c6 thé dat dugc thisi diém 5t nhat cho quyét dinh cla
minh. Vi du nhu, sau khi in hod don mdt s& ngiy nhit dinh may tinh s&
tf in ra the nhic nhé khach hang ring di qué han thanh todn tién.
Tuy nhién, théng thudng viéc tinh todn thoi diém cia mdt quyét
dinh quan ly thy thudc vao su phin xét cha nha qudn 1¢, dya rén
lugng théng tin sin c6. Ching ta quay trd lai giai doan thong tin
ciia qud trinh ra quy&t dinh KOALA:

d€ tinh todn ding thdi diém cho modt quy€t dinh, ban phéi dua trén
nhitng thoéng tin t3t nhit ma ban c6 thé cd.

T4t nhién, néu ban khéng ki€m soit dugc khia canh thoi gian cla
quyé&t dinh thi diéu ndy c6 thé la:

ban dang phai ddp Gng ddi hdi cia nhitng ngudi khic, hodc

ban dang lam viéc theo théi quen.

Ching ta hay cﬁng xem x6t hai ‘ké thong tri’ thdi gian nay mdt
cach k¥ cang hon.
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3 Nhan dang cac doi hdi
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Al la ngudi dua ra cdc doi hdi trén quy thoi gian clia ban?

Du6i ddy 1a danh sdch cdc ddi hdi tiéu bi€u d6i v6i nhitng nha quin
ly. Hay xem c6 cdi nao 4p dung dugc cho trudng hgp ciia ban, rdi
sau d6 lam Bai Thyc hanh 13.

Céc thanh vién trong d6i lam viéc ddi hdi ban phai:
» dua ra cdc chi din ro rang vé cong viéc;

hudn luyén cdch thyc hién cdc nhiém vu mdi;

thdo ludn vé bat c du dinh thay ddi nao:

» c6 sy quan tim dén cdc thanh vién;

giip.d3 khi ho gip ric r6i.
Cap trén thi doi héi ban phai:

qudn 1y nhém clia minh mdt cdch c¢6 hiéu qua;

dat dugc nhitng muc tiéu cu thé;

phdn hdi théng tin;

» thuc hién cdc chi thi.

Cdc nhém khéc doi hdi ban phai:

= c6 tinh thin hdp tdc véi ho vi I¢i ich clia doanh nghiép;
= chia xé thong tin.

Khdch hang doi héi & ban:

= sin phim éé chit lugng cao;

» dich vu chuyén nghiép;

= thdi d§ lich su.

Thuc hanh 13 15 phut §

Danh séch trén ddy chi 1a mot danh séch tSng quét, c6 nhidu didu
c6 thé ding nhung ciing khong phai tit ca déu c6 thé ding véi
trudng hop clia ban. Hay xdc dinh xem ai dua ra ddi héi trén quy
thdi gian ctia ban va ho mong dgi gi tu' bau Hﬁy dxén nhﬁ'ng suy
nghi cla ban vio bing du6i day. ;



Chon cdch sit dung thoi gian

AL GBIHOIY, i e MO

Khi ban liét ké nhitng ddi hoi vé thdi gian & noi lam viéc clia ban
trong bang trén, ban ciing c6 thé nhén ra ring c6 nhiing ddi hoi vé
thoi gian bén ngoai noi lam viéc - nhy trong gia dinh va ddi song xa
hoi. Khong phai lic ndo ciing c6 thé d& dang tich riéng ching ra.

L& di nhién khong thé nao ddp ing dugc tat cd cic doi hdi. Trong
mdt trudng hop tiéu biéu, ban c6 thé dang lam viéc v6i nhém cilia
ban - c¢6 1& 1a dang hudn luyén ho - thi mdt thanh vién trong ban
gidm ddc xudt hién va mudn gip riéng ban. Ban khong thé lam
hai viéc ciing mot liic, vi th€ ban phdi quyé€t dinh ddi héi nao 1a
quan trong hon hodc khin cdp hon.

Doi khi, vo s8 nhitng ddi héi c6 thé duge dép ing mot cich rit don
gidn bing viéc théa man tuan ty tirng ddi héi mot. Vi du, néu hai
thanh vién frong nh6m déu mudn n6i chuyen riéng véi ban, ban c6
thé n6i chuyén vdi ngudi nay trude roi dén ngudi kia.

Trong nhitng trudng hgp khic, céc doi hdi c6 thé mau thuéin véi nhau va
that khong dé gi glal quyét chiing. Néu ban dang 6 ging 1ap ra mot k&
hoach Tam viéc chi ti€t va ddi hdi phai c6 suf tap trung cao do nhung lai cf
lién tuc bi quay iy thi cdng vigc chi ti€t nay s& bi dnh hudng xau.

Thuc hanh 14 2 phut &

Ban déi ph6 véi viéc b; quEy ray, lﬁm gién doan cong. \néc nhu
th€ nao? Ban s& 1am gi néu: i
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ban c6 mot nhiém vu quan trong, khdn cap va khong thé bi lam
gidn doan

“ban dang lam mét cﬁng viéc quan trong, nhung ban cung bté’t

rang khong thé€ bé mic mot 50 viéc khdc qud lau.

cong viéc ciia ban i hén tuc b1 nhﬁ’ng dbl héi khéng mﬁ'y quan
trong lam gxén doan :

Tét cd ching ta déu c6 phuong phap xi 1y riéng khi bi lam gidn
doan hay nguy cd bi lam gidn doan. C6 thé c6 mdt s& phuong phéap
nhu sau:

tir chdi: ¢6 gdng néi “khong”; ’

tri hoan viéc gidi quy€t nhitng chuyén d6: dé nghi gidi quy€t ching
vao mgt thdi gian khéc;

gidm thi€u sy qui’y rdy: bing cich ddng y chi b ra mot khodng
thoi gian nhit dinh d€ gidi quyé&t nhitng viéc nay;

né trdnh ching.

Khi bi€t ring ban cn tap trung cao 46 d&€ hoan tit mot vai cong
viéc nao do, toi hy vong ban déng y véi toi riing cdch t5t nhat 1a

danh ra mdt thdi gian va tim mot ndi yén tinh d€ lam viéc, dong
thdi tir chéi tat cd cdc doi hdi khic.
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NEu ban cwong quy€t trong chuyén nay, hdu hét moi ngudi sé biét
va d€ ban dudc yén trong khodng thdi gian ndy. Cdch nay dic biét
hi¢u qud khi ban ludn t chéi sy quiy riy ci khi ban dang & mot
noi nhi't dinh nado dé (vi du nhy & trong vin phong déng kin cita
cua ban) hay ¢ mét khodng thdi gian nhat dinh trong ngay. Ching
ta s& néi nhi€u hon vé nhitng théi quen gidng nhur thé niy trong
phin k€ ti€p.

Pay ciing 12 mdt phuong cich hay trong triding hgp viéc ban dang
lam la quan trong nhung ban ciing bi€t cic viéc khic khong thé bd
mic qui Jau. Trong nhitng trudng hgp nhu vay, ban ¢ thé cho phép
ngudi khdc 1am phién chi khi c6 mét s& sy kién nhat dinh xay ra. Vi
du, ban cé th€ ndi véi ca nhém clia minh ring: “Toi phai hoan thinh
bdn bdo cdo nay cho budi hop ngay mai. Toi biét vige cic ban dang
lam ciing quan trong vi néu cdc ban c6 viée gi thue sy cin t6i t6i, hiy
goi dién cho t6i. Nhung t5i s& rit cdm on néu cac ban cf ging tir thu
x€p cong viée va got cho tdi sau bon gi¥ chiéu.”

Con d6i véi nhitng viéc gidn doan lién tuc do nhitng viéc khéng
1y gl 1Am quan trong, cAn cho moi ngudi bidt 6 ring ban khong
chdp nhin diéu ndy. C6 nhiéu cich d€ néi ra viéc ndy va khong
phdi cdch ndo ciing bat lich su!

Ban c¢6 cdn nhd nhitng loai cam bdy chiing ta d4 tiing xem xét &
Phin A khong? D6 1i:

X\ 1¥ khing hodng;

ddp 1ing cac d6i héi;

cdng viéc don diéu, nham chin.

biy la phﬁp nhic lai nhilng gi 43 xdy ra trong nhifng cam biy nay.
Xit Iy khing hodng

“Tdi dubng nhy khdng bao gity cd dupe mdt phit ranh B nao kE tir lic dit
chan dén cong ty cho dén tin Iic i v& nha. Ban gidm dfic fudn ludn mudn
mpi vigc phai duoc hoan tat tif ngay hdm qua rdi. Toan nhing vigc dai loai nhy
“Q day lai gap truc tric +3i, Tulin oit Anh gidi quyét viec nay dugc khong?"
hodc “Tuéin o, anh kiém tra lugng tn kho gip i duge khdng? Viec nay quan
trong day!” Hay nhu “Ching ta phai giao cic mit hang nay che khach vao
Thit Tu rdi. Vige nay rdt khdn, w tign hang dau day! Toi co thé ndi vii cac
ban riing moi vigc & day déu thudc loai wi tign hang du.
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m Ddp dng céc ddi héi

Hang ngay co phai di bd nhidu cdy s vong quanh céc gian hang tif khu wuc
nay d&n khu wuc khac d& gidi quyt nhiing rdc rdi, doi hoi, thic mac nho va
kiém tra tai vin phong réi trong kho hang. Nhu cd thubng n6i: “Gén cudi
tudn rdi, toi khong co nhiéu thdi gian dé ngdi xudng va suy nght vé viéc
minh dang lam gi. T6i ludn phai & bén canh céc thanh vién trong nhom,
gdp dai dién cac nha cung cdp va tat nhién la ca khéch hang. Toi ludn ban
ron dé dap (ing cac yéu cdu va doi hoi clia cdng viec.”

m Cong viéc don di€u, nham chdn

Cong viéc van phong nay phai giai quyét kha don gian va ldp di lap lai, doi
khi Thily ghen ti véi nhiing ngudi (nhu Tudn “chiia chéy”) lubn c6 thoi gian lam
viec that sdi dong. Cong viéc clia ¢d, cd néi “gidng nhu trén mdt cdi xay guong.
Ban lam viéc déu du mdi ngay nhung dubng nhu nd chang di dén dau ca. Co
nhiing budi sang that kho nhdc chan ra khoi giung dé di lam.”

Thyc hanh 15 4 phit &

Loai doi hdi ndo dugc dat ra cho nhitng nha quén Iy trong mdi trudng

hop vita néu? D€ gitip ban biét cach trd 15i nhu the nao, i da mo t
sdn cdc ddi hdi cho ngudi xif 1y khiing hodng nhu sau:

Xt 1y kﬁﬁng héﬁng: .
m Mot s6 lugng 16n cdc doi hdi va gdm nhi€u dang khdc nhau.

= Hiu hét, hoic 1a tat cd, cdc doi hdi déu dugc thong bdo 12 quan
trong va khin cip.

m Hau hét, hay tat cd, céc doi hdi dudng nhu déu dU'QC dua ra t
ban lanh dao. ;

m Nhu ciu cho céc cong viéc hoach dinh dai han hon dudng nhu
bi phét 13.

Paép tng cdc dbl héi:
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Chon cdch su dung thoi gian

Co6ng viéc don diéu:

Ban c6 thé tham khdo ciu trd 18i & phan Pdp dn mét s6 bai thuc
hanh & cudi cudn sich.

Suy tinh vé& nhifng muc tiéu dai han hon

Bai Thyc hanh vira rdi cho thdy mét diéu 1a viéc dat dugc nhitng
muc ti€u dai han s€ bi dnh hudng nghiém trong khi ¢6 qua nhiéu
ddi hdi dit ra trén quy thdi gian clia ho. R4t dé trd nén gidng nhu
mot chi€c tau givong budm ra khdi nhung lai khdng c6 ai ditng l4i.
Tau s& bi gié thdi nghiéng ngd hét bén ndy lai d&€n bén kia. -

Chiing ta c6 thé 1am dugc gi trong tinh hinh nay?

Budc diu tién 1a xé4c dinh cic muc tiéu, sau d6 khi ban da c6 ¥ tudng
1o rang vé diéu ban mudn dat dugc, ban c6 thé ty hdi hai cau:

Nhitng d6i héi nao trén quy thdi gian cla tdi 1a quan trong trong
viéc gitdp tdi dat dugc muc tiéu?

Con nhitng viéc gi khdc ma t6i nén thyc hién, nhitng viéc ma khong
ai doi héi to6i lam?

Hiy nghi vé nhitng gi ban dang lam hién nay. Ban dang doc cudn
sich ndy vi né 12 mot phin trong chuong trinh gitip ban cdi ti€n
phuong phdp 1am viéc cia minh. C6 ai ddi hdi ban lam viéc nay
khong? C6 1€ 1a khéng. Pdy 1a m§t doi héi ma ban ty dit ra cho
minh.

Khong thé nao dat dugc cdc muyc tiéu né€u chi don gidn dap Wng
cac doi hoi do ngudi khac dat ra.

Biy gid chiing ta chuyén sy chd § clia minh tir cdc ddi hdi sang
cdc théi quen.
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4 CGac théi quen

4.1

Théi quen Ia nhitng thdng 1& — nhitng dang lp di 1ap lai cia hanh vi.

Théi quen c6 thé cin thi€t va hitu ich, nhung ching ciing ¢6 thé
di ngudgc lai nhitng Igi ich clia ban.

Nhidm théi quen xdu
Hiy doc ba trudng hgp sau:

Cong ty clia Hing ban c4c trang thiét bi, mdy méc ndng nghiép va cbng
vic cla Hing 1a 1§ chitc nhiing 1dp hudn luyén ngdn han vé cich s dung
va gill gin trang thiét bi. Khi c6 mft loai may méi duge ban ra thi trudng
Hung lai phdi ty may mo hoc cdch sit dung nd. Thudng thi trong vai khoa
hoc ddu tién, khach hang ¢6 rit nhidu ciu hbi vA ddi khi Hung phai gap lai
nha san xudt may dé tim ra cdu trd |6i. Rdi sau d6, khi anh d3 ndm viing
cach sif dung loai may do thi anh cé thé trd I5i bit ky cdu hdi nao. Cic
[6p hudn luyén clia anh c6 khuynh hudng tré thinh mét dang 1ap di l4p lai
tlf tudn nay sang tuln khéc.

Mot ngay kia Hing dugc goi tdi vin phong clia s€p. “Hlng nay, t8i d&
nhin dugc nhilng i than phién riing nhitng bai giang cha anh chan ngit
va tréng anh ciing ¢ v& chdn nan. LAm sao ching ta c6 thé mong chd sy
thich tha tr phia khiach hang trong khi ban thin ching ta thi lai co vé
chdn ngan?”

Tam 12 d@i trubng ddi dich vy bdo hanh c¢lia mgt cdng ty kinh doanh mdy
tinh. Anh [am viéc rat nghigdm tic va him khi nghi ngoi. Khi lam viéc, lae
nao anh ciing cho cdc nhén vign biét anh dang d ddu va bio ho goi dign
cho anh n&u gip kho khin gi. Cac thanh vién trong dbi da hinh thanh théi
quen goi TAm bt ky khi nao ho thay khdng chic chin 1dm trong viée gidi
quyét mt van dé nao do. RGi mdt ngay kia TAm 1am bénh. Khi dang
trong giai doan phuc hdi, anh rat lo [ing va bin khoin v8 cdng vidc nhung
rdi anh rdt kinh ngac (ding ra 12 kha th&t vong) khi biét riing tat ca cic
nhan vién da giai quyét cong vidc rdt 16t di khdng ¢ mit anh. Bac si dbi
hoi TAm nghl ngai them néu khéng mudn bj ngd bénh 1&n nita. Sau tn
d6, TAm quyét dinh phid bd thdi quen ¢l va &p dung mét phudng céch
hoan toan mdi trong ¢fng viéc.

Hing 1a mdt quén Iy hanh chinh trong vin phong clia mot cong ty van tai
hang hod. M3t phdn cdng vigc cla cd la bio dam t&t ca miu gidy tb déu
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dugc cac tai x& va nhan vién co lién quan dién ddy di. Hong co6 mot danh
sach hon 10 mau gidy t cho nhidu muc dich khac nhau. B4t cif khi nao co
mdt ngudi khdng ndp lai mot gidy to nao do hay dién sai, Hong sé ‘san lung’
ho cho dén khi ho 1am theo dang tdt ca nhiing chi din clia co.

Khi giam ddc cong ty quyét dinh xem xét lai toan b gidy to s6 sach, ong
phét hign ra réng it nh&t mdt nifa s§ thong tin dugc HOng thu thap khong co
ai sl dung d&n. Mic du vdy, dng da phai rat kho khdn trong viéc thuyét
phuc Héng cét giam bot cic mau gidy to va sifa ddi nhiing mau con lai.

Thuc hanh 16 3 phut &

Cic t.:r.lrémg.' hap viYa néu c6 nét g‘ll éhurig?

Téi c6 thé néi ring trong cd ba trudng hgp trén, nhitng ngudi lién
quan déu d3 hinh thanh mot théi quen lam viéc theo mot ki€u nhat
dinh ma khéng hé ban tim 1dm d€n hiu qua.

Hiing c6 théi quen huén luyén theo mot cach 1ap di 1dp lai ma khong
hé suy nghi viéc d6 s& c6 dnh hudng nhu th€ nao d€n ban than
ciing nhu d€n cdc hoc vién clia anh ta. Anh ta 1am viéc cad ngay
nhung lai khéng thich thd véi viéc minh lam.

Tam c6 théi quen bi 4m anh bdi cong viéc va bdi viéc thuyét phuc
ban than ring khong c¢6 anh 1a khong xong viéc ma khong hé nghi
xem viéc d6 s& giy ra hiu qua nhu th€ nao cho ban thin anh va doi
ctia anh. Cudc song cla anh chi c6 cdng viéc va cong viéc.

Hdng c6 théi quen nghi ring gidy t§ quan trong hon thong tin cb
dugc phin cong dé€ thu thip. C6 da bd ra qud nhiéu thdi gian cho
nhitng viéc khéng can thiét.
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Théi quen c6 thé trd thanh vit cdn khi:

n6 din ching ta d&€n chd 1am nhitng viéc khéng quan trong d6i
v@i cOng vi€c clia minh hodc ling phi thdi gian,

nd khong gidp chiing ta dat dude muyc tiéu clda minh;

né khdng ghip chiing ta hoa hdp vdi nhitng ngudi ma ta cin
lam viéc vdi.

Ban c6 thé thdy ring day I ba di€m chung. N&u ban da c6 cic vi du,
hay kiém tra xem chiing c6 roi vao mt trong ba nhém nay hay khong,
Nd&i tém lai;

théi quen xiu c6 thé dua dén vidc sit dung thoi gian khong hgp 5.

4.2 Thoi quen hifu ich

30

m Day 12 mdt thai diém quan trong d5i véi cong ty Bai A, Cdng ty dang

chuin bj khai truong mat loat san phdm mdi véi mot thuong hisu méi. Dé
tao m{t &n tugng manh cho khach hang mot budi 18 hoanh trang sé dudc
td chifc va clng véi n6 1a rdt nhidu hoat dong rdm ro khic.

Hoang, phy trich B) phdn Marketing va D&i ngoai clia cong ty dugc chi
dinh lo khau t6 chitc “dy &4n" nay. Day la mdt sy kign quan trong, no
quy€t dinh sy thanh cang clia san phdm va anh chi cé 2 thing dé thuc
hién.

Anh chi ¢ mft s§ trg Iy trong khi danh sach nhilng viéc cdn lam thi
dubng nhu vo t&n. Tuy nhién, Hodng danh phdi chdp nhan mdt viéc ma
anh khdng thé tranh dugc d6 13 trd thanh dim trung tam ddo mdi cla
moi hoat djng. T4t ci nhilng ngudi c6 lién quan 16 viéc t6 chilc déu s&

mudn gap anh.

Tur kinh nghigm trudc day, Hoang biét dugc réing, trong mot tinh huling nhu
thé nay, cang viéc 18 chilc va phdi hop s& ¢b xu hudng chidm rat nhidu thai
gian clia anh. Anh cling biét réing diéu quan trong [a anh phai n&m dugc sy
tién trién cla “bifc tranh toan cdnh”- tifc 13 k& hoach tdng thé cla todn b
cac cbng vigc. Vi thé anh da dat ra cho minh mjt thoi quen.

Anh s& gdp c& nhom thyc hign vao lic 8 gi mBi sdng, thei difm it bi fam
phién nhat.

Nhilng cubc dign thoai dén va di dugc thyc hign trong thoi khodng tlf 9 git
d8n 11 gy sang va tir 4 gidy chifu trd di.
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3 Nhiing cudc gap tryc ti€p va nhiing cudc viéng tham céc diém t6 chiic cac

hoat dong dugc x&p vao budi chiéu. Hoang ¢ gang giai quyét xong cic
viéc nay trudc 4 gio chiéu.

Anh thdng béo rd cho moi ngudi réng tir 11 d&n 12 gid mdi ngay anh sé
khong ti€p ai. Trong thoi khoang dé, Hoang dong cifa van phong, ddt may
trd 18i dién thoai tu dong va gén trén clta mot tdm bang: “T6i chi tiép
khdch sau 12 gid.” May tra I0i dién thoai ty dong thi tra 18i nhu sau: “Toi
|a Hoang. Cam on ban da goi dién t6i. N&u mudn lién lac vai toi, tot nhat
la nén gli fax hay thu dién tir. S6 fax cla toi la................... va dia chi
hop thu dién tr clia toi 1a...........cevneeeee. #

Trong “mt ti€ng ddng hd yén tinh” dé don gian la Hoang chi tdp trung
suy nghi va 1ap k& hoach. Anh kiém ch& viéc gol dién thoai va c0 xem xét
du &n ti nhitng goc nhin khac nhau.

Thuc hanh 17 _ 3 phut 8

Hoang di c6 th6i quen 1am viéc theo mot thong 1¢ va tap trung
vao viéc 1én k€ hoach vao mét gid nhd't dinh trong ngay. Hay
viét lai hai cdch trong @6 mot théi quen hay mot thong 1¢ twong
t c¢6 thé gitip ich cho nhitng ai ban ron.

Khi chiing ta hinh thanh dugc mot théi quen lam mot s viéc nhat
dinh vao mdt thdi gian nhét dinh, nhitng ngudi khéc s& ton trong hanh
vi @6 tir ching ta va vi th€ quen vdi cdch ng x{ clia ching ta.
Trong trudng hgp nay, Hoang ciing bio ddm danh ra mdi ngay mot
khodng thdi gian cho viéc lap k& hoach.

Mic di Hoang c6 nhitng théi quen dinh s&n, anh khong phdi 1a loai
ngudi kém linh dong. Anh chi sit dung kinh nghiém ban than & géc
dd c6 10i nhat, vi anh biét ring v6i viéc tao ra mot phong cach lam
viéc hang ngdy, anh c6 nhiéu khd ning dat dugc cdc muc tiéu cla
minh hon. Anh tuyén b3 ring: “T6i mudn ki€m sodt thdi gian cla
minh; t6i khong mudn bi viii ddu bdi vo s& cdc sy kién hay bi bat
ky ai sai khi€n.”
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Céu chuyén cia Hoang 12 mdt minh ching cho sy that la:
nhifng théi quen tdt c6 thé gitip ngui ta sit dung thdi gian hitu hi¢u.

Chiing ta da thdy th6i quen c6 thé [a gitp ich holic khong gitp ich cho
viéc quén ly thdi gian. S& rit c6 1¢i cho ban néu ban xem xét lai nhiing
viéc ban lam theo théi quen va hdi ban than ba ciu hdi sau:

Théi quen nay gitp t6i dat dugc muc tiéu gi?
N6 da gidp t6i viéc hoan thanh céng viéc clia minh nhu th€ nao?

Théi quen d6 hoa hgp nhu th€ nao véi nhitng ngudi ludn dit ra
do0i hoéi trén quy thdi gian cia t6i?

Thuc hanh 18 15 phit &

Hay viét lai t't cd cdc hoat dong clia mot ngay lam vigc tiéu biéu
ma ban 1am thudng xuyén hoic 1am theo th6i quen. Ban c6 thé
vi€t lai theo tri nhG hay tir nhitng ghi chép vé nhitng diéu ban da
lam trong mot ngay lam viéc ndo a6; néu ban chon céch sau, chéc
chin s& t6n nhléu thoi glan hon dé hoan tat.

Hay Xéc dmh xem moi hoat dong thu'fmg nhﬁ.t clia ban la két quﬁ
clia nhitng ddi hdi hay 1a két qua ctia quyé&t dinh do ban dua ra.
Sau d6 trd 13i cau héi: “Théi. quen nay gitip toi dat dugc muc tiéu
g1?” CuGi cing, xem xét liéu mbi hoat dong theo th6i quen c6
ich 1gi gi trong viéc giip ban hoan thinh cong viéc.

Thai | Doi hoi / Hoat dong ~ Gitip t8i  |Hitu ich?
gian | Quyét cong viec dat duge | CO/
bit |dinhcla|  theoth6i | muctitu |KHONG
diu t0i% quen vé: -

........................................................................................
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Hau hét ching ta déu 1am nhiéu viéc theo théi quen ma khong hé
suy nghi xem tai sao chiing ta lam di€u d6 hoic viéc nay c6 ich
Igi gi hay khong. Doi khi ciing s& giip ich n€u phan tich nhitng
viéc chiing ta da 1am va suy nghi vé& céch thic t8 chitc ngay lam
viéc clia minh sao cho t6t hon.

Mot théi quen t8t 1a mdi ngay nén danh thdi gian d€ phéan loai
nhirng vu tién ctia ban.

Nhifng uu tién

Piéu gi 1am cho mét viéc dugc x&p 1a loai wu tién? C6 cic loai
uvu ti€n nao?

4

Thuc hanh 19 2 phut &

Khi mot sy viéc duge md t ner 12 “uu tién hang Gﬁu" thi dléu
dé cé nglna 1a gi?

Khi ban nghe néi t6i cum tir “vu tién hang diu”, diéu d6 c6 nghia
la nhiém vu hay hanh dong d6 doi hoi: '

rit khdn cip va cdn phii dugc gidi quyét ngay lap tic;

rit quan trong va cin phai dugc tap trung su chid y hay suy nghi cao;
vifa quan trong vita khin cip: cin dugc thuc hién ngay va thuc hién t6t;
phdi dudc thyc hién tru6c tién trén tit cd nhing viéc khic.

Hay ki€m tra ciu tri 15i ciia ban xem né ¢6 rdi vio mot trong nhitng
diéu ndy khéng.

Ban c6 thé thdy ring trong phin trd 13i t6i ding tir “khdn cip”
va “quan trong”. Bdy gid ching ta hiy cing xem xét su khéc
nhau gilta hai tir nay.
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34

5.1

Thyc hanh 20 3 phut &

Hai tir néu trén c6 nghia 1a g1? Hiy viét dinh nghia cda riéng ban
vé hai tir ndy. ; b

Mot viee dude coi 1a khdn c&p khi:

Hai diéu nay that d& bi 14n 16n, mic dd § nghia cia ching khd
khdc nhau.

Tinh khdn cap

Mot viec dudc coi 1a khdn cip khi n6 doi hdi sy chi ¥ ngay lap tic.

Chiing ta c6 thé n6i vé& nhitng cong viéc khdn cdp hay it khdn cap
hon. Khi mét viéc phdi hoan thanh vao mgt thai di€m nha't dinh,
khi thdi han cudi cing dén gin né sé trd nén khin cip hon.

Khi thdi gian troi di thi vin dé khdn cdp sé tré nén khin cip hon.
Gia st Linh, d6i trudng cé hai nhiém vu:

bing tém tit gid cong hang tuin cho cic thanh vién trong ddi clia cd
@& cip trén clia cb c6 thé xem xét ching vao ngay Thit Hai tdi;

1én k& hoach cho mot khod huin luyén mdi vao thing sau.

Di cho hai nhiém vu nay c¢6 quan trong d&€n dau, bing tém tit gid
cong van khin cip hon bdi vi thdi han cudi cing gin ké hon. Ching
ta c6 thé biéu din viéc nay trén mot truc thing ding nhu sau:
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______ Bang t6m tdt gi¥ cong

______ Khoa hudn luyén

- Khdn cap

Khi thdi gian trdi di, ¢4 hai nhiém vy s& ¢6 xu hudng tr§ nén khén
cip hon va cdn duge chuyén din Ién phia trén cla truc.

5.2 Tam quan trong
Mot viéc dudc coi 1a quan trgng khi né ¢ mét ¥ nghia 16n hoic
s€ gy ra mot k€t qua/hiu qui déng k&
Ban ¢6 thdy ring dinh nghia ndy khéng hé dé cap dén thdi gian.
Midc d§ quan trong cha mét von dé khéong bi anh huéng béi viéc
th&i gian troi di.
Quay 8 lai vi du vé& hai nhiém vy ciia Linh, bang t6m tit gidy cong

1a tuong d6i khong quan trong, di 13 khdn cdp hon. Khod huidn
luyén 12 rdt quan trong, mac dd khdng khin cdp mot ti nao,

Ching ta c6 thé sir dyung mot truc ngang d&€ thé hién 1én hai didu nay.

Bing t6m tdt gi¥ cong Khod huin luyén
I

1
1
1
| I— 1 ]
I ¥

- Quan trong + Quan trong
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Thuc hanh 21 5 phut

Hiy viét ra ba cong viéc _ban"bié't phai thgfc hién trong tuin t6i:

Xé&p cdc viéc nay theo thit ty mc d6 khin cap:

Biy gid hdy x&p ching theo mic dd quan trong:

Sé rat ngac nhién né€u thd ty & cd hai trudng hgp déu gidng nhau.
Thong thudng thit ty sé khdc nhau khi sip x&p theo mitc do khan
cdp va quan trong.

6 Do thi quan ly thoi gian

36

Né&u chiing ta k&t hgp hai truc quan trong va khan cdp, ching ta
s& c¢6 mot dd thi nhu sau: '



Chon cdch sit dung thoi gian

+ Khin cip

- Quan trong + Quan trong

- Khin cap

Day 1a 36 thi quan 1y thdi gian.

Bay gid ching ta da ¢6 thé chinh xdc hon vé mit ¥ nghia khi ding
-t “uu tién”. Chiing ta c6 thé trinh biy trén db thi toa d0 nay hai
nhiém vy ma Linh dang xem xét - bang t6m tit giy céng va khod
huin luyén.

Trong hinh vé k& ti€p, bang tém tdt gi cong duge dénh diu 1a
“1” va khod huin luyén la “2”.

+Khin cdp

]
I 1
- Quan trong + Quan trong

- Khﬁr-l-cﬁp
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Thyc hanh 22 3 phut &

D3 thi quén Iy thdi gian giGp ich cho ching ta nhyt thé nao? Ching

ta dat dugc gi qua viéc xem x€t hai nhiém vy theo cdch nay?
Hay ghi lai hai y ki€n cla ban vao chd tréng dudi diy.

Chiing ta dugc biét ring:

bang tém tdt gid cong thi khdn cdp hon 12 khod huin luyén, vi thé
n6é cin dugc hoan tit sém hon;

khod huan luyén thi quan trong hon 12 bing t6m tit gid cong, vi
vy n6 can duge sy quan tim d€ y hay suy nghi nhiéu hon;

Né€u chi c6 thé gidi quy&t mot trong hai viéc ndy, nén chon viéc
nao quan trong hon trir khi viéc khdn cap hon rit gin t6i han chét.
D4 thi quén Iy thoi gian 1a mdt cch rdt hitu ich d€ xem xét nhitng
ddi hdi dugc dat ra cho thdi gian clia ban. Sit dung mot dd thi nhu

th€ nay gilip ban xem xét mic d6 quan trong va khin cip twong
ddi giita cdc nhiém vu.

Ban cin thyc tip mdt chiit d€ c6 thé hoc cdch phan biét gifta su
quan trong va sy khin cap.

Thuc hanh 23 3 phut 8

Mot céng viéc nim trén ban 1am viéc cla ban”(.iﬁ' d‘u’qb.' mot tuin.

Khi vigc d6 m6i xudt hién ban quyét dinh d& n6 vao diém diu tién

clia dd thi dudi day. Ban c6 nhiéu viéc khic quan trong hon phai
lam va vi vy viéc nay mai vin chua duge thuc hién. Bay git cong
viéc nay phdi dugc hoan it trudc gid in trra. Ban s& thé hién dlrdng
ti€n tri€n cla cong viéc ndy trén dd thi nhu thé nao?
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+ Khin cip

- Quan trong + Quan trong

dl wat
- Khén cap

Ban c6 thé tham khdo ciu trd 18i & phdn Pdp dn mét sé bai thuc
hanh & cudi cubn séch.

Thuc hanh 24 3 phut 3

biéu gi lam cho m(;‘)t viéc trd nén quan trong hon?

Day lai mot 14n nita 12 3 thi quan 1y thdi glan vdl m@t céng v1éc
duge thém vao va di chuyén vé phia phai cia d6 thi.

+ Khin cap

T

C 3> ]

1 i
1 1

- Quan trong + Quan trong

A?‘ o~
- Khin cap
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Tir kinh nghiém ciia bin than, hay ghi lai mt Iy do tai sao mot
viéc lai trd nén quan trong hon.

C6 thé s& c6 nhiéu 1y do 1am cho mot cong viéc trd nén quan trong
hon. Mot s6 1y do c6 thé la:

" L] k] # Y
s€p cua ban cho ring né 1a quan trong;

mot khdch hé‘ng mdi hita s& dit hang nhiéu hon néu cbéng viéc 1an
ndy dat chdt lugng cao nhit;

ban dugc thdng bdo ring bdn bdo cdo ban dang chuin bi s& dugc
trinh bay tru6c ban gidm ddc;

n€u dy 4n thanh céng, nhém cia ban sé nhin dugc mdt phin
thudng dic biét.

Mot cong viéc sé thay ddi mic @9 quan trong né€u nhu cdc anh
hudng hodc két qua ciia né thay dédi.

Nhung ai s& 12 ngudi quy€t dinh mot nhiém vy nao d6 quan trong
dén mic ndo?

Thyc hanh 25 2 phut 8

Gia st ban c6 hai cdng viéc quan trong. SEp ciia ban nhin manh
tdm quan trong clia viéc t8 chitc mot cude hop dé thong bao vé
chuy€n viéng thim clia mdt s§ ‘nhén vit cao cip’ vio tuin téi.
Mt thanh vién trong nhém n6i ring anh ta c6 mﬁt vdn dé quan
trong cin thdo ludn véi ban :

Ai s& 1a ngudi quyét dmh wéc nao quan trong hdn"’

Chi c6 ban méi quyé&t dinh duge. N&u phéi chon lya, ban cin u6c lugng
nhitng dnh hudng cla viéc thuc hién hay khong thic hién mdi cong
viéc néu trén va ra quyét dinh xem viéc ndo quan trong hon.

Di€u ndy x4y ra v6i tit cd nhitng viéc ban lam.
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Chi ¢6 ban méi c6 th€ quy&t dinh cich ddp @ng lai nhitng doi héi
dit ra cho quy thdi gian ca ban nhu thé nao.

L& di nhién, diéu nay khong c6 nghia 12 ban c6 thé phét 15 nhitng
ngudi khic.

Thuc hanh 26 3 phut 3

Ban di 1én k&€ hoach danh ra mot it thoi gian clia ngay hdm nay dé

huén luyén hai thanh i#iéh méi trong nhém cfia ban. C4p trén tnfc tiép

yéu cu ban 1am mot viéc khic ma ban lai cho Ia viéc nay it quan trong

_ hon. Mot lAn nita, 46 a quyét dinh ctia chinh ban, nhung ban cling lai

mu6h tinh d&n doi hdi ma cﬁp trén tryc tiép clia ban dua ra - ban c6
thé s& khﬁng duge qui mén nita n€u ban bd qua viéc n&y' Dimg voi
nghi siu xa dén nhitng két cyc c6 thé xay ra, hily ghi ra ba phu’cmg an
hanh dong c6 kha ning ban s& chon dé thyc hién.

Trong Bai Thuc hanh vira rdi, cum tif cdc phuong 4n dude sit dung.
Viéc nay chi ra ring cin phdi ra mot quyét dinh - quyét dinh cia
chinh ban.

(Hay nhé dé€n KOALA: thong tin - muc ti€éu - phuong 4n - ddnh
gid va luga chon - hanh dong)

TAt ci nhitng phuong 4n duGi diy déu la c6 thé:

N6i v6i cdp trén tryc ti€p ctia ban ring ban khong c6 thdi gian -
ring viéc hudn luyén l1a quan trong va cin gip.

Thao luin véi cap trén truc ti€p clia ban cic k&€ hoach clia ban d6i v6i
cOng tac huén luyén va chi ra nhitng 4nh hudng néu né bi tri hoan.

Béo cho cap trén tryc ti€p clia ban biét 1§ do vi sao ban nghi ring cong tac
huéin luyén quan trong hon, nhung néu cap trén clia ban cuong quyét n6i
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rang cbng viéc kia cin phai thyc hién xong trong ngiy hom nay hiy thoa
thuéin véi dng/ba Ay vé khodng thdi gian nhit dinh cho phép ban ¢6 thé
thyrc hién cong tic hudn luyén ma khdng bi 1am phién.

m Dong ¥ v6i doi hdi ciia cdp trén ma khong cin thio ludn.

® Pong ¥ vdi ddi héi cda cAp rén vao lic d6, nhung sip x&p viée
gip Ong/ba ta sau ndy d€ thio luin vé nhifng wu tién.

Ban c6 thé nghi d&n nhitng phudng 4n hanh dong khéc nita. Sau khi
dd ghi ra cdc phudng 4n c6 thé, ban phadi quyét dinh. Piéu ban lya
chon s& tiy thudc vao kién thitc ma ban ¢é — trong nhitng tinh hudng
cu thé, phan Gng c6 th& c6 clia cAp trén trwe ti&p clia ban va nhing
diéu tuong ty nhu th€ - va ¢i nhing diée ban muén dat duge. Ban
phdi dduh gid va lua chon, ¢ ging x4c dinh xem nhifng 4nh hudng
ma mbi phuong &n hanh déng cé thé gy ra 1a gi.

Rat nhiéu doanh nghiép ngay nay nhan ra dugc lgi ich clia viéc cho phép
¢ac ca nhdn va nhom ty do trong viéc quyét dinh cich sip x&p cong
vigc va thai gian clia he. Thudt ngft thiding dugc sif dung cho cach quan
Iy nay 1a: trao quyén.

Lam viéc trong mdt doanh nghiép ¢ nghia 1a ban phai quan tAm dén
nhitng ngudi khic va gép mot phin vao viéc dat dude cic muc tidu
chi€n luge clia doanh nghigép. Thudng thi céc phudng dn hianh dong
cla ban s& bi han ch& bdi viéc ndy. Ban s& khong d& ra duge quyét
dinh v& cich sif dung thdi gian cda ban ma khong am inh hudng dén
nhitng ngudi khic; doi khi that khé tranh duge viée tao ra modt van dé
ric rdi méi cho ban than vi chuyén nay. Nhung diéu dé khodng c6 nghia
1a ban c6 thé cho phép moi ngudi ki€ém so4t thdi gian cla ban bling
cdch thay ban trong viéc ra cic quyét dinh cia ban.

Néu cip trén hay mdt khich hang dua ra mdt yéu ciu hay mot ddi
héi, ban c6 thé ¢6 cam gidc ring ban khéng c6 sif chon lya nao hét
ngoai viéc thyc hién n6é. Tuy nhién, thit ra ban Jubn ¢6 nhiing chon

- lga. Vin dé ludn dat ra 13 su chon lua ndo 6t nhdt khi tinh d&n ci
muyc ti€u cua bin thin ban cling nhu cla doanh nghiép? C6 mot sy
khéc biét rat I6n v& thai d9, giita viéc ban md quéng 1am viéc ban
dugc bdo phdi lam hay dugc ddi héi phdi lam va viée tu ra quyét
dinh sau khi dd xem xét tit cd cdc yé&u 8. Ban 12 modt nha quan 1y:
viéc ban kiém sodt viéc ra quy&t dinh nén lam g1 vdi thai gian cla
ban 1a rdt quan trong vi I¢i ich clia bdn than ban va doanh nghiép
cua ban.

Ching ta s& ¢6 nhiu diéu d€ néi hon vé viéc niy trong phin k& tiép.
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7

7.1

Chon cdch sit dung thai gian

Nhitng 6 phan tu ciia do thi quan Iy thoi gian

Nhy ban da bi€t, db thi quéan 1§ thisi gian dugc tao nén bdi bén hinh vudng;
cdn ¢6 tén goi khéc 12 & phin 1. D& tién theo di chiing ta hiy Lién tdng
dd thi nty v6i mt chic ddng hd. Tir day bdn & phin tr duge dat #n nhu
saw: 0 0-3gi5,03-6gi0,06-9gyva09-12 g

Biing viéc thé hién cic nhiém vy vio mot 6 phén tu bt ky, chiing
ta dang phin loai chiing, Vigéc ndy s& giip chiing ta 1am rd nhimmg
mdi nguy hiém hay riii ro nhit dinh n€u mét cong viéc nao d6 khong
duge thyc hién.

Chang ta 1an ugt xem xét ting & phin tr mdt va x4c dinh cic hiém hoa.

00- 3gic
+ Khé‘f_n_ cip
Nhitng ddi hdi trong 6

nay vifa quan trong
vira khin cip

Fomeaoo-- S

+ Quan trong

l._.._.....-.-.._

Céc nhiém vu niim trong & nay déu dugc thue hién tron ven, Hiém
hoa & diy la:

cdc nhiém vy thujce loai vita khin cAp vita quan trong cé thé
khéng dugc thyc hién tét.

Ly do 1a vi chiing dugc thyc hién trong sy voi vd vi da gdn dén
ngdy hét han. Vi th€ c6 thé ching khong nhin dude dd thdi gian
va sy quan tAm cin ¢4,

O 0 - 3 gt nay con dude goi d vu tién hang ddu. P6i khi c6 mdt ranh
gidi mong manh giita vy tién hang diu v mdt khiing hodng that su.
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7.2 0 3 - 6 gio

—-e---- -

S — |

+ Quan trong
Nhirng doi hdi trong & nay

13 khéng khin cip nhung
quan trong

- Khén cip
C6 hai loai nhiém vu trong 6 nay:
m céc nhiém vu c6 thdi han phai hoan thanh cdn kha xa trong tudng lai;

m cdc nhiém vu hoan toan khéng c6 thdi han cudi cing.

Thuc hanh 27 3 phut 3
Ban hay nghl xem dau lé rli ro chinh y&u cho nhfrng nhiém vu
- kiéu nay?

Nguy hi€ém d6i v6i cdc nhiém vu trong 6 vudng nay 1a viéc chiing
c6 thé khong bao gid dugc thuc hién.

Cédc nhi¢m vy khong khin cip c6 thé sé khong bao giv dugc
thy'c hién.

Né&u cdc hanh dong khong di€n ra, cic nhiém vu trong 6 nay, loai
c6 han cudi cling, sé ti€n din 1én 6 wu tién hang dau.
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Nhitng ngudi bi ndn long do cdc cong viéc lap di lap lai thudng c6
nhiéu nhiém vy rdi vao phia dudi thip clia 6 nay, hdu hét cic viéc
ndy déu khéng c6 han chét va nhiéu viéc trong s6 d6 sé ching
bao gid dugc ho thuc hién.

Nhitng nha quan 1§ c¢6 k§ nidng quédn 1y thdi gian thudng dinh nhiéu
thdi gian dé€ gidi quyé&t cdc viéc trong & nay.

Thuc hanh 28 2 phit

Ban hay nghi tai sao lai c6 chuyén nhu th&? Loai nhiém vu nao
c6 thé 12 rdt quan trong nhung lai khong khén cip?

Loai nhiém vu c¢6 xu huéng rd't quan trong nhung lai khong khin
cap 1a nhitng nhiém vu thudc dang 1dp k€ hoach hay nhiém vu dai
han hon. b6 1a 1y do tai sao cdc nha qudn Iy c6 ky ning quin 1y
thoi gian t6t danh kh4 nhiéu thdi gian vio didy. Ching ta c6 thé
goi 6 nay 1a 6 lap k& hoach.

7.3 09~ 12 gio

+ Khin cip

Cong viéc & 6 ndy
1a khin cip nhung
twong d6i kém
quan trong

e PP E
- Quan trong

L
Cong viéc & 6 ndy c6 xu huéng dugc thyc hién vi chiing 12 khin
cdp. Mdi nguy hiém & day la:
qui nhiéu thdi gian c6 thé sé¢ dugc bé ra cho nhitng viéc la tuy
khédn cdp nhung lai khdng quan trong.
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Chon cdch st dung thoi gian

Pay la lic ching ta nén danh nhidu thdi gian cho nhitng viéc quan
trong hon. Nhitng dodi hoi trong 6 nay cin dugc gidi quy€t nhanh
B ch6ng. Mot tén goi hay cho & vudng nay 1a 6 nhanh va don gian.

74 06-9gi0

i

el e 4 = == S 1

- Quan trong

Cong viéc § 6 nay vira
khong khin cip va cling
chéng quan trong

L

- Khén cép

Hiém hoa & day 1a viéc chiing ta lai bd thdfi gian d& lam nhitng viéc nay.

Thuc hanh 29 3 phit

Tai sao chiing ta lai ¢6 xu hu6ng bo thajx_'gian=_vao'nhrrng viéc c6

mdc d6 khdn cidp va quan trong thap?

N6i chung, nhitng viéc nay dugc thyc hién vi ching dé. Ching ta
6 thé bd thdi gian vao nhing viéc nay don gian chi vi ching that
dé& hay c6 thé 1a bdi vi ching thi vi hon nhitng viéc ching ta biét
ching ta can lam.
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Trudce khi mét nhiém vy trong 6 vuéng niy trd nén khin cap,
ching ta chi lang phi thdi gian n€u ban tim vé viéc 46. Pay la ly
do tai sao ching ta goi & phin wr phia dudi bén trdi 12 & lang phi.

Né&u mot nhiém vu 13 khong quan trong va ciing khong khin cip,
ban cé nén thyc hién né hay khéng?

L& di nhién, né tuy thudc vao cich ma ban phin loai cic hoat
d6ng cda ban thin v v& ching ra trén d6 thi. Vi du nhu ban
c6 th€ ¢6 mét vai nhiém vu ma ban cho 13 khéng ddng d€ ghi
vao 6 lip k€& hoach, bdi vi chiing khéng quan trong lim nhu
viéc don dep ban lam viéc hay gd nhitng théng bdo cii ra khdi
bing théng bdo. Du gi di nita thi ddy 13 nhing viéc cdn duge
thrc hién va khéng hé 1A mét sy lang phi thdi gian.

Nhut ban d3 c6 thé nhin thiy, nhitng tén goi cho mdi & phdn tw chi
nhim chi ra dai loai nhitng céng viéc thudng duge dit trong 6 d6.

7.5 D& thi hoan chinh

Pua thém céc tén mdi vao, dd thi cla chiing ta bay gits trdng giéng
nhiy thé nay:

+ Khin cdp
T

$) nhanh v O wu tign
don gian hang ddu
—_—— - - 1
- Quan trong + Quan frong
O 1ang phi O lap k€
P hoach
- Khn cfp
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3 @

48

Thuc hanh 30 15 phiut 8

Trong Bai Thyc hanh 21, chic ban da ghi ra ba cong viéc theo mu’c
|0 quan trong va khin cip. Bay gid ban hay thit suy nghi thém vé
khdi lugng cong viéc ma ban chua thye hién duge va ghi lai toi da
10 nhiém vu ma ban nghi ring ban phdi dim duong trong thdi gian
tdi. Thay vi don gidn chi ghi ching ra, hay x€p chung vio nhitng
6 phan tu' khéc nhau clia dd thi quin 1}’/ thBi gan. 4

Cdc viéc nay da tr& nén uu
tién hang diu.

Cdc viée nﬁy.phﬁl thuc hién
dugc nhanh va don gidn.

- Céc viéc @ day vé mic do quan
trong 1An khin cdp déu thap.

Py 1a c4c cong viéc dang lap
k€ hoach.

Hay ty dénh gié 2

10 phat 3

K€ ra cédc giai doan clia qud trinh ra quyét dinh?
(K) T
(0) M
(A) Phuong 4n
(L) b
(A) H

Dién vao cdc chd tréng cia nhitng cAu bén dudi bling nhitng tir
hay cum tir thich hgp dugc chon ra tir danh sich bén dudi.

a St dung thdi gian khong hiéu qua c6é thé 1a ‘do
xdu; th6i quen t8t c6 thé gitip moi ngudi

b C6 mot dé 1a cdc nhiém vu
c6 thé chi€m ra't nhiéu thdi gian cla ban.

¢ Né&u cdc clia mdt nhiém vu thay
d6i, mic d6 quan trong cla né sé




Chon cdch st dung thoi gian

d Chi ¢6 ban mdi c6 thé cdch

d6i véi thdi gian cla ban.

e Ban sé khong néu ban chi lo ddp wng
cdc ddi héi cda nhitng ngudi khic.

f N&u mdt nhiém vu , ¢6 thé né s& khéng
bao gi8 dugc thuc hién.

g Cau hdi: ban ¢6 nén sit dung ctia minh cho
nhitng nhiém vu hay
khéng?

h hgp 1y nhdt cho ty
thude vao viéc c¢é duge nhitng t&t nhat c6 thé.

i Hi€m hoa 1 cdc nhiém vu
cé thé khong duge thyuc hién v6i chat luong cao.

j khéng ¢6 dnh hudng gi
d€n mifc 46 quan trong cla sy viéc.

*ANH HUGNG HAY KET QUA’ - ‘MOT QUYET BINH' - HIEM
HOA’ - "THAY DOP- ‘VUA QUAN TRONG VUJA KHAN CAP’-
‘THONG TIN'- ‘DAT BPUGC MUC TIEU” - *KHI THOI GIAN TROI
BI’ ~ ‘KHONG KHAN CAP’- ‘KHONG KHAN CAP VA KHONG
QUAN TRONG’ - ‘“THOI QUEN’ - ‘SU DUNG THOI GIAN TOT
HON'- ‘KHAN CAP NHUNG KHONG QUAN TRONG - ‘THOI
PIEM’ — “THOI GIAN® — ‘DAP UNG CAC POI HOT-'QUYET PINH,

B&n & phin tr cla mdt d6 thi quin 1y thdsi gian c6 thé dat tén nhy sau:
O UU TIEN HANG DAU

O LANG PHI

O NHANH VA PON GIAN

O LAP KE HOACH

Dit cdc tén ndy vio nhitng & phdn tu bén du6i cho thit ding.
+ Khin cip

L d
r 1

— Quan trong + Quan trong

- Khén cap
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50

4 Trong d6 thi dudi diy, c6 b6n cong viée dude thé hién. PAu tién
ching duge dit vao cic vi tri Al, BI, Cl va D1 trén d8 thi. Sau
dé, chung di chuyén 161 cac vi tri mét duge dit tén 1a A2, B2, C2

+ Quan trong

va D2,
+ Khin cdp
C2
A
| 1 Ay |
I 1
- Quan tron
g B,
Ci
D>
- Khin cdp

Ban hdy néi xem viéc ndo trong bon cbng viéc nidy 13 phi hop
nhat vdi sy mé td trong tiing trudng hgp dudi diy:

a MGt cong viéc dang ti€n gin dén thdi han cudi ciing. A/B/C/D.

b Mgt cOng viéc ddt nhién ud nén quan trong hon vi mdt quyét

dinh cla ban quan ly. A/B/C/D.

¢ Mgt cong viéc chua bao gid duge coi 13 rit quan trong, nhung
bay gids ching dang thuc hién viéce nay vi cé sy thay d6i trong

thi tr vu ti€n. A/B/C/D.

d Mot cong viéc da ting cd hai mic d6 khdn cdp 14n quan trong

mét cdch ngoan muc. A/B/C/D.

Ban c6 thé€ tham khio ciu trd 13i & phin Pdp dn mét s6 bai thuc

hanh & cudi cudn sdch,



Chon cdch sit dung thoi gian

8 Tom tat

(K) Thong tin

(O) Muc tiéu

(A) Phuong 4n

(L) Banh gia va lya chon
(A) Hanh dong

m Cic giai doan clia qud trinh ra quy&t dinh dudc dit tén 1a: B

= Dé dat dugc ding thdi diém, ban phai cin ci quyét dinh ctia ban vao
nhitng thong tin 3t nha't ban c6 thé thu thap.

» Khong thé nao dat duge cdc muc tiéu néu chi don glén ddp ung cic
doi héi do ngudi khic dit ra.

m Théi quen xau c6 thé dua d€n viéc sit dung thdi gian khong hgp 1y
th6i quen t6t gitip ngudi ta sit dung thdi gian mgt cdch c6 hiéu qua.

m Mot cong viéc khdn cdp khi n6 ddi hdi su chi y ngay lap tic; mot
cong viéc khin cap s& trd nén khin cAp hon khi thdi gian troi di.

® Mot cong viéc quan trong khi né c6 mot ¥ nghia 16n hay sé gay mot
k€t qué/hau qua ddng k€é; mic d6 quan trong ciia cong vide khong bi
dnh hudng bdi syt troi di cla thdi gian.

= Mot cong viéc s& thay ddi mic do quan trong néu nhut cdc anh hudng
hay k&t cuc ctlia n6 thay d6i.

= Chi c6 ban méi c6 th€ quyét dinh cich d4p itng nhitng ddi hdi dit ra
cho quy thdi gian clia ban.

m Cdc cong viéc vira khin cip vira quan trong c6 thé sé khong dugc
thuc hién tot.

» Céc cong viéc khong khin cip c6 thé s& khong bao gid dudc thuc
hién. .

B C6 thé c6 kha nhiéu thdi gian duge bd ra cho nhitng viéc khin cip
nhung khong quan trong.

® N&u mot nhiém vu vira khong quan trong vira khong khan c4p, ban
can hdi xem thytc ra ban c6 cin thyc hién chiing khong.

= D4 thi quén Iy thoi gian gitip quy€t dinh cdc vu tién. Nhitng tén goi
ngidn cho d6 thi quin ly nay 13: 6 wu tién hang ddu, 6 ling phi, 6
nhanh va don gidn va 6 1ap k& hoach.
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9 Suy ngam

Bay gid ban danh 5 phit d€ suy ngim nhitng vin dé vira nghién citu

va nghi xem ban s& 4p dung chiing vao thuc t& cdng viée ciia ban nhu
th€ nio? Hiy viét ra nhitng suy nghi cla ban:

A!'Téid3 hec duge ...

Ap dung khi nio?

A! Tdi 4 hoc dudgc ...

................................................... Ap dung khi nao?



Phan C -
Bat thoi gian

phuc vu ban

Dédn nhdp
Nhdt ky thoi gian

Ldp ké hoach cho thoi gian
cia ban

Ldp danh muc

Lap k& hoach theo trinh tu
Phdn bé thoi gian

Lén lich cho cdc nhiém vu
cua ban

Cdc ké hoach dugc dé ra
tot nhdt...

Ung phé vdi nhitng
diéu khong mong dgi

Tom tdt

Suy ngdm

Dan nhéap

C6 1& ban thudng phai “chay dua vdi thdi
gian”. Tai sao khong bi€n d6i thi nay
thinh d6ng minh va budc né lam viéc
cho ban?

Lam sao d€ thuc hién dudc viéc nay? Vé
nguyén tic, viéc nay rit don gidn: tdt ca
nhitng gi ban cdn 1am 1a tién liéu trudc
va 14p k€ hoach cho nhirng diéu ban
muén 1am trong tudng lai. Sau d6, khi
thdi gian di vao quy dao da dinh, ngudn
Iwc qui gid nay da trd thanh dong minh
cia ban va ban c6 thé st dung né theo
cdch ma ban mudn.

Diing 1a trong thuc t€ cdc k& hoach hi€m
khi tn tai ma khong bi thay ddi. Nhung,
nhu ching ta s& thao ludn trong phin nay,
viéc 1ap k&€ hoach ludn 1a mot viéc quan
trong va hitu ich. Piéu ban cin lam la sén
sang diéu chinh k€ hoach sao cho phu
hdp v6i hoan canh khi né thay déi.

Phin nay sé dudc trinh bay nhu sau.
Chiing ta bit ddu biing viéc thdo ludn vé
nhéit ky thdi gian. Sau d6 di sdu tim hiéu
chi ti€t v& hé théng danh muc. Ti€p d6
12 phdn xem xét vé nhitng khé khin
khong ludng trudc duge khi 1ap k&€ hoach
- nhitng chuyén xdy ra ngoai su mong doi
- va cich gidi quyét ching.

Nhat ky thi gian

Can nhd ring ciu hdi chii y&€u dugc dit
ra khi mot k&€ hoach bi d6 v3 la: “Pay
c6 phdi la mdt sy lang phi thdi gian thuong
gip khong?” D€ trd 13i cdu hdi nay
ching ta cAn nim chic thyc t€.
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Bdt thoi gian phuc vu ban

2.1 Nhat ky thdi gian gian don

Nhat ky thdi gian gidn don chi 12 mét t& gidy trén d6 ban ghi lai
moi vi¢éc ban lam trong ngdy va khodng thdi gian ban sit dung dé
lam nhitng viéc d6.

M&i ngay ban cin mot 3 gidy méi. Loai nhat ky nay can ghi kha
chi ti€t va chinh xdc.

2.2 Nhat ky thoi gian theo mau in sdn

54

C6 mdt s6 mau nhat ky thoi gian phic tap du6i dang miu in sfin. Miu
dudi day Ia mdt vi du. N6 bao gdm nhiing khoang tréng d€ dién vao: k&
hoach hang ngay, cc hoat dong, muc dich cha cic hoat dong, thdi gian
danh cho titng hoat ddng va chiing c6 dugc dy tinh truéc hay khong N6
ciing c¢6 chd danh d€ dién cic thanh qua, van dé cin gidi quyét va céc
hanh dong dé xuit @€ giai quyét van dé (xem mdu & trang bén).

Thuc hanh 31 3 phit &

I-Iay danh v511 phﬁt de suy ngh1 vé nhirng thudn 1gi cia vi¢c ghi

chép nhit ky thdi gian, sau d6 hay suy ‘nghi vé nhitng kh6 khin.
Viét 1a1 céc y tu'ang cla ban vao khodng u'6ng dudi day.

Nhirng thuﬁn 11;51

Nhirng Kh6 khin:

Nhu'ng thudn Igi c6 le 1a ban s€ c6 dugc mdt béng ghi chép chinh xéc
vé viéc ban da sit dung thdi gian nhu th€ nao. Viéc nay c6 thé gitp ban:

lap k€ hoach t&t hon;
nhin bi€t dugc thdi gian con bi lang phi & chd nio;

trinh bay v6i cdp trén vé sy lang phi thdi gian, khéi lugng cong
viéc hodc nhitng vin dé kh4c.



Bdt thoi gian phuc vy ban

Nhirng khé khan c6 1€ 1a:
m tdn thdi gian dién vio nhat ky;
= thém mdt viée A€ lam;
w phdi theo déi lién tuc trong ngiy. Ban s& cAn phai ghi chi nhitng

diéu ban lam lién tuc hodc hang gi®, vi néu khong ban sé quén
nhitrng gi ban da lam va nhét ky s€ khdng con chinh xdc nita.

N&u ban nghi ring ban c¢6 thé€ tin dung nhitng thufn Igi va khic
phuc nhitng khé khan thi nhit ky thdi gian s& ra't hitu ich d&i vdi
ban. Giit lai nhat k¥ trong hai tuan hojc mot thing va san d6 ban
s& bi€t todn bo thdi gian clia minh di bi tiéu phi vio dau.

Ngiy Ké& hoach
S6 trang
Thai gian Hoat ddng bi 1én Muc¢ dich

k& hoach (v)

Di dat dudc: (ngodi nhitng viée di 1&8n k€ hoach) ..o,

Céc vAn dé cin Zidi QUYET .o,

Cac hAnh dOng ..o
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2.3 Nhat ky thai gian danh cho nhing muc dich riéng

Nhu’ng nhét ky loai nay duge ding cho cdc dy 4n hay cdc van dé cu
thé dé theo doi sy lang phi thai gian hay ho trg v:ec 1ap k& hoach. Vi
du ban ¢6 thé gitt lai phan nhit ky d€ gidi thich v& huong thii gian da
bi ling phi vio mdt van d& cu th€ nio d6 - nhur 13 may in bi héng -
hay cho mét dy én rigéng biét nhy viéc chuyén van phong dén noi khac.

Do chiing khéng hoan chinh nhu céc loai nhat ky thdi gian khic, nhit
ky riéng bi¢t ndy dé thyc hign hon. Chiing c6 thé dua ra nhitng bang
chimg v0 gia giap hi€u dudc cich thic ban di sif dung thdi gian va ¢
trong viéc gidi thich di€u ndy v6i nhitng ngudi khdc.

Nhat ky rat hitu ich cho viée phén tich céch ban da sif dung thdi gian
trong quéa khi. Nhu‘ng néu ban mudn quy&t dinh cach siv dung thdi gian
trong tudng lai, ban cin st dung mot he thdng ghi chép khic.

Lap k& hoach cho thdi gian cita ban

Dé c6 the st dung thdi gian cia minh mdt cach t6t nhit ban cin phai trh
tinh va 1ap k& hoach tnuc. Hai trong s§ nhiing céng cu cin bin mi mot
ngudi quan 1y thdi gian gidi phai cé d6

cudn nhat ky;
hé théng danh myc.

Ban ¢6 thé€ cin c6 mot holic ci hai cong cu nay. Ching dac biét hitu ich
n€u ban dang thuc hién mdt viéc trong khi lai ¢6 nhiéu ddi hdi khic
nhau d6i véi quy thti gian clia ban.

Mot vai bi€u hién o rang cho viéc quan 1y thii gian i d6 Ia viée nho
cac cude hen, khdng giir 151 hita va don gidn 13 cic cdng viee chira dugc

hoan tat. Nhat ky va he thdng danh muc sé gilp ban trinh dugc nhitng
diéu t5i t& nay,

Cudn nhit k§ danh cho viéc 1ap k€& hoach dai han: d€ ghi lai nhiing cudc
hen vi nhitng cam két cho mot thdi di€ém nio dé trong tudng lai. Tay
thudc vao cbng vide cu thé cda ban, ban sé thdy mot cudn nhit ky nhu
vay ¢ cin lim hay khong.

H¢ théng danh myc s& gitip ban 1ap k&€ hoach trén cd s& ting tun hay
tirng ngly. T8t nhit 12 ban nén tap théi quen 14p mdt danh muc hang
ngay va vio mot gi¥ nhit dinh. Diu gits budi sang hay cudi ca lam viée
Ia nhitng th¥i di€m rit phi hgp.
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Bdt thoi gian phuc vu ban

Tai sao ban lai khéng thi nhi? Ban ciing c¢6 thé dang ghi chép
dudi dang mdt nhat ky, nhung con hé théng danh muc cin dugc
gidi thich ty my hon.

Hé théng danh muc

MGt hé théng danh muc dugc 1dp bao gdm ba budc:

Budc 1: Liét ké ra mdt danh sdch nhitng céng viéc ban mudn
lam (vi du nhu cho ngay hém d6).

Budc 2: Quyét dinh xem ban s& gidi quy&t cong viéc trong danh
sdch theo trinh tv nao.

BuGc 3: Quyé&t dinh khodng thdi gian ban sé danh cho mbi cong viéc.

Trudc khi chiing ta cing xem xét cin ké cdc budc nay, hdy xem
ai s& 1a ngudi dugc 1¢i nhi€u nhat tir viéc st dung hé thdng danh
muc nay.

Thyc hanh 32 3 phut 8

Nhirng ai dugc 1gi nhidu nhat tir viéc sit dung hé thdng danh muc?

Du6i day 1a mot sd ngudi c6 thé thdy viéc 1ap hé théng danh muc
1a ¢6 ich; ban c6 thé ciing nghi ra nhitng nhém ngudi khéc nita.

Ngudi phy trach mgt nhém chuyén thuc hién nhitng viéc chung,
nhém s& gidi quy&€t mot s6 cong viéc khdc nhau, sé& thdy dic biét
hitu ich. Néu nhém c6 xu huéng thuc hién ciing mot loai cong viéc
mdi ngay thi viéc 1ap k& hoach sé& it hon.

Nhitng ngu®i phai giao ti€p véi m¢t nhém déng ngudi nhu 12 mot
phan cong viéc clia ho s& nhir thiy hé thdng danh muc nay hitu
ich. Danh muc c6 thé dugc ding nhu mot cich gitip nhic nhd ho
nhitng viéc phai lam véi tiing ngudi.
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m Nhifng ngudi tham gia cdc dyf 4n dai han cé thé thdy dudc lgi

fch qua viéc viéc 1dp danh muc nhitng vidc k&€ ti€p cdn lam.

Cdc nha quan Iy ¢6 tri nhé kém cé thé st dung danh muc dé
nhic ho nhé nhitng viéc ho chua 1am xong.

Lap danh muc

Trong Budc 1, ban ghi lai nhitng di€u ban mudn 1am trong mot
khodng th&i gian cu thé nao d6.

Ban ¢6 thé nghi riing khong cén thiét phii dua ra danh muc nhiing
sy viéc nhit dinh s&€ xdy ra - nhifng viéc ban khong thé can thiép
hay nhitng viéc ban lim thudng xuyén mdi ngay. Nhung khi Iip
k& hoach ban vin phdi tinh d&€n nhitng viéc niy, viy thi t6t nhat
hdy cif dua ludn ching vao danh myc clia ban. Tt nhit 13 nén ghi
lai t&t cd nhitng diéu ban c6 thé nghi tdi.

Lap k& hoach theo trinh tu

Bu6c 2 cla viée 1ap hé thdng danh muc 1 quyét dinh xem ban s&
gidi quy&t cdc diém trong danh muc theo trinh ty nao.

Diéu ddu tién ¢dn 1am 1 xdc dinh c4c nhiém vu ¢6 thdi han phdi
hoan thanh,

Mbt s6 cong viéc c6 thé ¢6 mét thdi han xdc dinh - c6 nghia 13
chiing phdi dudc hoan tdt vio mdt thdi di€m nhit dinh nao d6.

Nhitng viéc khic ¢é thé cé mot thoi han theo 1& dduceng nhién, c6
nghia 12 ching phdi dugc hoan tit trudc khi mdt viéc khic ¢6 thé
duge bit ddu. Vi du, n€u ban mudn mdt thinh vién clia nhém minh
thie hign mdt cong viéc khdc véi cong vi€c thudng nhit, ban phii
thdng bdo cho ngudi dé biét diéu d6 trude khi cong viéc bit diu.
Viéc tiép theo cin 1am 12 18y nhitng viéc con lai trong danh muc -

nhitng viéc khéng c6 han cudi cing - vi thé hién ching vao dd
thi quan ly thdi gian,
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Meo nhd: Hay ¢6 ging khdng b& trf cdc cong viéc vao nhilng thdi
diém 1am cho viéc sdp lich cic cbng viéc khdc con lai trd nén kho
khan (vi du, m6t cudc hop vao gilla budi sang).
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Thuc hanh 33 ' 2 phut 8

Theo ban, viéc thé hién cic nhiém vu da dugc 1ap k& hoach trén
dd thi quén Iy thdi gian sé gitip ich nhy thé nao?

Viéc thé hién trén dd thi quin 1y thdi gian céc nhiém vu di dudc
lap k€& hoach sé giip ban quy&t dinh mitc 46 quan trong va khin
cip tuong d6i clia ching. Cdc quyét dinh nay khong phai lic nao
ciing dé dang, nhung phdi dugc dua ra.

Néu ching ta bd qua giai doan nay, chiing ta c6 thé bi 16i cudn
vao ‘viéc lao dau vao thyc hién’ cic viéc trong danh muc ma khong
hé nghi xem c4i gi 1 quan trong hay khin cap. Trong trudng hgp
nay s€ c6 khuynh huéng gidi quyé&t cdc nhiém vu dé dang hay thd
vi truéc réi méi d€n cdc nhiém vy khé khin hay phic tap.

Duéi day 1a mét vi du:

Huong, nhom trung, 1én danh sach vao cudi ngay lam viéc tat ca nhiing
nhiém vy ¢d mudn hoan thanh trong ngay hdm sau. Bang danh muc nhu
sau (xem trang bén):
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Nhigm vy Nhan dinh D #inh

! Vigt bang bae cdo hang tudn d&| phai thuc
dua cho Tudn trude th, hign xong

trude dh.

2 | Nai chuyén véi Cudng vd hop
Jéng ban l'\é\ng cheo cdng ty
Whiteley va tim hidu chi tigt vé
hop 55:'\9 nay d€ todn nhém cd
the chudn b tinh thdn bdt tay
vao vide ngay ddu tudn tdi.

3 Qap gd cdc nhém trudng lic | Thei gian An
2h30. dinh la 2h30.

4 T'«é‘ng bdo ngc“{n gon cho cd
nhém bigt vé uai dinh trd |u’o‘ng
mdh cha cdng ty.

5 Phdi bée cho Tedan bidt hdng Phdéi  thue
hée trén mdy cha anh fa. hign trude 1h,

& Lign he v&i phbng nhan s vd thde Phdi ldam
mdc chda Héng - vide nay phdi vide ndy
duce thue hign teude khi hét thei | foode tian,
han lam bang luong vao lac 1h,

7 | Goi dign thoai cho Thigp v& budi
gdp chia hdi choi cdu lang.

8 | Ti€p tuc lap k& hoach mai cho
vide bd tei cée pl/\&n«\g lam vide
cﬁ\ng wibi Vurdng vA ;éxnlf\.

9 Kifm tra cae giﬁ'y t& lign guan | Phdi ducc
dé&n don dat hang cia Binh trude thuc hién
khi la |1c‘nn9 Juoe xuat di. trwde lkhi 1a

hang cia
Binh duce
xudt di.

10 | Danh va mét chit thdi gian trong

ngéxy dE nai clr\u)_z.f_in vl Van - cé
the ;::[qdi gap cé dy hat 1dn, m3i lan

* .ot
nka tHéng.

(Cot cudi cung sé dugc dién sau)
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Trong cOt thi ba Hudng d3 ghi ra cong viéc ¢6 thoi han cudi clng
hay ¢6 médt thdi gian cd dinh phai hoan thanh. Ching ta ¢6 thé sidp
x€p chiing theo trinh ty thdi gian:

o

phéi dugc thye hign dau tign

5 phdi duge thyc hign truge 1h

3 phdi gdp cdc nhém trudng lic 2h30

1 phdi dugc thuc hign xong trudc 4h

9 phdi duge thue hign teude khi la hang cia Binh xust di
Tir ddy, ¢b 6 thé thiy ring viée cn 1am diu tién trong budi sing 12

viéc s8 6: bdo cho Todn biét héng héc trén mdy cla anh ay. Céc
viéc 5, 3, 1 va 9 cling c6 thdi gian ¢d dinh hay ¢6 han cudi cung.
Dén bay gid Huong méi thé hién nhitng viéc cdn lai vio sg d6
quan 1¢ thdi gian:

+ Khn cdp

e

10

- Quan trong - + Quan trong

!

- Khén cip

Nhung Huong vin cdn c6 mot s§ thong tin true khi ¢6 c6 thé 1ap
ra thdi gian biéu cho moi viéc. C6 &y phai dy tinh xem mdi viéc
s& cAn bao nhiéu thdi gian.

Phén bd thdi gian

Budc 3 trong viéc 1ap hé thng danh muc 12 quyét dinh xem mdi
vide cdn bao nhiéu thdi gian.
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Thuc hanh 34 3 phit &

Khi 1dp ra danh sich nhirng viéc cdn lam, ban c6 nghi ring t5t
hdn ching ta nén tinh todn thdi gian cin bd ra cho mdi cong
viéc trudc khi ching ta sip x&p trinh tu thuc h:q:n chiing hay Ia
ngudc lai thi t6t hon?

Chéng c6 phu’dng phdp nao sai cd. Sy thit 1a ca trinh ty 14n lugng
thdi gian cdn bd ra déu cin duge xem xét khi sit dung kiéu lap hé -
théng danh muc nay.

Theo t6i dau tién ban hdy nghi v& trinh ty, vi n6 nhdc nhd ban viéc
suy tinh ky cang mic d9 quan trong clia mdi nhiém vu. Quyét dinh
ban dva ra vé mitc d6 quan trong tly thudc vao muc tiéu ban dit ra
trong diu. Nhung ban cling cin luu § lvgng thdi gian mdi nhiém vu
can c6 truée khi ra quy&t dinh cudi cing vé& viéc ban sé lam gl

Khi ban da lam xong phin 1ap k& hoach, ban s& c6 mot danh muc
nhifng viéc ban mudn 1am va lugng thdi gian cin cho mdi viéc. Rit
c6 th€ ban khdm ph4 ra ring theo tinh todn céia ban, ban cin dé&n
mudi bon ti€ng déng hd dé thyc hién cdc cong viéc trong khi ban
chi ¢6 vén ven tim ti€ng ddng hd cho mot ngay lam viéc! Néu ban
d vao trlrdng hgp nay it nhit ban ciing biét dugc ring ban khong thé
hoan tit toan by cong viéc néu khong c6 su gitp d3 cla ngudi khic.

Thuc hanh 35 3 phut &

‘Gia st ban dang thl,rc hlén mot viéc ma ban nghi 12 s& mat hai ti€ng

ddng hd € hoan tt. Khi gAn dén thdi diém d6, ban lai nhan ra ring

~ cong viec nay sé cin thém hai ti€ng nira de hoan tit. Ban s& lam gi

trong trudng hgp nay? Vi€t mot dé nghi vao khoing trdng dudi day.

................................................................................................................
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Diéu ban cdn lam la xem xét xem viéc nio quan trong hon: hoan
tit cong viéc dang 1am hay ¢ d€ né dé va lo tam nhitng viéc khic
nhu ban di 1én k€ hoach.

R4t ¢ thé ban s& cim thidy bue bdi vdi vide phdi bé dd dang mét
¢dng viée ndo d6. Nhung ban ciing nén nhé ring nhitng viéc khic
s& khong dugc thuc hién néu cit chim chim di theo viéc niy. C6
viéc gi quan trong hon hay khin cip hon khéng? Cé viéc gi ban
c6 thé yéu cdu ngudi khdc lam thay dudc khong?

Biy gid, hiy quay trd lai v8i danh sich cdng viéc cua Hudng ma
ching ta di xem qua trong phan trudc.

Huong quay lai véi danh muc cia ¢6 4y va ude tinh khodng thdi
gian d€ thire hién mbi nhiém vu. -

Nhigm vy Nhan dinkd Du tinh

1 Viet bdng bdo cdo L\éng tudn d& Phdi thue
duita cho Tudn trude 4h. hign Xxong
trudc 4h.

[2) N3&i chuyén vwéi Cuding vé !r\cfp éf(:‘;hg
ban !r\c‘,mg cho cdng ty W[qif'dey va tim
hiduw chi H&t vé [f\qp d’:’%ng nay dZ ican
nhdm céd thd chudn bi tinh thdn bt

tay véao vide ngay déu tudn toi

3 Qdp gd cde nhdm trudng lic[Thei gian
2h30., &n dinh la
2h30.

4 -[:If\ang béo ngén gon cho cd nhom
bigt vé qui dinh t+d luong méi cia

cdng ty.

5 Ligdn lf\é phbng nhan s vé thdc méc Phdi thuc

hién trudc
1h.

ctio Héng - vide nay phéi duge thuc
lv\iér\ trucre khi hat thd L'\clxn I & b&ng
fucmg lae th.

& [Phéi bdo cho Toan bigt hdng héc|Phdi lam
trén mdy cua anh ta. vide  nay

trudc Hén.
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ngdy d€ néi chuyén véi Van - b
theé phdi gdp cé dy hai ldn, méi

ldn nia tiédng,

Nhigm vi Nhan dinh| Du tinh

7 Goi diégn cho Thigp vé budi adp
cda hdi choi cdu l6ng.

8 Tigp tyc |($p k&' hoach mé&i cho
vide bd tri cde phc‘vng lam vide
ciing vdi Vuong va Anh.

Q Ki€m tra cdac gidy & lién quan | Phdi duoc
dé&n don dat hang cia Binh trude |thuce hién
khi 18 hang dugc xudt di trude khi la

hang eda
Binh duoc
xudt di.

10 Danh ra m{:‘af_chd\f i gian trong

Ching ta hdy nhd lai nhitng cong viéc Huong da vé trén dd thi
qudn 1y thdi gian.

I
- Quan trong

+ Khin cip

10

- Khé?;-céfp

1
+ Quan trong
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Biy gid c6 4y dd c¢6 thé 1&n k&€ hoach trong ngay nhu sau:

le\rém Vi The&i gtan hogcl«\ dmh
6 | Phdi dugc thue hidn ddu tign tx 8h dén 8h15
5 Khang mat nhidu thi gian - cé | +tx 8h15 d&n 8h30.
thé lam viee nay k& ds.
9 | Gidy to lign guan dé&n don dat| Ta  8h30 dé&n
hang cda Binh vat khdn - 184| 10h00
nhét la gidi quy&t ngay d& dé
phc‘)ng khi minh cé thé quén.
4 | Qui dinh vé t+d luong méi cia| Tx 10h00 dén 10h20
cdng ty: vidc quan trong nhat,
10 { Phdi cd 9&!’\9 ndi chuyén vai Van, | Té 10h20 d&8n 10W50
2 Minh s& sép x&p gap Cudng lic | Tic 11h00 dén giar an
11hO0 va sau dé thi danh ra mat | trua.
chiut thai gian cho vide chudn
bi. Phdn con lai sé duge thuc
hign vao ngay mai,
;E\h trua T 1h d&n 2h chidu.
1 Ngay sau bRa trua minh sé& vigt | Ta 2h d8n 2h30
bédo cde che Tudn
3 Gép g& cédc nhém trudng. T 2h30 dén th
8 | Phdi danh ra mét chiat thai gian | Ta 4h dén 4h30
lam vigc véi Vu‘cmg vi ;&nlf\ vé vigc
lap k& hoach b8 i noi lam vige.
10 | Gap Van trude khi ca 8y vé nha, | T 4h30 d&n Sh

Hudng ghi chi: “Minh khéng ghi Cong viéc s6 7 ra - cin danh ra
khodng 10 phit d€ goi dién cho Thiép vé cudc gip clia hdi chdi
cdu 16ng. Minh bi€t viéc nay khéng quan trong, vi viy n€u minh
khéng c6 thdi gian thi viéc nay sé bi d€ laji sau.”

65



Bdt thoi gian phuc vu ban

66

Thuc hanh 36 3 phuit &

Ban c6 nhan xét gi vé k& hoach lam v1éc trong ngdy clia Huong?

Mbt nhin xét tdi mudn néu ra la viéc c6 dy sdp x€p cong viéc hoi
qud sit sao. N€u c6 mot sy gidn doan kéo dai hodc mot viéc xdy ra
ngodi ¥ mudn, cd 4y sé khong theo ndi thdi khéa biéu da dit ra.
Vi vily - Huong nén ddnh diu nhitng viéc it quan trong hon dé khi
thyc hién ching cd s& khong 14n vao gid cta nhitng viéc quan trong
nhat. Vi du, cudc hop v6i cdc nhém trudng c6 thé bi cham ti chit, vay
thi budi gip Van phai nhudng bt thdsi gian cho budi hop 1ap k& hoach.

Lén lich cho cac nhiém vu ctia ban

Biy gid ban di c6 thé skt dung dd thi quan ly thdi gian d€ hoan
thién cdch t8 chic cong viéc clia riéng ban.

Thuc hanh 37 17 phut &

St dung mét o glﬁ'y riéng, lap mdt danh muc cdc nhlem vu ban
phai thl,tc h1¢n sit dung nhitng tiéu dé ben dlrél dﬁy

Tha to Nhiém vu 5 Nhédn xét Udc tinh




Bdt thoi gian phuc vu ban

1 Ddu tién ghi lai tit ci nhitng viéc ban mu6h thuc hién vao ngy mai
(hay ngay lam viéc k€ ti€p) trong cot thit hai clia bang nay tuong ty
nhu diéu chiing ta di 1am cho Huong & trén. Ghi s6 thit tu cho cong
viéc vao cot dﬁu tién, nhung chua nén dién lugng thdi gian dy tinh.

2 K€ d6, ghi vao cot nhan xét trong bang danh sich nay cic cong
viéc ¢6 han cu6i cing hoic thdi han 8 dinh.

i

'3 Biy gid, thé hién nhitng viéc con lai vao dd thi sau:

+ Khin cdp

L ]
1 1

- Quan trong + Quan trong

- thg-céfp
4 Viéc k€ ti€p can lam 12 uc tinh thdi gian cn d€ hoan thanh méi
cong vigc. Ghi cdc ude lugng clia ban vao trong cot cudi cling.

5 Bay glb ban chic hin di c6 thé 1ap thoi gian bi€u 1am viéc cho
k€ hoach ctia mot ngay. Ding mét t§ gidy méi, vi€t vao d6 cic
dé muc cho méi cot nhu hinh vé dudi day.

Thit tr| Tom tit ngdn gon hay tén cong viéc | Thdi gian dy kién
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@ Gan day, vdi su (ing dung manh m& clia cdng nghé thong tin, cac thiét bi dign
tlr da co thé gitp ban giam bét thoi gian va gidy bit trong viéc 1ap k& hoach
quan Iy thdi gian. Tuy nhign, c4c nguyén tic co ban clia viéc nay van khdng

thay ddi cho du ban thyc hién né trén gidy hay trén cac thiét bj dién ti1.

m 8 Cac k& hoach duge dé ra t6t nhat...

Sau khi d3 hoan tdt bang k& hoach trong ngay, ban c6 thé bt
diu thuc hién céc viéc trén danh muc. S& c6 nhitng ngay ban rit
thanh cong: moi chuyén déu tréi chdy va moi thi trén danh sich
déu hoan tit ding thdi han. Thit tuyét vai!

Nhung ciing gidng nhu moi ngudi, s& c6 nhitng ngay cdc k& hoach
ctia ban khong dugc sudn sé 1dm hodc thim chi ching ti€n trién gi
ca.

Thuc hanh 38 5 phut &

Ban hiy nhd lai mot ngay ma moi k& hoach clia ban déu bi dd bé.
Chuyén gi da x4y ra? Ghi tém tit cdc sy kién vao phan dudi day.

Piéu chiing ta thudng thdy la cé vai sy viéc khong mong dgi da
xuit hién. Dudi ddy 1a nim vi du tiéu biéu:
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C6 mdt tai nan xdy ra va th€ |2 mo6t thanh vién trong nhém cin
duge chim séc.

M4t dién 1am cén 8 cdng vide cla nhém ban vi diéu nay c6 nghia
1a todn bd k& hoach cdng viéc phai duge sip x&p lai.

K& hoach ciia ban gi dinh ring moi ngudi ddu di lam binh thuding;
th€ 18i c6 hai thinh vién bi §m (bénh).

Ban di uGc tinh qud sai v€ thdi gian cin thi€t d€ hoan tit mot viéc
nao dé.

Ngudi quan 1y clia ban d3 1&n mot k€ hoach mau thuiin véi k& hoach
cia ban.

Tir kinh nghi¢m cta minh, tdt cd chdng ta déu biét ring:
cdc k€& hoach thutng ti€n trién khéng diing so véi dy dijnh
Diéu nay khdng c6 nghia 13 ching nén lip k& hoach. Trai lai:

khi phai déi phé véi nhitng diéu khong mong dgi, mot k& hoach
¢6 thé gitip chiing ta dua ra nhi¥ng quy€t dinh t6t hon.

Ly do cho viéc nay rdt don gidn: ngay ca khi céc sy viéc khong
di€n ra ding nhu k€ hoach, chiing ta vin c6 thé tham khio ban k&
hoach bdt k¥ lic ndo d€ xem mic d6 quan trong va khdn cdp cla
cdc cong viéc k€ ti€p. Viéc niy lam cho sir thay d8i k& hoach dudc
dé dang hon va cdn giip ghi nhé cdc wu tién trong ddu ching ta.

Ung phé véi nhitng diéu khdng mong dgi

Né&u ¢6 mot di€u chic chin s& xdy ra, thi d6 chinh 13 didu khong
mong dgi s& xdy ra!

Khi didu d6 xay ra, cau hoi chinh y&u 12 lidu si viec khong theo k&
hoach nao d6 ¢6 xdy ra qud thudng xuyén khong? Hay néi cdch khéc:

diy c6 phdi 1 ngudn thu¥ng xuyén giy ra sy lang phi thoi gian
khong?

Hiy ghi nhd ciu héi d6 khi ching ta xem lai cdc loai sy viéc tiéu
bi€u nhat thudng din d&€n k& hoach bi d8 va.

C6 mdt s& diéu ban c6 thé lam 481 véi cdc tai nan va viéc ngin
ngira tai nan.
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8.1 Tai nan

Theo chinh sdch an todn lao dong va sic khoé trong doanh nghiép
clia ban, ban va toan nhém cin

giam moi nguy cd xdy ra tai nan,
Tham chi, néu tai nan rdt hi€m khi x4y ra, ban vi toan nhém cin phai
bi€t ciAn phai lAm gi khi tai nan x4y ra.

N6i chung, ¢ bén di€u cin phdi 1am khi ¢6 bat k¥ mot tai nan
nghiém trong xdy ra:

Toan by khu vyc phdi duge bio dim an todn dé khéng mét ai bi
nguy hiém nita. N€u khéng thyc hién duge didu nay, moi ngudi
phdi dugc so tdn ra chd khic.

Phéi ti€n hanh s¢ cifu ngay cho nhitng ngudi bi thwong. N&u thay
cin thi€t thi phdi mdi cdc nhin vién y & d&n.

Céc bg phén lién quan phdi duge mdi t6i: ddng nghiép, citu thuong,
d%i phong chdy chifa chdy, cdnh sit - bit k¥ bd phan chuyén mén
nao thich hgp.

Sau tai nan, phdi ¢6 mot ban bdo cdo vé& sy viée d6.
N&u ¢6 mot tai nan thyc sy xay ra, ban ciing cdn phai

¢d ging gidm thi€u cic 4nh hudng xau 3&€n k& hoach cda ban.

9.2 May mdc bj hu hdng

Ngay nay hdu hét moi ngudi d ndi 1am viéc déu phy thudc khd
nhiéu vio mdy mdéc. N&u ban cing nhu viy thi sé rdt c6 ich khi
ban dédt cdu héi may mée ban dang sit dung c6 ddng tin ciy khong.

D& gidm sy gidn doan trong cong viéc gy ra do mdy mdc bi truc
tric, hu héng ban cin:

yéu cdu bio dudng médy moéc thuding xuyén;

dua ra 1y 1€ cho viéc thay miay mdi;

cdi ti€n qui tinh goi dién thoai khdn cap, d€ thg may c6 thé d&n
ngay sau khi mdy gip su c6;

ning cao ki€n thdc cia nhém d€ moi ngudi bi€t phai lam gi néu
¢6 hdng hoéc.
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9.3 Sy vdng mat

Cic van dé ciing c6 thé ndy sinh do sy ving mit clia mot ngudi trong
nhém hay su ving mit clia mdt ngudi ma ban dang rat trong ciy vao.

Thuc hanh 39 3 phit £ ﬂ
Ban c6 thé 1am gi d€ gidm thi€u sy gidn doan cong viéc do sy

ving mit gdy ra? Ban s& lam gi? Hay Sty nghl mét chit va ghi
lai it nhét hai ¢ tudng.

Sau diy 1a mot vai dé nghi - midc di c6 thé khong phéi tit cd déu
dp dung dudc vao trudng hgp clia ban:

m Nhitng sy ving mit c6 thé tién dodn dugc - vi du nhu nhitng cudc
hen gip bdc si hay nha si - cdn dugc tinh d€n khi 1én k€ hoach.

= Dao tao d€ c6 nhitng nhin vién da ky ndng (c6 nghia 1a mot ngudi
c6 thé 1am mot vai hodc nhiéu cdng viéc cua cdc thanh vién khic
trong nhém) sé& gitp gidm su gidn doan trong cong viéc do ving
mit giy ra. Ludn chuyén cong viéc giita cdc thanh vién, néu c6
thé sip x€p dugc, sé 1am ting sy thich thd 1Am viéc cho nhin vién.
(Ban ¢6 thé tham khdo thém théng tin vé& chii d& nay trong cuén
Tao Bong luc Lam viéc, mdt cudn sdch khic trong bd sich Tang
Hi¢u qud Lam viéc Cd nhin clia Business Edge.)

» Cin nhdc viéc tuyén ngudi thay th€ tam thdi néu viéc ving mat
da trd thanh mot vin dé thudng xuyén.

m N&u ban bi budc phdi thay d6i cic k& hoach vao gid chét vi su
vidng mit, ban chic chin sé mudn sip x&p lai k&€ hoach sao cho
nhitng viéc quan trong vd khin cdp nhi't vin dugc thuc hién.

m N&u nhu ban khong thé ddp ng kip thdi han cudi cing, t6t hon 1a
ban nén thong bdo cho nhitng ngudi c6 lién quan biét trudc viéc nay.
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9.4 Udc tinh thiéu thoi gian cho cdéng viée

Thuc hanh 40 3 phut Z

Ban ¢6 thé 1am g n€u nhin ra ring cic k€ hoach cﬁng viéc ctt
thudng xuyén bi gidn doan vi nhitng udc tinh sai cia ban?

Né&u udc tinh clia ban ludn ludn sai, ban c6 thé:

s Danh mdt khodng thdi gian linh dong trong k&€ hoach thdi gian dé

d6i phé v6i nhitng trudng hgp bi sai s6t do tinh todn.

m Cai thién kha niing dy dodn clia ban bing viéc tao lap théi quen so

sinh gilta nhitng dy dodn v6i thdi gian thyc sy cin cho cong viéc.

9.5 Khi c6 viéc mdi ndy sinh
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= Trubc day

Hué phy trach mot nhom nhd cac nhan vién van phong. Ngudi quan ly clia
cd ¢l lién tuc dé viéc xudng cho cd véi ghi chi “khdn” b&n ngoai va dua
ra nhiing thdi han cudi ciing gdy ngung tré kha nhiéu cong viéc clia ca
nhém. Hué 1a mot ngudi rat tan tuy vi vy cb cd géng gidi quy8t hét tat ca
cdng viéc cd dugc giao. Boi khi cd cau nhau va ciing ¢6 khi phan ng khi
co mot ¢ong viéc “khdn c&p” méi xudt hién, nhung rdi ¢ ludn cd ging hét
siic dé thuc hién cong viéc do.

Sau dé

Hué bat ddu sl dung mdt loai nhat ky don gidn trong dé ghi lai tat ca cac
cdng viéc. CO viét ching 1&n nhiéu to gidy nhé va dé chang Ién ban lam
viéc clia minh. N&u c6 mt cong viéc khdn cap méi xudt hién trong khi co
va cd nhom dang rat ban ron, cd sé& 14y nhiing t9 gidy nhd nay dé chi
ra cac cong viéc cd dang lam trinh I&n cho ngudi quan Iy. Co chi ra cho
ong ta thdy khdi lugng cong viéc ma cd dang lam va gidi thich nhiing
anh hudng sé xay dén cho cac viéc khac néu nhu cd va cd nhém bt tay
vao gidi quy&t viéc mai nay.
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Thyuc hanh 41 3 phut 8

Theo ban, cich ma Hué dang st dung s€ c6 nhifng dnh hudng
gl dén ngudi quin 1y va d€n s6 lugng nhitng cong \nec méi xudt
hién trén ban lam viéc cia Hué?

Két qua 1a:

c6 it cong viéc khdn xud't hién hon vi 6ng quén 1y da thdy dugdc
khéi lugng cong viéc Hué va cd nhém ciia c6 dang lam.

ngudi quin ly thudng xuyén héi Hué vé lugng cong viéc cd dang
thuc hién va bdo cho ¢6 bi€t trudc khi c¢6 viéc khidn va quan trong
mdi xud't hién cin dugc gidi quyét.

Hué di c6 thé kiém soédt dudc thdi gian l1am viéc cla chinh ¢b ciing
nhu clia cd nhém:

Viéc nay 1a do Hué da nim dugc sy kién trong tay, vi viy cb
c6 th€ tranh ludn trén cd sd cdc bing chitng va 4nh hudng ma
¢6 thu thiap dudc.

Ban c6 thé cho riing ngudi quan Iy sé& bit didu chd ¥ hon t6i cich
Hué qudn 1y nhém cla c6. Viéc nay c6 thé xdy ra, nhung Hué rat
ty tin vi moi viéc dugc t chifc rat t6t. Néu ong ta té ra quan tim
dén viéc nay, Hué da sin sang trinh bay viéc ¢ cin thém ngudi
va trang thi€t bi cin t&t hon.

Mot gid sit khdc 1a m&i quan hé giita Hué va ngudi quin 1y trd
nén ti té. Viéc ndy c6 thé€ xdy ra n€u Hué té ra néng ndy va tir
ch6i thyc hién nhitng viéc khan cdp, nhung Hué da gidi quy&t rat
khéo bing viéc dya trén co sd khdi lugng cong viéc.

Ban c6 th€ cho riing viéc nay s& khong anh hudng gi t6i s§ lugng
cong viéc khdn cdp méi xuét hién. Thyuc chit, sich luge niy ludn
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¢6 anh hudng t6i hodc 12 khdi lugng cong viée khin hojic 13 nhing
ngudn lyc ¢ sin dé gidi quy&t céng viéc va/hodc thdi lugng Hué
dudc thong bdo trudée vé mdt viée khin mdéi.

Chiing ta da ciing nhav xem xét cdch 14p k€ hoach thdi gian va
céch 1am sao cho k€ hoach cila ban hiéu quid hdan,

Né&u phin 16n céng viéc clia ban thude dang l3p di ip lai, vay thi
ban cin ddu wr it thdi gian hon vio viée lap k€ hoach va nhu th&
thi cdc k& hoach dd dugc lap s& dé thanh cong hon.

D4i v6i nhitng cong viéc khong lip di lip lai, s& vira:

cin thi€t hon trong viéc 14p k& hoach thdi gian;

khé khin hon khi muén thyc hién céng viéc duge chinh xdc theo
ding théi gian d6.

bimg voi nan chi n€u lic dau ban khong thanh céng. Hiy bit diu
véi nhitng k€ hoach linh ddng va din dan 1dm cho chiing chinh
xdc hon. Hiy xem xét k€ hoach that k¥ cing.

Trong trudng hgp ciia Hué @& trén, ¢6 dd lam cho ngudi quin ly
nhin thic 6t hon d&€n van d€ quan ly thdi gian clia ¢6 va ring cb

cin @€ ¢ d€n chiing hon biing viéc lap mot s8 nhat ky. Tuy vay,
d61 khi d6i xif v8i con ngudi con khé hon.

9.6 Parm phdn d€ quan ly thdi gian t6t hon

Nhu chiing ta d4 ciing ban luin trong phin trudc, ban khong thé
lam ngd nhitng ngudi khdc khi quyét dinh Iam the niao d€ kiém
sodt dugc nhiéu hon thdi gian clia bin thin. P6i khi nhitng ngudi
khic c¢6 thé cin ud cdc k&€ hoach cda ban. Hiy xem qua trudng
hdp sau.

Higp 12 m{t truling nhom tai mdt xubng thigt k& clia mdt cong ty in &n.
Céc thanh vién trong nhom cGa anh déu 1a nhitng chuydn gia v& in, v@
minh hoa, dan trang, thigt k&, v.v... Hai thang sau khi ddm nban vi tri nay
anh bat ddu nhan thdy ring qudn Iy thdi gian 1A mdt gidi phap cho cic
vin d& clia anh, Anh ghi nhat ky thdi gian, lap ra thii gian bidu va thil
mt loat cac phuong phap méi d€ co thé kifm soat dudc thi gian cla
chinh anh va cla ¢ nhom, nhung rdi thanh cbng lai rit han ché.

Héa ra 1a &ng quan ly xudng khuy&€n khich moi ngudi gip tryc tiép ting
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thanh vién trong nhém clia Hiép khi cdn gidi quy8t cdng viéc, nhét
khi cc dy an bi cham tré hay cdn c6 nhiing sifa di nhd. Ong quan Iy
ciing thudng hay lam nhu vay. K&t qud 1a Hiép thudng khong biét nhom
clia anh dang lam gi va rdi lich lam viéc do anh scan thdo ra thuding
xuyén bi gian doan.

Ong quan Iy cla Hiép khong 1&ng nghe nhiing Iy I€ rdt hop ly cla Hiép
vé mic do quan trong clia tiing viéc cu thé va ciing khdng Gng hd
nhitng phuong phap méi do Hiép dé xudt.

Nguyén nhin cia vin dé & day la:

Vé co cdu: ai 1a ngudi c¢6 quyén ra 1énh cho nhém ciia Hiép?
Hiép nghi riing tit cd nhitng ddi hdi vé mit cong viéc phdi thong
qua anh, nhung ngudi tién nhiém cda anh di cho phép ai ciing
c6 quyén ra l1énh cho cdc thanh vién trong nhém.

Vé tinh cdch: Ngudi quan Iy di khong chiu ling nghe nhirng 1y
1& hgp 1y cia Hiép.

Thyc hanh 42 3 phut ¥

Ban hay nghi xem Hiép c6 thé 1am gl d€ gidi quyét viéc nay?

b1

C6 rit nhidu Iua chon cho Hiép va mot s& trong d6 rdt quyét liét.

Anh ta c¢6 thé tim mot chd 1am khdc hodc 1a tranh cdi l4n cudi
v8i 6ng quin 1y xudng. Tuy nhién, Hiép lai nhdn thdy cdc bién
phdp ndy déu qud cyc doan.

Viy Hiép c6 thé lam gi?
Anh c6 thé:

Ti€p tuc xay dyng mdi quan hé tot v6i céc thanh vién trong nhém
d€ ho bio cho anh bi€t ho dang lam gi.

N6i chuyén véi nhém vé cdc wu tién va ciing thod thuin vé mic
d6 quan trong va khdn cdp cla cdc cong viéc.
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m N6i chuyén v6i nhitng ngudi giao viéc cho nhém cia anh d€ bio
ddm ring cdc yéu cdu déu dugc thdng qua anh, nhd viy anh c6
thé bi€t truc modt s§ yéu ciu.

m Phit trién m&i quan hé t5t v6i dng quin 1§ va khuyén khich ong
tham khdo ¥y ki€n cda Hiép thudng xuyén hon.

® Xir Iy cdc cdng thidng. DAy 1A hiu qud chinh cda cdc rdc r&i anh
gip phdi trong viéc quédn 1y thdi gian.

Pay déu 1a nhitng phuong 4n rat thyc &, Hiy ki€m tra xem cic &
nghi cla ban c6 tuong ty nhu viy khong. Ban c6 thiy duge vi sao
vigc thif dua tat ¢i nhitng diéu nay vao thyc hign 13 rdt hop 1y khong?

Vin dé cla Hiép 1a sy gidn doan thudng xuyén. Vi hé rdt cAn thist
d€ diu tw mdt 58 thdi gian thit lam gidm di khd ning x4y ra nhimg
gidn doan nay va ciing d€ gidm nhitng Anh hudng cla cdc gidn doan
khi ching x3y ra.

Hiép phai cong nhan la:

m Viéc ki€m sodt duge thdi gian cla ban thin 1 mot qud trich xdy ra
rit cham vi din din,

= Hau hét cac viéc déu lien quan d&n viéc néi chuyén va thuyét phuc
nhitng ngudi khdc,

m Vi thé€, gidi quy€t ric 161 trong viéc quin Iy thdi gian thudng bao
gdm viéc dam phdn hay xung dét ngay ca khi ching ta d3 chon
ra duge nhitng wu tién cla riéng minh. (Ban c6 th€ tham khio thém
thong tin vé€ chii dé nay trong cdc cubn sdch Ky ndng Gidi quyét
Vdn dé va Ra va Thuc thi Quyét dinh, hai cudn sdch trong bd sich
Tdng Hi€¢u qud Lam viéc C4 nhdn cia Business Edge.)

Vi th€, pham vi ciia viéc quin 1y thdi gian 12 rdt réng. NS bao gdm:
m Ra quy€t dinh vé cdc myc tiéu va muc dich cia ban;
= Phin tich nhitng doi héi d&i v6i thei gian cda ban:
w Phin tich xem ban di si dung thdi gian nhu thé nio;
m Lap k& hoach sit dyng thdi gian;

= Dam phdn v6i nhitng ngudi khdc vé cdch si dung thdi gian cla ban.
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Hay ty dénh gi4 3 10 phot &

Ba budc trong qud trinh 14p k€ hoach cho m6t nhiém vy sl dung
phuong phdp ldp danh muc 1 gi?

8 BUdc 11 LiBt K& ..o e
e Bu6c 2: Quy€t dinh oo
# Budc 3: Quy&t dinh.. oot

Thu, Thdo va Tudn déu nghi ngd cic k& hoach vé quan 1y thoi
gian clia ban vid mdi ngusi déu c6 ¥ ki€n phan 481 ridéng. Giii thich
ngdn gon ban phdn ng v6i tirng ¥ kién nhu thé nao.

a Thu: “Mdy moéc bi truc trie 12 mdt trong nh@ng thi chiing ta
khong thé 1ip k& hoach duge.”

b Thdo: “Viéc ving mit 12 diéu khdng du dodn trudc duge - ban
khéng thé lam gi duwge dau.”

¢ Tuidn: “Céc k€ hoach d&u hitu ich - cho d&n khi ching bj 48 v3!”

Hay chon ra hai ciu ding tY nhitng cdu dva ra dudi ddy va gidi
thich vi sao hai cdu kia sai.

Quén 1y thai gian bao gbm:
a Phén tich cich thic st dung thai gian cda ban;
b Hoc cich xi 1y trong trudng hdp ¢6 tai nan xdy ra;

¢ Lip k€ hoach cho thoi gian cla ban mét cdch hiéu qud;
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d Lam cho 6ng qudn 1y cia ban bi ling ting vdi nhitng cudn
nhit ky th&i gian va db thi qudn 1y thai gian.

Ban c¢6 thé tham khdo cdu trd 18i & phin Pdp dn bai tdp ty dink
gid & cudi cudn sdch.
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10 Tom tét

= Lap ké hoach
Nhat ky ding dé:

= hoach dinh dai han hon;
= nhitng cudc hen;
» nhitng cam két trong tudng lai.

Danh muc ding dé:

= hoach dinh ngdn han;

= quyé&t dinh trinh ty cla cdng viéc;

= quy€t dinh lugng thoi gian sé st dung;

= theo d6i su ti€n trién nhiéu viéc cing lic;

= 1ap k€& hoach cho budc k€ ti€p trong mot chudi cdc cong viéc;
‘= gdi lai tri nhé.

= Nhat ky thdi gian ding dé:

» cung cip bing chitng vé cdch thic ban thit sy sit dung thdi
gian;

= thong tin cla ching glup ban 1am cho cdc ¥ tudng vé viéc quin
1y thdi gian duge chdp nhén tai noi 1am viéc clia ban.

m Hoach dinh trinh ty: ra quyé&t dinh dua trén cd sd:
= mifc d6 khdn cip; S
= mic do quan trong

m Cic k& hoach khong phéi lic nao ciing dat dugc

Nhung ngay c4 khi cdc k&€ hoach dién ra khong ding nhu dy tinh
cling ¢6 thé c6 ich va k& hoach nao ciing gitip dua ra nhitng quyét
dinh ding din hon khi c6 nhitng sy viéc khong mong dgi xdy ra.

» Giai quy€t véi nhitng gidn doan cia ké& hoach bing cich:

= C6 hé thong sin c6 dé glal quy€t khi ¢6 tai nan, hdng mdy
moéc va ving mit;

» Tim mét gidi phdp dai han gitip gidam kha ning cdc su viéc ndy
xay ra; '

» Lam gidm mifc d6 thiét hai khi ching that sy xdy ra;

= Dam phdn v@i nhitng ngudi khéc.
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11 Suy ngam

Bdy gi¥ ban danh 5 phiit € suy ngim nhitng v&n dé vira nghién
clu va nghi xem ban s& dp dung ching vao thyc t& cdng viéc cua
ban nhu th€ ndo? Hay viét ra nhitng suy nghi cda ban:

Ap dung khi nao? f:

Al Téi dz hoc duge ...

Ap dung khi nao?
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1 Bai kiém tra nhanh

Ciul

Hiy ghi lai nhitng cau trd 18i cho cdc ciu hdi sau lién quan dén
viéc Qudn ¥ Thai gian.

Hiy vi€t mét dinh nghia ngédn gon vé viéc ‘quan 1y thdi gian’. Mgt
hay hai c¢du 1a du.

Ghi ra hai loai “cam biy trong cong viéc”.

Diém khéc biét gita mot khiing hodng vA mdt cong viéc wu tién
hang diu 1a gi?

“N&u ban c6 mdt van d& trong viéc quan 1y thdi gian, ban s& chic
chin nhin bi&t duge ngay.” Ciu nay ding hay sai?

.................................................................................................................

Vi€t ra hai két qui khéng mong mudn clia viéc gidi quy&t khing
hodng.

.................................................................................................................

Chiing ta d3 ban bac ba budc d€ thodt ra khdi m6t cam by trong
cong viéc. Hai trong s6 d6 13 “xdc dinh muyc tiéu” vi “chon lya
wu tién”. Viy budc thit ba 1a gi?-
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Ciu 7

Ciu 9

Ciu 10

Céiu 11

Céu 12

Ciu 13

82

Trong cac giai doan cia qud trinh ra quyét dinh: thong tin, muc
tiéu, phuong 4n, ddnh gis v lya chon, hanh déng. Giai doan diu
tién - thdng tin - nghia la gi?

“Pdnh gid va lua chon” nghia 1a gi?

Cho vi du v& mét théi quen cé thé gidp ich ban trong viéc quan Iy
th&i gian.

Hiy dinh nghia r “khan cip”.
Hiy dinh nghia ti “quan trong”.

Trén mét d6 thi quin 1y thdi gian, ddu 13 nhitng rdi ro li€n quan
dén cdc nhiém vu xuét hién trong & phdn tu “khdn cdp vid quan
trong nhat"?

Trén m6t d6 thi qudn 1y thoi gian, ddu 1a nhitng rdi ro lién quan
dén céc nhidm vu xudt hién trong 6 phin tur “it khin cip va it quan
trong™?
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Cdu 14 Ghi tén bai nhém ngudi ¢6 1gi tir viéc sit dung phuong phip lap

Ciu 15

hé théng danh muc.

B R T T I T YT

Sau ciing, cdc k€ hoach ¢6 thé gidp gi cho chiing ta trong viéc
gidi quy€&t cdc vdn dé ndy sinh ngoai k& hoach?

Ban ¢6 thé tham khdo ciu trd 151 & phin Ddp dn bai kiém tra nhanh
& cudi cuén sich.

Bai tap finh hudng 60 phiit 8

Hiy doc tinh hudng nay va gidi d4p nhitng ciu hdi theo sau. Viét
cau trd 13i clia ban 1én mot & gidy riéng.

Thoa la “nd 18" clia chifc mdy dign thoai. Bt ky ai goi, Thoa cling ¢t
gdng h&t minh gidi dap ngay Iap tdc nhiing thic mic hay vin dé nqudi do
dua ra. CO rat gidi trong viéc nay va nhifu khach hang chi mudn noi
chuy@n véi ¢6 khi ho mudn cd ngudi thuc hién ngay doi hdi clia ho. Ric
ri § day 1 cd khong thé néi “khdng” véi nhilng ngudi cin sy gidp d5 cla
¢0. Sau mot thai gian, ¢b nhan duge nhidu ci dign thoai hon tit cd so
cubc dién thoai clia moi ngudi trong vin phdng cong lai. Moi ngudi tim
dén cd khong chi vi nhilng thic méc that sy ma con d& dd ganh ndng cla
ho 1én vai cd. Thoa con c& gdng gidi quyét ca cdc van dé khong hé lign
quan dén bd phin hay cbng viéc clia cf.

Co yéu thich viéc minh tr§ thanh trung tAm clia sy chl ¥ va 13 noudi
khdng thé thigu duge, nhung dubng day dign thoai clia cd clf bj nghén
mach va cac khach hang voi nhing ric 16i that sy, ¢ lign quan dén bd
phan cla cd lai khdng thé lién lac dugc.

Tra 13i nhifng cdu hdi sau vé& trudng hop clia Thoa.

Liéu ban c6 cho ring Thoa dang gip ric 18i v& quin ly thdi gian?
Néu mét 1y do cho cdu trd 13 cla ban.

Trong cdc ki€u cam by trong cong viée, kifu ndo 1a phi hdp nhat
v8i trudng hgp ctia Thoa?
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34

3 Ban hdy nghi thif xem két cuc ndo s& xdy ra néu Thoa ti€p tuc

lam viéc theo kiéu nay? Liéu nhu th€ 13 8t hay xdu cho Thoa?
T6t hay khéng t8t cho doanh nghiép cla c6?

Trong cdc cdu hdi 4, 5 v 6, hiay tudng tugng ban 1a cdp trén
clia Thoa.

Ban s& c¢6 nhifng hanh d6ng gl dua trén diéu ban biét vé trudng
hop nay? Hiy dua ra ba phudng 4n c6 thé.

Hiy xem xét tiing phuong 4n mdt vad quy€t dinh xem két qui sé
& gi.

Dua vao phén tich cia ban va gid sit nhitng muc tiu cua ban
bao gdm viéc 1am cho nhém cila ban 1am viéc hiéu qua hon va
cling 12 d€ sit dung t8i da tai ning clia Thoa, hdy quyét dinh xem
hanh déng nao ban s& thie hién. Gidi thich ngdn gon tai sao ban
chon quyé€t dinh dé6.

Ban c6 thé tham khido cdu trd 18i & phdn Pdp dn bai tdp tinh
huéng & cubi cudn sich.




Hay tém lugc va suy ngam

1 Tom lugc va suy ngdm

Biy gid ban di doc xong cudn sach Qudn Iy Thoi gian, chiung ta
hiy ciing nhau suy ngim lai nhifng muc tiéu clia cudn sdch nay.
Muc tiéu thi nhit la:

w Sau khi doc xong cudn sich nay ban s& ¢é kha niing nhin dang
ra dugc cdc cdch gia tang hiéu qui vi hi¢u sudt thong qua viéc
quan 1y thi gian t6t hon.

T4t cA ching ta déu cé cling lugng thdi gian mbi ngay, nhung c6
nhitng ngudi biét cdch sif dung thdi gian tét hon nhitng ngudi khic.
Né&u ban ¢é thé xdc dinh dudc phong cdch lam vide cla ban, ban
s& c6 thé diéu chinh né d& gitp cho hiéu qud va hiéu suit clia ban
trong ¢dng viéc tang 1én. Chiing ta di néi vé “cam bay trong cong
viéc”, “gidi quy&t khing hodng”, “ddp dng cdc ddi héi”, va “nhiing
cobng viéc don diéu”. C6 phii cde hy vong va tham vong cia ban
déu bi ket vio mét trong nhitng diéu ndy va chiing da ngan khdng
cho ban ki€m so4t dugc cubc song 1Am viéc clia chinh minh? Hay
thire hién mot s6 quy&t dinh diing cdm. Thodt ra khéi cam bay,
sip x&p thoi gian sao cho ban c6 thé dat duge nhiéu hon, va dat
t3i nhigng tiéu chudn cao hon.

Hay trd 131 nhitng ciu héi sau:

= N&u ban cd cdm gidc ban hanh xit nhu mgt nha gidi quyét khing
hodng qud thudong xuyén, ban dd cé ké hogch gi d€ c6 thé dua
ra thdo ludn tinh trgng ndy cung nhdm lam viéc cia ban va/
hodc cdp trén cia ban?

n NéEu ban b4 hét thoi gian vaoe viéc “ddp ing cdc doi héi”, ban
& bdt ddu viéc kiém sodt thoi gian ctia bdn than bdng viéc quyét
dinh cdc wu tién nh thé nao?
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= Néu ban tin rdng ban dang lam mdt céng viéc don diéu trong
mét khodng thoi gian hay cd cudc doi cia ban, ban di dinh sé
thay doi phuong phdp, cdc wu tién va quan diém cia ban nhu
thé ndo?

Muc tiéu thit hai clia cubn sach la:

Sau khi doc xong cuén sdch nay ban sé c6 khd niing phin biét
dugc sy khdc nhau giita cdc doi hdi d&i véi quy thdi gian ciia
ban va xidc dinh cdc uu tién cua chinh ban.

C6 1€ ban d6ng ¥y riing viéc gdn cic nhiém vu vio nhifng 6 phdn
tu cia dd thi qudn 1y thdi gian 12 mét cdch hitu ich d€ phan loai
ching. Sy khdc biét giita “quan trong” vi “kh&n cdp” rit cin
bdn, nhung thudng bi bé qua. C6 rdt nhiéu ngudi 1in 16n nhitng
vu tién clda ho, vi ho thudng ¢6 khuynh hudng ddp @ng nhitng
doi hdi khan cdp vd x€p qua mdt bén nhitng viéc quan trong
cho d€n ngdy ho ph4t hién ra bdn thin dang phdi ddi mat véi
khiing hodng. N€u c6 mdt viéc ban c¢6 thé lam sau khi doc xong
cubn sdch ndy, thi d6 13 tip dugc théi quen phin biét sy khdc
nhau gitfa cic nhiém vu va dit tén cho ching nhu: “mot sy lang
phi thdi gian”, “khiing hodng thit su™, “nhanh va don gidn” hoic
“nhiém vu kp k€ hoach”.

+ Khan ¢ip

O nhanh O wu tién
vil don hing diu
gidn
} —
- Quan trgng + Quan trong
O lang phi O lap k& hoach
_Khin cip
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» Ban s dung thoi gian nhiéu phdt cho 6 phdn tu nao?

= Bgn mudn st dung hdu hét thoi gian ciia minh & ddu? (Goi ¥:
hdy thie di chuyén theo hudng déng nam)

Muc tiéu k€ ti€p cia cudn sdch la:

Sau khi doc xong cudn sich nay ban sé& c6 khd niing bié€n cdc
muc tiéu cia ban thin thanh hién thyc nhiéu hon bing cich sit
dung thdi gian hiéu qua hon.

Bié&t duge ban than mudn dat dugc gi sé gidp ban tap trung lam viéc
hon. Nhitng ngudi ¢6 ¥ tidng 16 ring vé€ muc tiéu cia ho sé& dé cé
kha ning dat dudc chiing biing viéc khing dinh phin nio cla cong
viéc 1a quan trong dé dat dudc nhitng muc tién d6. T4p trung vio gidi
quyét nhilg nhiém vy ny ban s& dat dugc bt ki didu gi ban da du
dinh trong ddu. Hay nhd ring khéng th€ nao dat dugc cdc muc tiéu
néu chi don gidn d4p tng cdc ddi héi do ngudi khic dit ra.

= Hdy viét ra hai muc tiéu quan trong déi véi ban.

Muc tiéu cubi cling ciia cudn sdch la:

Sau khi doc xong cudn sdch ndy ban sé c6 khid ning phan tich

nhitng van d¢ ciia viéc quan 1y thoi gian va quyét dinh cdch giai

quyé&t chiing, “

Nhidu ngudi trong ching ta khong nhin ra riing chiing ta cin quin

1y thdi gian t&t hon vi ching ta khong nhén thitc dugce viéc minh
dang sit dung thdfi gian khéng hiéu qui. Néu ban cam thiy hoi chan

cong viéc clia minh ¢6 thé d6 13 vi ban ¢t d€ ban thin ban ron véi

nhitng viéc ¢6 4nh hudng it vad mang lai 1i ich khéng nhiéu 1am.
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Biéu cét 16i cho viéc trd nén hiéu qui hon nim & viéc nim quyén
kiém soAt v dua ra nhitng quyét dinh thurc sy vé cdch ban dy dinh
st dung mdi gi¥ lam viéc nhu thé nio. Nhitng ngudi khac sé dwa
ra ddi hdi d6i v&i ban nhung cdch v mifc dd ban dap ing céc doi

héi cia ho thy thudc hoan toan vao bdn thin ban. .

= Cdc théi quen lam viéc cda ban c6 giip ban dat dugc sy kiém
sodt t6t thoi gian cia bdn thin khéng? Néu khéng, ban co ¥
dinh lam gi vdi chuyén nay?

w Khi ndo thi ban sé bdt ddu ra quyét dinh vé cdch ban sit dung
thai gian?
O Tuin nay O Hom nay
[0 Trong vong mdt ti€ng 00 Ngay bay gio!

Bay gi¥ ban hdy xem lai muc tiéu hoc ma ban d3 ty dat ra cho
minh & ddu cudn sich. Ban ty dinh gid xem muc tidu di dat dugc
3 mifc db6 nao?

C6 1& ban dd phin nio thda min véi muc tiéu nim bit ki€n thifc,
nhung con nhitng myc tiéu mang tinh cht hanh dong thi sao? Phin
ti€p theo sé& glup ban 4p dung nhitng ki€n thuc ma ban git hdi
dugc vao thyc tién cdng viéc.
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2 K& hoach hanh ding

2.1

2.2

K& hoach hanh déng 12 gi?

K& hoach hanh ddng 12 mdt cong cu giip ban 4p dung nhifng gi
hoc duge it cudn sdch vao thye t& ¢ong viée.

Lam thé nao dé Iip mét k€ hoach hanh déng?

Biy la lic ban xem lai nhitng ghi chép cia minh & trang Suy ngdm
sau mdi phin trong cudn sdch va nhitng cdu w3 181 & muc Tém luge
va Suy ngdm,

Trudc ti€n, hdy xdc dinh cdc muc tiéu ma ban mong mudn dat duge
Ia gi? D€ dat duge cdc myc tidu ndy, ban c6 thé sé gip phai nhing
vin dé nao? Hiy liét k& ching. Sau d6 hiy phan tich xem d€ gidi
quyé€t timg van d€, ban s& cin thyc hién nhitng hanh dong g, véi
cdc ngudn lyc nio, va trong thdi gian bao 14u?

Hay ddm bdo titng muc tiéu trong k&€ hoach hinh ddng cia ban
ludn ddp iIng cdc tidu chi sau:

cu thé;

c6 thé do ludng dugc;

c6 thé dat dugc:

pbhd hgp (vdi muc tiéu clia nhém va muc ti€u cia doanh nghiép):
thdi han hgp Iy.

Vi du:

Muc tiéu cy thé: - Dung-nhit kéj’%-.'-mﬁi;jgian=-:"d§°-'dénh gid

viéc sl dung thdi gian € xit 1§ khi&u
nai ciia khach hang tai cong ty nhu
thé nao. Tir 46 dva ra gidi'phip d€
ting t8c d x{:1y khi€u nai cda khéch
hing 1&n 10% vio quy t6i.
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2.3

D€ ddm bédo tinh kha thi, trong mét k€ hoach hanh déng, ban
chi nén dé€ xuit mét myc tiéu cin dat duge va khong qui 3 védn
dé can phai gidi quyét.

Lam gi vdi k& hoach hanh déng?

Khi d3 1dp xong k& hoach hanh ddng, ban nén bit tay ngay vio
viéc thue hién, Dirng d€ ba't ky diéu gi tri hodn ban! Trong qué
trinh thyc hién, rat c6 the s& c6 nhitng y&u t& dnh hudng d&n nhiing
dy ki€n ciia ban. Ban hay phin tich kj ludng nhitng 4nh hudng
ndy va trong trudng hgp cdn thi€t, ban ditng e ngai gi n€u phdi
thay d6i mdt s& dy ki€n trong k& hoach hanh déng clia minh. Nhung
lwe ¥ riing cudi cling ban phii dat dwdc muc tiéu da dit ra.

K€ hoach hianh ddng 12 dinh cho ban. Trir khi ban yéu cau,
khéng ai d4nh gi4, chim di€m va xem xét k€ hoach cfia ban.
Hiy treo k&€ hoach hinh ddng & noi 1Am vigc va bit tay thire hién
ngay!

Ban nén xem xét lai k&€ hoach ctia minh theo dinh ky (c6 thé
hang thdng) va diéu chinh k& hoach khi cdn thi€t, Hiy xem lai:

m nhifng gi dang phdt huy tic dung?
w nhifng gi cin dudc cai ti€n?
m 1am thé€ nio d€ c6 thé thue hién cdc cii ti€n d6?

Khi ¢4 thie hién xong k€ hoach hanh dong, ban dimg nén vdi ving
¢it né vao ngin ban. Ban nén danh chiit th&i gian &€ ddnh gid viec
thyc hién k&€ hoach hanh ddng va so sinh xem k&t qud ma ban dat
durgc cé nhv mong mudn hay khdng. Diéu ndy sé& gidip cho ban
tich liy kinh nghiém d¢ thyc hién thanh cong cic k&€ hoach hanh
déng trong tuong lai.

Pirng quén ghi nhin nhitng ti€n bd ma ban di dat duge. Hiy an
ming nhitng thanh ¢dng ¢ia minh!
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3 Dap an cac bai tv danh gia
BRai ty danh gia 1

Qudn 1y thdi gian ¢é nghia 1a KIEM SOAT 6t hon céch ching
ta st dyng thdi gian v dva ra CAC QUYET PINH hgp 1y vé
cdch st dung né.

D€ tr¢ thanh mét nha gidi quy€t khiing hodng, don gidn la
KHONG LAM GI HET. Mot khiing hoéng sé xdy ra khong sém
thi mudn.

Quin 1y thdi gian ¢6 nghia 1a SU DUNG thdi gian ctia ban THEO
CACH TOT NHAT.

Cdch thodt khéi cam bay trong cbng viéc 1a xdc dinh UU TIEN,
chon MUC TIEU, dua ra QUYET PINH.

2 Hai cdu khong ding la:

Cc

D€ quén Iy thoi gian 5t hon, chiing ta cin nghi xem nhitng ngudi
khic mudn ching ta dat t¢i diu gi va ai s€ ngin cdn ching ta
dat tdi viéce d6.

Ly do: 88 quan ly thdi gian t&t hon, ching ta cin nghi d&n diéu
chiing ta mudn dat dugc va diéu gi cdn trd chiing ta thyc hién
viéc dé.

Viéc trdnh xa khiing hodng 1 1& duong nhién bdi vI khdng ai
thich thd vdi viéc doé.

Ly do: nhiéu ngudi ra't thich khing hodng, sé 13 18 “dudng
nhién”hon néu coi khiing hodng 1a mdt viéc khdng thé trinh khoi.

3 Hai cAu md ta ddng nhit bdn chit cha cam biy trong cong viée la:

b bao gdm viéc chita chdy, cdng viéc don didu va “ddp ng cdc

C

ddi héi”;
c6 thé gy ra cing thing, buc bdi, sai lim va bd qua co hai;

Nhitng cidu md td sai bidn chit clia cam biy trong cong viéc Ia:

a

cic cach 1am viéc Kip di lip lai va khong c6 181 tho4t.

Ly do: Ciu nay sai vi ¢6 mdt cdch d€ thoit khdi tinh trang nay.

d gidp ching ta nhdn ra cic myc tiéu cla minh.

Ly do: Céu nay sai, nguge lai mdi ding; nhitng cam bay trong
cbng viéc lam ching ta khéng nhin ra cdc muc tiéu cia minh.
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4 Cdc nhd qudn ly vad cdc NHOM trudng c6 nguy cd vudng vao

NHUNG CAM BAY trong cdng viée, mdt trong s8 d6 13 CONG
VIEC PON PIEU, trong d6 ngudi lién quan d6i ddu véi mot loat
nhitng CONG VIEC budn té thudng nhat. B THUC HIEN viéc
ki€m sodt THOT GIAN ciia ban dugce 5t hon, ban cin ding nhing
TI:_Iﬁ PHAP duge thigt k& ¢é giitp ban thodt ra khéi NHUNG CAM
BAY nay. Trong trudng hgp cia CONG VIEC BON PIEU, BPAO
TAO c6 thé 1a gidi phdp, b3i vi né ¢6 thé gitip cho ban cé nhitng
k¥ ning d& gidi quy&t cdc NHIEM VU thd vi hon.

Bai tyf ddnh gid 2

Céc giai doan clla qud trinh ra quyét dinh?
THONG TIN

MUC TIEU

PHUONG AN

PANH GIA VA LUA CHON

HANH BONG

a St dung thai gian khong hi¢u qud cé thé 1a do THOI QUEN
x4y, Théi quen t6t ¢6 thé gitp moi ngudi SU DUNG THOI GIAN
TOT HON.

b C6 mét HIEM HOA d6 1 cdc nhiém vu KHAN CAP NHUNG
KHONG QUAN TRONG ¢6 thé chi€m rat nhiéu thdi gian cia
ban.

¢ N&ucic ANH HUONG HAY KET QUA cia mot nhigm vy thay
ddi, mic d6 quan trong clia n6 sé¢ THAY POL

d Chi c6 ban mdi c6 thé QUYET PINH cdch PAP UNG CAC BOI
HOI d6i v6i thdi gian clia ban.

e Ban s& khéng PAT PUGC MUC TIEU néu ban chi lo dap dng
cdc @oi hoi cia nhitng ngudi khéc. .

f N&u mot nhiem vu KHONG KHAN CAP, c6 thé né sé khéng
bao gid duge thuc hién.

g Cau hoi: ban ¢6 nén st dung THGI GIAN cila minh cho nhitng
nhiém vy KHONG KHAN CAP VA KHONG QUAN TRONG
hay\khﬁng? .

h THOI PIEM hgp 1¥ nhi't cho MOT QUYET PINH tiy thudc
vio viéc cé duge nhiing THONG TIN t5t nhd't c6 thé.



i

]

Hay tém lugc va suy ngdm

Hiém hoa 14 cdc nhiém vy VUA QUAN TRONG VUA KHAN
CAP c6 thé khéng dugc thyc hién t0t.

KHI THOT GIAN TROI PI khéng c6 anh hudng gi d€n mifc 49
guan trong cda sy vigc.

+ Khar_l cip

O nhanh O wu tién
va ddn hang diu
gidn :

- Quan trong + Quan trong

O lang phi O 1ip k€ hoach

L
- Khin cip

Mot cong viéc dang ti€n gin d€n thdi han cudi cing: B.

Mot cong viéc dot nhién trd nén quan trong hon vi mot quyét
dinh cda ban qudn ly: A.

Mbt cong viée chua bao git duge coi 12 rit quan trong, nhung
bay gid ching ddng thyc hién viéc nay lai ching c6 gia tri gi vi
¢6 su thay d8i trong thit tf wu tién: D.

Mot cong viéc da ting cd mifc 46 khdn cdp 1an mic 46 quan
trong mdt cdch ngoan muc: C.

Bai ty dénh gid 3
Céc budc gdm:

Budc 1: Lidt ké ra mdt danh sich nhitng cong viéc ban mudn 1am
(vi du nhu cho ngay hom d6).

Budc 2: Quyét dinh xem ban sé gidi quy€t cong viéc trong danh
sach theo trinh ty nio.

Budc 3: Quyét dinh khodng thdi gian ban s& danh cho mdi cong viéc.
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Lién quan d&n tryc tric clia mdy méc c6 rat nhidu didu ban cé
thé 1ap k& hoach, bao gdm: bio tri mdy méc thudng xuyén; xiy
dung mdt hé thdng hiéu qui ddm bdo sita chita nhanh khi mdy
mdc bi truc tric; ning cao ki€n thife clia nhitng ngudi si dung
mdy d€ ho bi€t cdch x Iy khi ¢6 truc triic; thay thé cdc mdy
mdc ci.

Doi khi ving mit ¢6 thé dy dodn trwde duge — ching han nhr
cdc cudc hen gip nha si — vi th€ cin duge bio trwde. Ngoai ra,
ban ¢6 thé 1én k& hoach cho nhitng ving mit bing viéc:
Bdo ddm nhin vién c6 nhitng k§ ning gidng nhau, d€ cong viée
clia mot thianh vién trong nhém cé thé thuc hién duge bdi mot
thanh vién khic, sé gidp 1am gidm sy gidn doan trong cdng viée
giy ra do ving mit.

Té chitc mdt hé théng cho phép thuc hién viée thay th€ tam
thdi n€u viéc ving mit di trd thainh mot van dé thirong xuyén.
Cic ké hoach gidn nhy uén luén ti€n trién khong ding nhu dy
ki€n, nhung trir khi ban 14p k€ hoach trude cdn khéng thi ban
khong thé nao kiém sost duge su vige, Cdi khon khéo O diy 1a
sy linh d9ng va diéu chinh k& hoach khi hoan cinh thay ddi.

Qudn ly thdi gian bao gdm:

a
c

Phin tich cdch thifc sit dung thdi gian cda ban
Lip k&€ hoach cho th#i gian clia ban mét céch hiéu qui

N6 khéng bao gém:

b

d

Hoc cdch xif 1y trong trudng hgp c¢6 tai nan xdy ra - di viéc
nay ¢6 ich.

Lam cho 6ng quan Iy cia ban bi king ting véi nhitng cudn nhat
ky thoi gian va d thi quan ly thdi gian - Y 48 & day khong
phai d€ giy ra sy ldng ting, ma 13 dua ra cdc biing ching xdy
dung vé cdch ban st dung thdi gian nhu thé nao.

Dap 4n m{t sd bai thye hanh
Bai Thuc hanh 15

Loai doi hoi d4t ra cho nhitng nha qudn 1y trong hai trudng hap
kia ¢6 th& mé 13 nhu sau;



Hay t6m luge va suy ngdm

w Ddp ng cic ddi hdi:

Mot s8 lugng Ién cdc doi hoi gdm nhiéu loai khdc nhau.
Nhiéu ddi hdi chi 1a vé cdc vin dé nhd.

Cdc ddi hdi xudt phat tf ban gidm d6c, nhém lam viéc va
nhitng ngudi khdc.

Nhitng k&€ hoach dai han s€ bj bd qua.

m Cdng viéc ddn digu:

Mot khéi lugng 16n cdc 401 héi nhung khéng d6i hdi nao thi
vi ca.

Cdc doi hdi phan 16n cing mot loai - khéi lugng cong viée
16n, khong c¢6 nhiéu thé loai céng viéc nhy di titng gip trong
gidi quy€t khiing hodng hay trong ddp ¥ng cdc ddi héi.

Céc doi héi thudng déu din v cé thé duv dodn trudc.

Muc tiéu dai han cé thé bi bd quén.

Ban ¢6 thé suy ra dugc nhitng di€m khéc nira v& cdc ddi hoi dit ra
cho nhitng nha quan 1y ndy, nhung t6i hy vong riing ban cling ddng
¥ v6i nhitng di€m 61 dua ra.

Bai Thye hanh 23

Céng viéc ¢6 thé dude v& ti€n din 1&n vé& phia trén clia dd thi nhu
trong hinh nay:

+ Khin cip

- Quan trong + Quan trong

- Khéin cdp
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5 Dap an bai kiem tra nhanh

Trd 13i 1

Tra 15i 2

Tra 131 3

Tra 10i 4

Trd 16i 5

Tra I&i 6

Tra 131 7

Tra 151 8

Trd 131 9

binh nghia ciia ban nén bao gdm nhitng tit nhu “ki€m sodt” va
“cdc quyé€t dinh” - gidng nbv cdu: “Quin Iy thdi gian cd nghia
12 ki€m sodt cdch ban sit dung thdi gian va ra cdc quyét dinh

F BT}

\’é ne.

Ban ¢6 1€ di dé cdp dén viéc “gidi quyé&t khing hodng” (hay
con goi 12 viéc chita chdy), “ddp dng cdc ddi héi” va “cong
viéc ddn diéu”,

Ching ta di dinh nghia wvu ti€n hing diu nhu 13 mot viéc rat
khan cdp va cin dugc gidi quyét ngay titc khdc; rat quan trong
va can duge dic biét chi ¥ hay dic biét vu tam; vira quan trong
vira khin c&p: cdn duge thue hién ngay vi thyc hién t6t; phai
duge thyc hién trude tdt ¢4 nhitng viéc khdc. Khing hodng 12
“mét vi€c & finh trang c6 tinh quyét dinh, ddi hdi ¢ hianh dong
khin cdp, két qud cha né s& c6 4nh hudng quyé&t dinh 1Am cho
moi viéc t6t dep hon hay t6i t& di”. Nhiéu ngudi st dung céc
thudt ngt nay véi ciing mdt nghia, nhung n€u c6 mot sy khic
nhaw, thi d6 chinh 1 khing hodng thi nghiém trong hon vi mang
tinh quy€t dinh hon.

Céu ndy sai. Ban ¢6 th€ sé& nhin ra hoic khéng nhin ra ring
ban dang c6 mét vin dé vé viéc quin 1y thdi gian cla ban, nhung
thudng thl ban khéng nhén ra,

Ban ¢6 thé dd dé cip d&n: cing thing, sai l4m, mé&t mdi va phi
8n cao.

Diéu tht ba 13 “ra quy&t dinh”.

“Théng tin” ¢6 nghia 14 thu thip tdt cd nhitng sy kién ban cé
th€ thu thip va kifm tra lai xem ching ¢6 diing khong trudc
khi ban bit diu.

“Pdnh gid vi lya chon” c6 nghia I3 ban nghi téi k€t quéd cia
nhitng phudng 4n duge dé xudt trude khi bt tay vio hanh dong.
Vi duy ching t5i cho trong cudn sdch nay 1a v& mdt ngudi cudng

quyét tao lap théi quen danh ra mdt it thai gian mdi ngdy cho
hoach dinh k& hoach dai han. Ban cé thé c6 mdt vi du khic.

Trd 161 10 Mot vigce khdn c&p khi né ddi héi sy cha § ngay lap titc ciia ching ta.
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Trd 161 11 Mot viée quan trong khi n6é ¢6 ¥ nghia hay k&t cuc ddng k€.

Trd 131 12 Hi€m hoa 13 ching ta khong thuc hién t8t cong viéce.

Trd 15i 13 Hi€m hoa 13 chiing ta 1am mdt viéc md viéc d6 ching ding

d€ thyc hién.

Tra 1¥i 14 Nha quén 1y cda mdt nhém chuyén lam nhitng vigc chung; cac

nha quin 1y phadi lién hé v6i nhiéu ngudi trong cdng viéc; cac
nha quan 1y ¢6 lién quan dé€n nhitng dy 4n dai han; cdc nha quin
Iy ¢6 tri nhd kém.

Tra 16i 15 Trong viéc 1ap k€ hoach, ching ta xdc dinh nhitng viéc quan

trong. Khi mdt k€ hoach bi gidn doan bdi mdt sy viéc khdng
ludng trude, phai ¢6 mdt quyé’t dinh dugc dua ra: sy viéc mdi
ndy sinh ndy cé quan trong va khdn cdp hon sy viéc di 1én k€&
hoach trude khéng? N&u khong 1ap k€ hoach ngay ti¥ ddu, cic
quy&t dinh dua ra s& khé khin hon bdi vi tit ci cdc sy viéc déu
khéng duge ludng trudc.

6 Dap an bai tap tinh hudng

D€ trd 13i cdu hdi 1, 2 va 3 ban cin nhé lai cdc loai cam by ma
chiing ta di thio lugn & Phin A cla cufn sich.

S& 1a hitu ich n€u ban sit dung nhitng kinh nghiém thyc t&€ cda minh
dé phin tich va trd 13i nhitng ciu hdi ndy.

P6i vdi cdc ciu 4, 5 va 6, ban ¢6 thé cin xem lai Phidn B va C.
Ban nén phan tich tinh hudng theo nhiéu géc d¢ khéc nhau nhy
theo quan di€m cda ban va cdia Thoa.

Du6i day 13 cdc ciu ggi ¥ d€ ban tham khio. Ban khéng nén lo
ngai néu ban ¢6 ciu tra 13i khdc, Pdy chi 1d nhitng ggi ¥ c6 tinh
huéng din.

RS rang 13 Thoa dang c6 vdn dé vé qudn 1y thdi gian. C6 khong
thé trd 13i “Khdng” va khich hang di lgi dung di€ém y&€u nay cla
¢6. Thém viao d6, Thoa lai thich thid vdi viéc trd thanh trung tim
clia sy chd ¥ va 13 ngudi khong thé thi€u duge. C6 c6 mot théi
quen i sin long gitip 43 nhitng ngudi khdc ma khong hé hdi xem
viéc d6 ¢6 lién quan tdi nhiém vu cla c6 hay khong. Bing viéc
thue hién cdc nhiém vu khdng thudc cdc cdng viéc duge gtao, ¢d
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da khéng hoan thanh tdt nghia vu clda minh va dd khdéng giip
d3 dugc nhitng khich hiang thyc sy cin sy gidp d3 trong linh vuc
cua cd.

Trong céc kiéu cam by, trudng hgp clia Thoa gidng vdi cam biy
‘ddp fng cdc ddi hdi’ nhit. Thai gian clia ¢6 bi 14p ddy bdi nhitng
cdng viéc khéng can thi€t va ching con thdi gian d€ 1én k€ hoach
cOng viéc ciing nhi 1am cic céng vigéc thudc pham vi trdch nhi€ém
cda minh.

RS rang 13 v6i viéc ti€p tuc trd 181 cdc clu hoi khong lién quan
dén linh virfe ctia minh trong khi khéng c6 dii ki€n thitc vd quyén
han d& trd 181 cdc thdng tin nay nén cdc ciu tr 18i clia Thoa khdng
thé ddm bdo tinh chinh xdc. Piéu nay c6 th€ lam khich hiang khong

“hai long.

Thém nira, do lién tuc trd 16i cdc théng tin khong lién quan nén
ngodi viéc ling phi rat nhiéu thdi gian, dudng diy dién thoai cia
c6 c6 thé bi tic nghén va do 46 cdc khdch hang thyc st cin téi cb
lai khong thé lién lac dudc.

Né&u céc yéu cdu cia khich hang khéng dudc ddp tng hoic khong
dudc thod mén, ho s& than phién hoic don gidn la tim d€n doanh
nghi€p khéc.

V& ban than, lic ddu ¢d c¢6 vé dugc moi ngudi quy mén do sy nhiét
tinh cia cd. Song, do moi ngudi déu ‘d8 hét viée 1én ddu cd’, b
sé khong thé hoin thinh dude moi yéu cdu va trd nén mét uy tin
vdi moi ngudi, Stc khde va tinh thin do d6 ciing s& bi gidm sit
vi ludn & trong tinh trang cdng viée qud tai. C6 s& khong con thdi
gian d€ suy nghi vé nhitng k&€ hoach dai han ciing nhy cho sy phdt
tri€n nghé nghiép clda minh.

4 Sau ddy 13 ba phuong dn ggi ¥ cho trugng hdp cida Thoa:

a Yéu cidu Thoa thyc hién viéc ghi nhat ky th&i gian 1am viéc
cla cb ta trong vong mdt tuin.
Thao ludn vdi c6 vé cdc k&€ hoach dii han clia doanh nghiép cé
lién quan d&€n céng viée clla ¢ cling nhu cdch tmte phin bd
thdi gian hdp 1y cho cong viéc. Né€u k& hoach chua dugc 13p,
yéu cau Thoa ti€n hanh dit muc tiéu, xdy dung chuong trinh
hanh ddng va gi cho i xem xét, V&i tu cdch 14 ngudi quan Ly
truc ti€p, t6i s& hudng din, d6én d6c va trg gitp cd trong viée
thuc hién.
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Cang Thoa xdc dinh cdc muc tiéu cdn thyc hién. Trén cd s&
dé ti€n hanh lap danh muc cdc cdng viéc cin thue hién. Thio
ludn v8i cd vé thi ty wu tién cla céng viéc va thdi gian cin
thi€t cho mdi cong viéc. Sau d6 ciing Thoa 1én ké hoach lam
viéc. Ti€p dé ti€n hanh viéc kiém tra, gidm sdt va dua ra cic
hé trg cdn thi€t d€ Thoa thic hién 1t k€ hoach cla minh.
D€ nghi ldp mét hé thong tdng dai dién thoai cho vin phong.
Thay vi goi tryc ti€p, nay khdch hang cé th€ goi tdi bs phan
can thi€t qua I& tin tdng dii hodc hé théng chuyén miy wy dong,
L& tan tSng dai hodc hé théng tr déng nay s& huéng din khéch
hang d€n duge ding ngudi ho cin.

5 Uu nhuge di€m cda timg phuong 4n:

Uu diém:

k& hoach nay khéng chi€m nhiéu thdi gian cda toi.

Thoa sé& nhin thdy minh dang si dung thdi gian khéng ding
va s& suy nghi vé viéc nay.

Thoa ¢6 thé phét huy dudc nhitng vu th€ cta minh khi dudc ty
chi ddng lén k& hoach lam viéc.

Han ch& va nhitng ddi héi:

viéc ghi nhit ky ¢6 thé khdng thuc hién duge vi Thoa khong
cé thdi gian d€ lam (nhy trude day).

Thoa ¢6 thé s& cdm thdy chdn nan khi bi€t minh lam viéc khéng
hiéu qud.

Thoa cé thé khéng bi€t cdch 1én k& hoach lam viéc cho béan
thin,

khé c6 (hé ty minh thay d8i théi quen xiu 1a ddp ¢ng nhitng
doi hdi khong cdn thiét i nhitng ngudi khéc trong mot thdi gian
ngén.

Uu diém:

phét trién dugc nhitng k¥ ndng quin 1y thoi gian mt cich ¢6
hiéu qua cho Thoa.

vin dé c6 thé s& dugc gidi quyét triét dé.

Thoa s& cim thily thodi mai, thod man khi cong viée ti€n tién tot.

Nhuge diém va nhitng doi hdi:

t6i s& mdt rdt nhidu thdi gian.
t6i phdi c6 k¥ ning quan ly thdi gian t&t.
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Uu diém clia phuong 4n nay la hé thong lam viéc méi sé phuc vu
5t hon nhitng doi hdi tir khich hang, Tuy nhién nhudc diém Ia:
t6n tién d€ diu tu:

kh6ng phdt trién dugc nhin vién;

nhitng vdn dé tuong ty s& ndy sinh.

NE&u nhitng ddi hdi clia khidch hang 13 tuong d8i nhiéu v sy ddu
tu hé thong trd 13 dién thoai v hudng din khich hang wr dong la
cin thi€t, toi s& k&t hgp hai phudng dn (c) va (b) vi 61 s& c¢6 mdt
hé théng lam viéc hitu hiéu hon déng thdi cé nhirng nhan vién
c6 k§ ning cao hon d€ dat t§i muc tiéu cla doanh nghiép cia
t61 hi€u qud hon. N€u nhitng doi hdi tir khdch hang 1a khéng
nhi€u 1dm va sy ddu ty hé théng tra 13i dién thoai va hudng din
khdch hang tu déng 12 chua thyc sy cin thiét t8i s& chon phuong
dn (b).
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QUAN LY THOI GIAN :

Da bao gid ban mong udc cé thém thai gian dé thuyc hién mot viéc gi d6? Ching ta déu biét ring >
thai gian 1a mot nguén Iyc c6 han va khéng ai cé thé bat thai gian dung lai cling nhu cé thé bat né Z
quay trd lai. Trong muén van nguédn lyc sdn c6 ma cac nha quan ly c6 thé st dung thi thdi gian 1a

thd quy gia nhat va clng 1a thach thic I6n nhat déi voi nhiing ai muén s dung né mot cach hiéu

qua nhat.Tuy nhién, néu ban biét kiém soat t6t thai gian thi chac chan ban sé& dat dugc nhiéu hon

nhiing gi ma ban co thé.

Cubn sach nay dugc viét nham gitp ban:
= nhan dién cac cach gia tang hiéu suat va hiéu qua thdng qua viéc quan Iy thai gian tét hon:

= phan biét dudc sy khac nhau gitia cac déi hdi d6i véi quy thdi gian clia ban va xac dinh cac uu tién
cla chinh ban;

« bi€n nhiéu myc tiéu cta ban than thanh hién thuc hon béng cach sl dung thai gian hiéu qua hon;
» phan tich cac vén dé lién quan dén viéc quan ly thoi gian va dua ra cach giai quyét chung.
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