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i Ddc tinh cua thai gian

L
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néng bao gic ngung lai.
6ng thé dudc diéu chinh.

éng thé dudc mua ban, trao doi.



1 Quanly thai gian???
=K
" la hanh dong hoac qua trinh thuc hién kiém
soat co y thic vé so _lugng thoi gian danh
cho hoat dong cu the, dac biét 1a dé tang
hiéu qua hoac nang suat.
" |a kiém soat tot hon cach ching ta st dung
thdl glan va dua ra nhu’ng quyét dinh sang
suot vé cach chung ta si dung né.



i ,1hoi quen dung thai gian

ﬁ 1
= Lam cai thich trudc, cai khdng thich sau
= Lam cai biét cach 1am trudc

= Lam cai dé l1am trudc

= Lam cai ma ngudn luc san cé trudc

= Lam viéc gap trudc viéc quan trong

" Lam viéc nho trudc

= Cai gi dén trudc lam trudc

= Chd dén han cudi cung méi lam




L Lgiich clia quan ly thai gian
R

1
Nang cao hiéu qua va nang suat san xuat cua ca
nhan va tap the

Tang lugng “thdi gian riéng tu” cho moi ca nhan
Giam bét ap luc trong cdng viéc

Tang niém vui trong céng viéc

C6 thé du tru dugc nhiéu viéc cho ké hoach tuong
lai va giai quyét cac van dé mang tinh dai han

Nang cao suc sang tao



i Lac thé hé quan ly thai gian

. The hé 1: Ghi chép bang but va giay
= Co s3: Nhac viéc
= Khuynh hudng: Theo dong chay
= Cong cu: Bat va gidy



| _Céc the hé quan ly thai gian
=5 '
= Uu
= Gilp nhd dudc cac muc tiéu ngan han
" Gilr dugc muc tap trung tu tudng cao
* Nhuoc
= Tién viéc nao thi lam viéc do
= Viéc quan trong la viéc trudc mat
= Khéng ¢ gdi y dé ngudi st dung nhé ra nhiing
viéc nam ngoai danh sach.



i Lac the hé quan ly thdi gian

-
- The hé 2: Quan tri bang lich cong tac
= Cd sG: Lap ké hoach va chuan bi
= Khuynh huéng: Hudng vé tuong lai

= Cbng cu: lich cbng tac



C4c thé hé quan ly thai gian

;é ]

= Uu
" Pat cong viéc vao truc toa do thaoi gian
" Thu tu cac viéc rd rang
= Gilp lap ké hoach trudc cho hoat déng trong
tuong lai.
" Nhuoc
= X&p moi viéc vao lich biéu, bat ké tam quan
frong



| _Céc the hé quan ly thai gian
=5 '
= The hé 3: Quan tri bang xac dinh vai tro va
muc dich dai han trudc
= Co s&: Lap ké hoach, uu tién va kiem soat
= Khuynh hudng: Xac dinh gia tri, uu tién
= Cong cu: tat ca cac cong cu hién dai



i ac the hé quan ly thdi gian

- Vlec uu tién vé thdi gian dudc thuc hién
" Nhuoc
= Lam dung ch{t “Khan”
= Viéc quan trong xac dinh bdi gia tri va khan



‘i Nhan xét chung

L
= Lam dugc nhiéu viéc vdi thdi gian it han

" Viéc quan trong chua dudc danh thai gian

The hé th 422?
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CAC CACH THUC
QUAN LY THOI GIAN HIEU
QUA



Quan ly nhiing “ké cap” thoi gian
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nll )
Khéng biét ndi “Khong”

Dién thoai qua lau

Tiép khach quéa nhiéu

Van phong bua bon

Tri hoan cong viéc

E-mail qué nhiéu

Tham du quéa nhiéu cudc hop

Chu nghta hoan hao

Sao nhang va chuyén doi cong viéc



ki Pé néi “Khéng

il 1
= Sap xép uu tién cbng viéc

= NGi “khdng” khi viéc khéng quan trong 1am

= No6i “khong” khi khdng phai trach nhiém cla ban
= Hay bat dau néi “khdng” véi cac dé nghi nho

" Hay hoi “co ai khac lam dudc viéc dé khong ?”



Noi chuyéen dien thoai lau

L E7
|

= Phan biét chuyén phiém véi céng viéc
= S3p xep cac y tudng can ban
= L3y ong nghe ra khoi may



i . iép khach qua nhiéu

||
. G|d| han thai gian tiép khach

= Cho moi ngudi biét khi nao ban tiép khach duadc
= Pua ra mot phuong cach chon loc khach



i ,/an phong bua bdn

w 1 ‘
= Chi dé th(f can dung trén ban

= D& moi th can thiét trong tam tay
= Chi dinh cho cho tung vat dung

= Ho so sap xép hop ly

= Thuc hanh 5S



Tri hoan cong viec

1
" Lam tung chat mot

= |am viéc quan trong truac

" Ty nhac nhd muc dich dé ra

= Pt gio “bat dau” va gio “két thac’

i




L _E-mail qué nhiéu
-
il 1 , ‘
" Giai quyet e-mail theo thai gian da dinh trong ngay
" Duy tri tai khoan riéng biét cho nhiing e-mail ca
nhan
" Dung phuong phéap hé thong
= Xem qua tat ca céc thu
= Xo6a nhung thu khéng lién quan
= Chia thu thanh 2 thu muc: Khan va giai quyét sau
" Chi dan cho nhiing ngudi viet thu
= Ghi ré tiéu dé thu




i [Tham du qua nhiéu cudc hop

1
- Xac dinh r6 muc dich cua cubc hop truée khi tham

gia
= Tranh nhiing cudc hop ma ban déng gép rat it
" Hoi xin chuong trinh hop trudc khi hita du hop




i : Chu nghta hoan hao

ﬁ- 1
= S3p xep uu tién cho tung viéc

= Pling mat thdi gian cho viéc thd yéu
= Khong dé phan tam vi nhiing viéc lat vat
" Hay tin cay giao viéc cho nguoi khéac



Sao nhang va chuyén ddi cong
Viec
kE%- MII ,
= Cho hé thong thu thoai nhan cudc goi khi ban ban
= Tat e-mail
= Dep b&o chi va nhiing thi tiéu khién khac ra khoi
ban lam viéc
= Néu cé van phong riéng, hay dong cla va treo bién
“Dang ban”




Su dung muc tiéu nhu mot
dl hudéng dan

mi |
= Thiét 1ap muc tiéu

= S3p xép muc tiéu phu hap

" Phan loai muc tiéu

= Lam chd tinh thé kho x(t gilta tinh cap bach
va tam quan trong

= Phan chia muc tiéu thanh nhiém vu cu thé




L _Thiét 1ap muyc tiéu nham:
LE2

1
= T3p trung vao viéc quan trong nhat

= Danh it cbng suc cho nhung viéc khéng quan trong
" Tranh lang phi thai gian

= Ty thic day ban than

= TAng su hai ldng véi cong viéc tong thé




¢ Nguyen t3c SMART

S: Cu thé, rd rang va dé hiéu
M: Do dem dudc

A: C6 thé dat dudc bang chinh
kha nang cua minh

R: Thuc té, khong vién véng
T: Thdi han dé dat dudc muc
tieu da vach ra.




Xéac dinh muic do uu tién cua muc

1 tiéu
\i -

= Muc tiéu chinh: c6 vai trd thiét yéu doi vdi su thanh
cong

= Muc tiéu ho trg: tao ra diéu kién kinh doanh thuan
Ioi han hoac tan dung ca hdi kinh doanh

= Muc tiéu nén cé: gilp cai thién va ho trg cho muc
tieu chinh




Xac dinh muc do uu tién cho muc tiéu cua
L . cua hang ban 1é trong nam
L

Phat trién website thuong mali dién tu

" Dat dugc 500 nggn USD tién tai tro bén ngoai cho nhiing
khoan muc co thé chap nhan

= Phat trién day chuyén cung Ung c6 chi phi thap va ding hen

= Doanh thu hang ndm tu céc co sd hoat dong la 6 trieu USD
va Igi nhuan sau thué 1a 700 ngan USD

= Nang cap hé thong ke toan

= Caithién chuong trinh Igi ich suc khoe ma khong thém
nhiéu chi phi

" Dao tao David de anh ta c6 thé dam trach cac hoat dong &
ctra hang thd nhat




\ uc tieéu chinh
e

Muc tieu

~

Iol

Dien giai

Pat dudc 500ngan USD tién
tai trg bén ngoai cho nhung
khoan muc c6 thé chap nhan

Can thiét dé md rong sang
dia diém thi 2. Clta hang
khong thé phat trien ma

Doanh thu hang nam tu cac
co sG hoat dong la 6 triéu
USD va Igi nhuan sau thué Ia
700 ngan USD

Y n
I@Pmal oaaln Tt Hcgb thi
mai phat trien dugc




i MIMMUC tiéu ho trg
i-

Muc tiéu Dien giai

Pao tao David d€ anhtacd | Khong thé mé cla hang thit
thé dam trach cac hoat ddng | hai cho dén khi David san
§ clia hang thu nhat sang dam trach viéc quan ly

iR . | @fa hang thi nh
Phat trien website thugng mai Ell%’dr?a %}1 t%tnnﬁ%t dé tang
dién tu doanh thu ma khéng can tang

diéntich-san

Phat trién day chuyén cung | C6 kha nang cat giam chi phi
ling c6 chi phi thdp va ding | hang héa va chi phi hang ton

-en 60 nganYSbhangrmam



Li WIML_JC tiéu nén cob

Muc tiéu Dien giai

Cai thién chuong trinh Igi ich | Nhiing Igi ich stic khoe con it
sutc khoe ma khong thém canh tranh hon so vdi nhiing
nhiéu chi phi nha ban 1& khu vuc khac

Nang cip hé thong ké todn | Can 1 hé thdng tot han dé tiét
kiém thai gian




Lam chu tinh thé khé xU gita tinh

| cap bach va tam quan trong
k\ﬁ wH -

= Viéc cap bach: 1a nhiing hoat déng can duoc
tap trung va lam ngay 1ap tuc

= Viéc quan trong: la nhiing hoat déng dan toi
viéc dat dugc muc tiéu dai han




Ma tran quan ly thaoi gian

AN
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Khan cap Khong Khan cap
I |
Quan ? 2 A .
trong | | Khung hoang Cac ké hoach dai han
C4c van dé cap bach Xay dung mdi quan hé
Cac du &n dén han Tim kiém co hoi
(36ng viec fon dong Rpat frien ca nhan
Khon . o s
g Khong quan trong Cac cong viec vo bo
quan | [ Céng viéc dot xuat bién thoai
ron N : , X
trong Thu tu, email Tan gau
-Hop-RahrhA Sng-giaitrd




Ma tran quan ly thoi gian

\4 \M\

|

! Khan clp Khéng Khan cép
Quan
trong I I

Thuc hién ngay | Cé ké hoach thuc hién
1 cach thich hagp
Khon
guan 1l v
'ong || Thuc hién cang sém | Thuc hién sau cung
cang tot
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| & 2 16n?27
ki ||||Khl muc tieu qua Ion"? "

ml
= Budc 1: Phan chia muc tiéu thanh tap hdp céac
nhiém vu cé thé quan ly dudc
" Budc 2: Xac dinh muc db uu tién
= Muc uu tién A: muc tiéu chinh
= MUc uu tién B: muc tiéu ho trg
= Muc uu tién C: muc tiéu nén cé
= Budc 3: Xép cac nhiém vu theo thi tu phu hap
= Budc 4: Udc tinh thdi gian cho moi nhiém vu



Nhiém vu va thoi gian
Itrié"n khai 1 chuyén dé dao tao noi bd

AN
LN

__ |
Nvu Hoat dong T (phut) Ghi chu
1 Hop lan dau dé phan tich chién lugc | 60 GOom A, B, C
2 Hop lan 2 dé xac dinh dé tai, ngudi | 120 GOm nhiing
thuyét trinh, dia diém va cac cong ngudi trén va D
viéckhéac ,
3 Hop riéng vdi ngudi thuyét trinh 45
4 Trién khai chuyén dé 180 Tat ca cac bd
phan lién quan
5 Panh gia hau chuyén dé 60 Tat ca cac bd
phan lién quan
6 GUi thu cadm on va mén qua nhd 15

dén ngudi thuyét trinh

Tong thdi gian 480




|||Lép ke hoach cho thai gian

ki 1
= SU dung danh séch va céng cu lap chuang
trinh l[am viéc
= Xay dung lich lam viéc xoay quanh nhung
uu tién chinh
" DUng danh sach viéc phai lam hang ngay



Nhung cdng cu lap chuang

Li trinh 1am viéc

mill |
= Danh sach viéc phai lam

" Lich hen
= 36 |ap ké hoach hang ngay va hang tuan

= Cac phan mém va phan ciing dé I1én lich
lam viéc



d Xay dung lich trinh lam viéc

Xep lich lam viéc chi 1 phan trong ngay

Xep lich cho nhling cdng viéc uu tién cao nhat
trudc

Tap hgp nhung céng viéc nhu e-mail, giay td, dién
thoa| de lam cung 1 Iuc

Theo tién d6 hang tuan, hay chuyen nhung nhiém
vu dudc uu tién nhuyng chua hoan tat sang nhiing
khoang thai gian trong sau nay

_uu ¥ nhiing thoi dlem lam viéc hiéu qua va khong
niéu qua trong ngay




Dung danh sach viéc phai lam
;i mlhang ngay

ﬁ- 1
" Lap danh sach viec phai lam cho ngay tiep theo

vao cudi ngay trudc dd hodc vao dau ngay tiep
theo

= Hay lugng duing viéc ban c6 thé lam trong ngay
(nén dua 1 ndia sb viéc ban nght cé thé lam)

= C06 gang loai nhiing viéc it dugdc uu tién

= Gach bo nhiing nhiém vu ra khoi danh sach sau khi
hoan tat.




Su dung cdng cu nay 1 cach

- MIIIlnh hoat

mill i

= Danh nhiéu thdi gian trong hon trong lich
lam viéc hang ngay

= Chi nhiing nhiém vu chinh quan trong nhat
mdi dudc dua vao lich trinh véi thoi lugng 2
tuan trg 1én

= San sang gat bd nhing viéc da 1ap ké hoach
khi co hoi xuat hién




| Nhiing dau hiéu canh bao

k L
o Hop e-mail dén luén day

= Thudng xuyén lam viéc ngoai gid cho nhiing nhiém vy “chi minh
ban mai lam dugcc”

o I\rl1hu’ﬂg nhiém vu dudc giao thuong khong dudc hoan thanh va sai
thal han

= Nhiing nguci bao céo triic tlep cam thay ho thiéu ngudn luc hay
tham quyén dé glal quyet cong viéc

= Ean phé binh cap dudi va dich than lam lai nhing viéc da giao cho
0

= Ban thuong xuyén can thiép vao cac du an da dudc giao cho ngudai
kKhac

= Tinh than lam viéc xubng thap va toc dd thay thé nhan vién tang lén

* Nhéan vién khong nhan trach nhiém cho nhung nhiém vu ma ban
giao




i Giao phé cong viéc

ﬁ 1

" La g|ao mot phan cdng viéc cho ngu’d| dudi
quyen chiu trach nhiém thi hanh va dong
thdi giao cho ho quyén hanh tuang xdng voi
trach nhiém dudc giao




L Ldiich clia giao ph6 cong viéc
L
" Giam dugc lugng cong viéc va muc dé cang
thang
= Xay dung su hi€u biét viing chac clia cap
dudi va nang luc ca nhan cua ho
= Cai thién su tin tudng gilia ban va cap trén
= Nhan vién, ban va céng ty déu dudc hudng
fo]




;i Hudng dan giao phé hiéu qua

Xay dung y thuc chia sé trach nhiém vé cac muc
tiéu chung

Thua nhan néng luc cua nhan vién
Tap trung vao ket qua

Giai thich nhiém vu rd rang va cung cap nguon luc
can thiét

Tranh dun day nhung viéc nham chan hoac kho
khan cho cap dudi

Tao co hoi nghe nghiép cho ngu’d| khac bang cach
giao nhu’ng nhiém vu c6 tam nhin cao

Giam sat tien do va dua y kieén phan hoi



Nhung nhiém vu khéng nén
;i yJ/ao pno

mill i .,
" Hoach dinh, chi dao va thiic day nhan vién

" PDanh gia nang luc thuc hién cua nhan vién

= Cac cudc thuong lugng phuc tap vai khach
hang

" C4c nhiém vu doi hoi chuyén mon ky thuat
dac biét

= Tuyén dung, sa thai va phat trién nghé
nghiép



Giam thiéu nhiing lang phi
L* mmthc‘ji gian do cap trén

mill |
= Muc tiéu cua cap trén khong ro rang

= Khong dua ra nhiing chi dan cu thé
= Nhung cudc hop vb nghia
= Cap trén gay dinh tré




Gilf can bang gilta céng viéc
L va cudc song

[

1

= Xac dinh muc db uu tién cho cac muc tiéu
ca nhan

= Gidi quyét cac cam két ca nhan

" Rén luyén suc khoe




iwﬂlju han trong quan diém vé “ngay mai

|
Hlen tai, ban 25 tudi va da cé gia dinh. La nguoi tré tudi va bat dau su
nghiép, ban dang tu kham ph4, trau doi ki nang cho chinh minh. Ban
nght sé cham séc cudc séng ca nhan, gia dinh vao ngay mai.
Ngay mai, ban 30 tudi. Ban c6 thé c6 mot hodc nhiéu con. Lic nay, ban
mang hai trong trach: cdng viéc va con céi. Ban phai phan dau nhiéu
hon. Va khi nght vé viéc chdm lo cudc séng ca nhan, ban lai néi: “Cho
ngay mai vay!”.
Va ngay mai, ban 35 tudi. Ban trd thanh nha quan ly, ndm git mot phan
van ménh cula cong ty. Ban G vi tri cao va bi ap luc phal bao vé nd trudc
nhitng quan Iy tré cé tiém ndng. Ban nhin né roi lai nham chi “ngay

mai’.

R6i ngay mai..., ban 60 tudi. O tudi nay, c& phu ni va dan éng déu
muon tap trung cham lo cudc song ca nhan. Bay gid mdi la ngay mai
thuc su cda ban. Nhung c6 1& da qua tré.




Xac dinh muc do uu tién cho
Ic:éu: muc tieu ca nhan

ki 1
= Xac dinh cac muc tiéu ca nhan
= Xac dinh muc dé uu tién cho cac muc tiéu
= Quyét dinh nhiing gi ban phai lam




Loai bo nhiing thir lang phi

d thai gian & gia dinh
—

= Lam nhiéu viéc cung mot lic

= Hay ket hop cac chuyén di

" Giam thadi gian xem tivi

= Mua hang theo catalog hoac mua trén mang
" Thué ngudi khac lam




Li Nguyén tac quan ly thai gian

mil i
" Doc co chon loc

= Liét ké cac cong viéc can thuc hién trong
ngay

= Uu tién hda cac cong viéc

= Ng&n nap

= Lam nhiéu viéc khéng quan trong cuing mot
lic



1
= Co cac cong viec nhe nhang xen ke
= Chia nho céc cong viéc I16n
= Xac dinh 20% cong viéc quan trong

= Danh thdi gian tot cho nhiing céng viéc quan
frong

" Danh thoi gian cho ban than



d Céc the hé quan ly thai gian

" The hé thd 4

- Viéc quan trong nhat G vi tri so mot

- Viéc quan trong nhat phai dudc hoan
thanh tot nhat

- Lap uu tién cho cong viec trong lich

- Lap lich cho cac céng viec uu tién



Qua tanqg cudc son
o ing cudc séng

ﬁ ||
Dé biét dudc gia tri clia MOT NAM, hay hoi mét hoc sinh bi 6 lai mot I6p.

E%e biét dugc gia tri cla MOT THANG, hay héi mot ngudi me sinh con thiéu
t ang.

‘tE))e biét duoc gia tri cla MOT TUAN hay hdi bién tap vién cla mét tuan
ao.

Pé biét dudc gia tri cla MOT GIO, hay hoi nhiing ngudi yéu nhau dang
mong chd dudc gap nhau.

Pé biét dudc gia tri cla MOT PHUT, hay hoi mét ngu’dl bi 16 chuyén tau..

Pé biét dudc gia tri clia MOT GIAY, hay héi mot ngudi via thoat khdi mot
tai nan.

Pé biét dudc gia tri cla MOT PHAN NGAN GIAY, hay hdi ngudi vira nhan
dudc huy chuang bac trong ky thi Olympic.

Hay quy trong tu’ng gidy phat ma ban c6! Hém qua 1a lich st. Ngay mai la
bi an con do. HOm nay la moén qua. ma chiing ta c6 dudc. Bo la ly do
chang ta goi n6 la “hién tai / mén qua”. (Present)
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