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KY NANG QUAN LY THOI GIAN

< MUC TIEU HQC TAP : Sau khi hoc xong bai nay, ngudi hoc s& c6 thé:
1 Trinh bay dugc cac nguyén nhan gay lang phi thoi gian va cac nguyén
tac quan ly thoi gian
7 Lap muc tiéu va ké hoach dé quan 1y thoi gian va cong viée hiéu qua
] Chu dong va c6 trach nhi€ém vé1 ban than va cong viée
% NOI DUNG:
Gia tri caa thoi gian
T4t ca chung ta déu c6 cung mot

tai san, do6 la thoi gian — 1440

phut/ngay. Thoi gian dugc vi nhu vang
va 1a thir tai san khong thé tai tao duoc, Thei gian = VANG
khong thay d6i duoc, khong mua ban

duoc.

C6 nguoi da viét “Mudn biét gia tri mot doi nguoi, hiy hoi nguoi
dang hép hdi; mudn biét gia tri mOt ndm, hay héi sinh vién trugt dai hoc;
mudn hiéu hét vé& gia tri ctia mot thang, hiy tiép xuc v6i ngudi me da
phai sinh con thiéu thang; dé hiéu duoc gia tri cia mot tuan, hay dén gap
tong bién tip ciia t& bao tudn; mudn biét gia tri mot ngay, hiy hoi tu
nhan; mudn biét giad tri mdt gio, héi nguoil dang cho doi; dé danh gia
ding giad tri cia mot phut, hay dat minh vao tinh canh cua mdt nguoi

vua 16 chuyén



bay hoic chuyén tau; mudn biét gia tri mot gidy, hiy hoi ngudi vira thoat
chét khoi tai nan; va dé danh gid dung gié tri cia mot phan ngan gidy, hay
dén gip ngudi vira mat huy chuwong vang tai ky thi ddu thé thao
Olympic”.

“] giay khong nhiéu nhung ciing khong it. 1 gidy khong lam duogc
gl nhung c6 thé lam duogc tit ca; 1 gidy 1a thoi gian, ma thoi gian 14 vong
xoay bat tan, 1 gidy ciia hom nay khong nhu 1 gidy ciia hdm qua va cang
khong gidng 1 gidy cia ngdy mai. Hay song dé khoéng bao gid phai héi
tiéc du chi 1 gidy ngan ngui. C6 thé chi 1 gidy sé thay d6i cudc doi
nguot.”

Vi nhiing dic diém trén, chiing ta can phai nhin nhan gia tri thoi
gian va qui trong no; that sy ching ta khong bao gio quan ly dugc thoi
gian, diéu duy nhat chung ta c6 thé 1am duoc 1a sap xép va sir dung thoi
gian sao cho hiéu qua nhét. Ai cling c6 thé lam chi duogc thoi gian, chi
can hoc, luyén tap, ky luat va kién tri thi s& lam chu duoc thoi gian.

Hay nhé rang: “Tién cé thé mua dwoc mét chiéc dong hé nhuwng
khong mua dwoc thoi gian” va “Thoi gian khong bao gio cho doi ai”.

Ban sir dung thoi gian tot khong?

Ban hdy hoan thanh bang cdu hoi trac nghiém bén dudi bang cach ghi 3

(“thuong xuyén”) hodc 2 (“thinh thoang”) hodc 1 (“chua bao gid™) vao 6 “két

qua” tuong ung véi cau hoi; sau do, ban cong cac két qua lai dé c6 duoc mdt dap

an v€ viéc sir dung thoi gian cua ban.

Ban sir dung thoi gian c6 tt khong?

Cau tra loi

Cau hoi Thuwong Thinh | Chua

Xuyén thoang | bao gio

1. Mdi ngay ban déu bo ra mot 3 2 1




khoang thoi gian nhat dinh dé
1ap ké hoach lam viéc cho ngay

mai

. Ban s¢€ gidi quy€t nhitng van dé

16n trudce tién

W

. Ban c¢o6 thé hoan thanh moi viéc

trong ké hoach hang ngay

. Ban ¢6 thé hoan thanh cong viéc
dung thoi han ma khong voi

vang

W

. Goc hoc tap cua ban ludn ngan

ndp, gon gang

Ban c6 thé tim thay nhiing tai
lidu d3a duogc cit gitt 1au mot

cach nhanh chong

Ban khong gap kho khan trong
viéc quyét dinh xem s& lam viéc

gi tiép theo

o0

. Ban d3 nop bai tap theo diing ké

hoach va yéu cau cua gido vién

. Ban c¢6 vtra an vira doc sach, bao

hodc xem tivi ...

10.Ban c6 chinh lai dong ho deo tay

va doéng ho treo tudng dé thoi




gian dugc chinh xac

Tong cong

Pap an cho viéc sir dung thoi gian cia ban:

> Piém 27 — 30: Ban rét giéi trong viéc sap xép va st dung thoi gian. Ban nén

tiép tuc duy tri va phat huy cach sap xép va sir dung thoi gian ctia ban.

> Diém 24 — 26: Ban sip xép va st dung thoi gian kha tot. Ban nén danh thém
thoi gian quan tdm dau tu vao viéc sap xép va st dung thoi gian cua ban hop

1i hon thi hi¢u qué hoc tap va cong vi¢c cua ban sé cao hon.

> Piém 10 — 23: Kha ning sap xép va str dung thoi gian cta ban hoi kém. Ban
hay phan tich can than cac nguyén nhan dé c6 thé sap xép va su dung thoi

gian hiéu qua hon.
1.  Nhat ky thoi gian

Néu ban dang str dung thoi gian chua hiéu qua thi viéc dau tién nén 1am 1a
xem xét mot cach can than vé viéc phan bo thoi gian cho céac cong vi¢c. Hién tai,
ban danh bao nhi€u thoi gian trong ngay cho viéc: Hoc tap? Ludt web,
Facebook, Zalo...? Nghe hoac nhén tin dién thoai? Pi choi hodc uéng café voi

ban bé? Pi mua sam? ...

Viéc phén tich cach ban phan bo va st dung thoi gian 13 giai phap tot nhat
gitip ban biét ban d3 lang phi thoi gian vao nhimg viéc gi dé c6 thé phan bd lai

thot gian cho hop 1i hon.

Mot cong cu gitip ban ¢ cai nhin tong quan vé hién trang phan bo va st
dung thoi gian 1a Nhat ky thoi gian. Ban c6 thé tham khao mau nhat ky thoi gian
bén dudi hodc diéu chinh cho phu hop véi ban. Khi 1ap nhat ky thoi gian, ban
nén bat dau tir thoi diém bat tay vao cong viéc dau tién cho dén khi két thuc

cong viéc cudi cung trong ngay dé nghi ngoi.




Nhat ky thoi gian

Thoi gian Noi dung cong viéc | Thoi lugng Két qua

--------------------------------------------------------------

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

--------------------------------------------------------------

Piéu quan trong 1a ban phai ghi lai cac cong viéc cung voi thoi lugng da s
dung mdt cach chinh xac va theo trinh ty thot gian. Khong chi ghi lai cac cong
viéc 16n, quan trong chiém nhiéu thoi gian hodc di dugc 1én lich trude nhu 1én
16p, hoc nhém, di lam thém... ma ca cac viéc nhd, khong quan trong nhung van
chiém thoi gian trong ngay ctia ban nhu di cho, ndu an, gidt quan 4o, di mua sdm

hay ngoi tan gau véi ban be....

Dé phan tich viéc phan bd va sir dung thoi gian, ban phai ghi lai nhat ky thoi
gian it nhat 13 3 ngdy, két qua s& tot hon néu ban ghi nhat ky thoi gian trong mot

tuan.

Sau khi co nhat ky thoi gian, ban tién hanh phan tich nhat ky. Cong viéc phan
tich nhat ky thoi gian gdm 2 budc:

Buwde 1: Phan loai cong vi¢e theo cac nhém
Bwéc 2: Nhan dinh cach phan bd thoi gian cho timg nhém cong viéc.

1. Bwoce 1: Phin loai cong viéc theo cac nhom.




Viéc phan loai cong viéc theo nhom dya vao ban chét cong viéc. Cong
viéc (CV) c6 thé duoc phén loai thanh 3 nhom nhu sau:
» Nhom CV 1: Cong viéc phuc vu nhu cau c4 nhan (v¢ sinh ¢4 nhan,
an ubng, giit do, ...)
» Nhom CV 2: Cong viéc phuc vu cho hoc tap, cong tac
» Nhom CV 3: Cong viéc danh cho xa hoi, gia dinh va s¢ thich

Sau khi hoan thanh viéc phan loai cong viéc, ban tinh ty 1€ phﬁn tram (%)

thoi gian ban da sur dung cho tirng nhom cong viéc.

Biéu do phan b6 th&i gian ly twéng:

m Nhéom CV1
m Nhom CV2
Nhom CV2: 50% Nhom CV3

Ty 1€ % thoi gian cho tirng nhom cong viéc ctia ban:

» NhomCV1:........... %
» NhomCV 2: .......... %
> Nhd6mCVS3: ........... %

2. Bwéc 2: Nhan dinh cach phan bé thoi gian cho tirng nhoém cong viéc.
Ban c6 thé nhan dinh vé cach phan bo thoi gian cho timg nhom cong viée
thong qua tra 101 cac cau héi sau:

e Ban d3 danh thoi gian nhiéu nhét cho nhém cong viéc nao?

e Ban da danh bao nhiéu thoi gian cho cong viéc hoc tap?

e Ban c6 dang lam qua nhi€u cong viéc so vdi kha nang ctia ban khdng?



