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KỸ NĂNG QUẢN LÝ THỜI GIAN 
 

 
 

 MỤC TIÊU HỌC TẬP : Sau khi học xong bài này, người học sẽ có thể: 

 Trình bày được các nguyên nhân gây lãng phí thời gian và các nguyên 

tắc quản lý thời gian 

 Lập mục tiêu và kế hoạch để quản lý thời gian và công việc hiệu quả 

 Chủ động và có trách nhiệm với bản thân và công việc 

 NỘI DUNG: 

I. Giá trị của thời gian 

Tất cả chúng ta đều có cùng một 

tài sản, đó là thời gian – 1440 

phút/ngày. Thời gian được ví như vàng 

và là thứ tài sản không thể tái tạo được, 

không thay đổi được, không mua bán 

được. 

Có người đã viết “Muốn biết giá trị một đời người, hãy hỏi người 

đang hấp hối; muốn biết giá trị một năm, hãy hỏi sinh viên trượt đại học; 

muốn hiểu hết về giá trị của một tháng, hãy tiếp xúc với người mẹ  đã  

phải sinh con thiếu tháng; để hiểu được giá trị của một tuần, hãy đến gặp 

tổng biên tập của tờ báo tuần; muốn biết giá trị một ngày, hãy hỏi tù 

nhân; muốn biết giá trị một giờ, hỏi người đang chờ đợi; để đánh giá 

đúng giá  trị của một phút, hãy đặt mình vào tình cảnh của một người 

vừa lỡ chuyến 

 

 

 

 
 

Thời gian = VÀNG 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

bay hoặc chuyến tàu; muốn biết giá trị một giây, hãy hỏi người vừa thoát 

chết khỏi tai nạn; và để đánh giá đúng giá trị của một phần ngàn giây, hãy 

đến gặp người vừa mất huy chương vàng tại kỳ thi đấu thể thao  

Olympic”. 

“1 giây không nhiều nhưng cũng không ít. 1 giây không làm được 

gì nhưng có thể làm được tất cả; 1 giây là thời gian, mà thời gian là vòng 

xoay bất tận, 1 giây của hôm nay không như 1 giây của hôm qua và càng 

không giống 1 giây của ngày mai. Hãy sống để không bao giờ phải hối 

tiếc dù chỉ 1 giây ngắn ngủi. Có thể chỉ 1 giây sẽ thay đổi cuộc đời 

người.” 

Vì những đặc điểm trên, chúng ta cần phải nhìn nhận giá trị thời 

gian và quí trọng nó; thật sự chúng ta không bao giờ quản lý được thời 

gian, điều duy nhất chúng ta có thể làm được là sắp xếp và sử dụng thời 

gian sao cho hiệu quả nhất. Ai cũng có thể làm chủ được thời gian, chỉ 

cần học, luyện tập, kỷ luật và kiên trì thì sẽ làm chủ được thời gian. 

Hãy nhớ rằng: “Tiền có thể mua được một chiếc đồng hồ nhưng 

không mua được thời gian” và “Thời gian không bao giờ chờ đợi ai”. 

II. Bạn sử dụng thời gian tốt không? 
 

Bạn hãy hoàn thành bảng câu hỏi trắc nghiệm bên dưới bằng cách ghi 3 

(“thường xuyên”) hoặc 2 (“thỉnh thoảng”) hoặc 1 (“chưa bao giờ”) vào ô “kết 

quả” tương ứng với câu hỏi; sau đó, bạn cộng các kết quả lại để có được một đáp 

án về việc sử dụng thời gian của bạn. 

Bạn sử dụng thời gian có tốt không? 
 

 

 
Câu hỏi 

Câu trả lời  
Kết 

quả Thường 

xuyên 

Thỉnh 

thoảng 

Chưa 

bao giờ 

1. Mỗi ngày bạn đều bỏ ra một 3 2 1 
 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

khoảng thời gian nhất định để 

lập kế hoạch làm việc cho ngày 

mai 

    

2. Bạn sẽ giải quyết những vấn đề 

lớn trước tiên 

 
3 

 
2 

 
1 

 

3. Bạn có thể hoàn thành mọi việc 

trong kế hoạch hằng ngày 

 
3 

 
2 

 
1 

 

4. Bạn có thể hoàn thành công việc 

đúng thời hạn mà không vội 

vàng 

 

3 

 

2 

 

1 

 

5. Góc học tập của bạn luôn ngăn 

nắp, gọn gàng 

 
3 

 
2 

 
1 

 

6. Bạn có thể tìm thấy những tài 

liệu đã được cất giữ lâu một 

cách nhanh chóng 

 

3 

 

2 

 

1 

 

7. Bạn không gặp khó khăn trong 

việc quyết định xem sẽ làm việc 

gì tiếp theo 

 

3 

 

2 

 

1 

 

8. Bạn đã nộp bài tập theo đúng kế 

hoạch và yêu cầu của giáo viên 

 
3 

 
2 

 
1 

 

9. Bạn có vừa ăn vừa đọc sách, báo 

hoặc xem tivi … 

 
3 

 
2 

 
1 

 

10.Bạn có chỉnh lại đồng hồ đeo tay 

và  đồng  hồ  treo  tường  để thời 

 

3 
 

2 
 

1 
 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

gian được chính xác     

Tổng cộng 
 

Đáp án cho việc sử dụng thời gian của bạn: 
 

 Điểm 27 – 30: Bạn rất giỏi trong việc sắp xếp và sử dụng thời gian. Bạn nên 

tiếp tục duy trì và phát huy cách sắp xếp và sử dụng thời gian của bạn. 

 Điểm 24 – 26: Bạn sắp xếp và sử dụng thời gian khá tốt. Bạn nên dành thêm 

thời gian quan tâm đầu tư vào việc sắp xếp và sử dụng thời gian của bạn hợp 

lí hơn thì hiệu quả học tập và công việc của bạn sẽ cao hơn. 

 Điểm 10 – 23: Khả năng sắp xếp và sử dụng thời gian của bạn hơi kém. Bạn 

hãy phân tích cẩn thận các nguyên nhân để có thể sắp xếp và sử dụng thời 

gian hiệu quả hơn. 

III. Nhật ký thời gian 
 

Nếu bạn đang sử dụng thời gian chưa hiệu quả thì việc đầu tiên nên làm là 

xem xét một cách cẩn thận về việc phân bổ thời gian cho các công việc. Hiện tại, 

bạn dành bao nhiêu thời gian trong ngày cho việc: Học tập? Lướt web, 

Facebook, Zalo…? Nghe hoặc nhắn tin điện thoại? Đi chơi hoặc uống café với 

bạn bè? Đi mua sắm? … 

Việc phân tích cách bạn phân bổ và sử dụng thời gian là giải pháp tốt nhất 

giúp bạn biết bạn đã lãng phí thời gian vào những việc gì để có thể phân bổ lại 

thời gian cho hợp lí hơn. 

Một công cụ giúp bạn có cái nhìn tổng quan về hiện trạng phân bổ và sử 

dụng thời gian là Nhật ký thời gian. Bạn có thể tham khảo mẫu nhật ký thời gian 

bên dưới hoặc điều chỉnh cho phù hợp với bạn. Khi lập nhật ký thời gian, bạn 

nên bắt đầu từ thời điểm bắt tay vào công việc đầu tiên cho đến khi kết thúc 

công việc cuối cùng trong ngày để nghỉ ngơi. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Nhật ký thời gian 
 

Thứ ……. ngày….. tháng …… năm….. 

Thời gian Nội dung công việc Thời lượng Kết quả 

………….. ……………….. ………… ……………. 

………….. ……………….. ………… ……………. 

………….. ……………….. ………… ……………. 

………….. ……………….. ………… ……………. 

Điều quan trọng là bạn phải ghi lại các công việc cùng với thời lượng đã sử  

dụng một cách chính xác và theo trình tự thời gian. Không chỉ ghi lại các công 

việc lớn, quan trọng chiếm nhiều thời gian hoặc đã được lên lịch trước như lên 

lớp, học nhóm, đi làm thêm… mà cả các việc nhỏ, không quan trọng nhưng vẫn 

chiếm thời gian trong ngày của bạn như đi chợ, nấu ăn, giặt quần áo, đi mua sắm 

hay ngồi tán gẫu với bạn bè…. 

Để phân tích việc phân bổ và sử dụng thời gian, bạn phải ghi lại nhật ký thời 

gian ít nhất là 3 ngày, kết quả sẽ tốt hơn nếu bạn ghi nhật ký thời gian trong một 

tuần. 

Sau khi có nhật ký thời gian, bạn tiến hành phân tích nhật ký. Công việc phân 

tích nhật ký thời gian gồm 2 bước: 

Bước 1: Phân loại công việc theo các nhóm 
 

Bước 2: Nhận định cách phân bổ thời gian cho từng nhóm công việc. 
 

1. Bước 1: Phân loại công việc theo các nhóm. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

    Nhóm CV2: 50%  

 

 

 

Việc phân loại công việc theo nhóm dựa vào bản chất công việc. Công 

việc (CV) có thể được phân loại thành 3 nhóm như sau: 

 Nhóm CV 1: Công việc phục vụ nhu cầu cá nhân (vệ sinh cá nhân, 

ăn uống, giặt đồ, ...) 

 Nhóm CV 2: Công việc phục vụ cho học tập, công tác 

 Nhóm CV 3: Công việc dành cho xã hội, gia đình và sở thích 
 

Sau khi hoàn thành việc phân loại công việc, bạn tính tỷ lệ phần trăm (%) 

thời gian bạn đã sử dụng cho từng nhóm công việc. 

 

Tỷ lệ % thời gian cho từng nhóm công việc của bạn: 
 

 Nhóm CV1: ………..% 

 Nhóm CV 2: ……….% 

 Nhóm CV3: ………..% 

2. Bước 2: Nhận định cách phân bổ thời gian cho từng nhóm công việc. 
 

Bạn có thể nhận định về cách phân bổ thời gian cho từng nhóm công việc 

thông qua trả lời các câu hỏi sau: 

 Bạn đã dành thời gian nhiều nhất cho nhóm công việc nào? 

 Bạn đã dành bao nhiêu thời gian cho công việc học tập? 

 Bạn có đang làm quá nhiều công việc so với khả năng của bạn không? 


