KY NANG QUAN LY THO'l GIAN
& TO CHU'C CONG VIEC

Chung ta khéng thé quan ly duroc thoi gian. Ching ta chi quan ly duoc nhitng gi
minh sé lam trong von thoi gian han hitu ma minh co.

PHAN 1. NHAN RA NH(PNG LOI PHO BIEN TRONG TO CHU'C CONG
VIEC VA QUAN LY THO'I GIAN CUA BAN THAN

1. Quan ly thoi gian la gi?

Thuec ra, thoi gian 1a mét thude tinh hoan toan khach quan cla thé gioi. Do
do, chung ta khéng thé quan ly dwoc thdi gian. Thwe chét, quan ly thoi gian
chinh 1a t6 chirc sép xép nhitng cdng viéc ma minh can hoan thanh trong
mot théi han nhat dinh sao cho hiéu qua téi wu nhét.

2. Nhirng 16i phd bién trong quan ly th&i gian:
Tréc nghiém: Ban la 6ng chi hay la né 1é cda thoi gian?

Hay dénh déu vao 6 dung v&i minh nhét. (Ghi chu: C6 thé thuc thé sé luc thé
nay, llc thé khac, tuy nhién, hdy chon biéu hién nao thuong xuét hién hon).

STT BIEU HIEN PDUNG | SAl

Nhiéu khi t6i rat mudn lam mét viéc gi d6 nhwng cudi
1 | cung thi t6i lai giai tri, online, hoac di ngld va ty nhu
“Théi mai lam cling duoc!”

Hiém khi nao t6i danh 10 phut dau ngay dé lap mét
2 | danh sach nhirng viéc can lam trong ngay véi mbc thoi
gian cu thé.

3 | Toi khéng cé ban ké hoach thang hodc ké hoach nam.

4 | Toi khdng cé ban ké hoach cudc doi.

Co nhiéu Iuc t6i online Facebook, Tiktok, Youtube... dé
5 |gidi tri dén khuya mac du biét rang ngay mai sé day
som.

Téi cé théi quen hay cam dién thoai I&én kiém tra Zalo,
6 | hop email, hay cac rng dung trén dién thoai mac du
biét s& chang cé tin nhan hay ndi dung gi méi.

7 | Khi dang lam viéc gi d6 rat tap trung, néu co ai ra di




choi hodc dién thoai “tam” 1a t6i s&n sang chiéu theo y
ho.

T6i bi cau toan khi lam nhirng viéc linh tinh (du biét
khéng nén tén thdi gian cho viéc d6 nhwng téi van bi
sy hoan hdo am anh va khién tdi phai bd ra nhiéu thoi
gian dé& cham chat no).

Thinh thoang, vao dip dau nam, téi co lap ké hoach
nhirng viéc quan trong can lam trong ndm. Tuy nhién,
qua dén ndm sau, da sb ching van chwa dwoc thuc
hién.

10

Khi thwe hién dy an hay lam bai tap lon, téi thwdng bi
tré tién do.

11

Téi thich “x&” nhitng viéc dé dé truwde, con chuyén khd
hay dé “x” sau.

12

Toi ¢é it nhat mot trong cac théi quen sau: choi game,
hoac xem bao la cai, hoac lwét mang xa hdi, hoac ca
phé “ngdi déng” tu tap tdm chuyé&n khéng cd muc
dich... trén 2 tiéng/ngay.

13

Sau khi lam xong viéc gi, t6i tw thwéng bang cach thw
gian “mét ti” nhwng cudi cung lai thanh ra thw gian rat
l&u.

14

Toi lwor.

15

M6i sang, khi can thirc day, t6i cai it nhat 3 1an bao
thtec, moi 1an cach nhau trén 5 phut, vi khéng bao gi¢
t6i bat day ra khdi giwdng sau tiéng chudéng bao thi 1an
th nhét.

16

Téi chwa bao gi& dé y nhip sinh hoc xem minh lam viéc
“hang” nhat vao lic nao trong ngay dé tan dung thoi
diém “dinh cao” do.

17

Hiém khi ndo t6i suy nghi trwéc d& gdp cac cong viéc
gibng nhau giai quyét luén mot thé.

18

Toi hay ngdi bubn vu vo va tén thoi gian vao viéc khod
dau phién ndo; hoadc tdi bi say mé ghién nghién mét
thtr ma né mang dén buc tirc va dau khd nhiéu hon 13
hanh phac (vi du: mai miét theo dubdi mot ngwdi ma
minh biét 1a s& khong bao gid c6 két qua.v.v...).

19

Di hoc tré/ hay tré hen/ hay di lam tré gio dbi véoi toi la
chuyén thuwong ngay.




20

Toi ludn wu tién sap xép codng viéc theo tiéu chi: Viéc
nao dén han trwdc thi toi 1am trwdc, viec nao dén han
sau thi t6i lam sau.

21

Céc san pham lao déng/ cac két qua lam viéc ma t6i bd
cong strc lam ra hu nhw khong thé tai siv dung.

22

Nang suat lao dong cla t6i cling nhw moi ngudi (hoac
tham chi kém hon). Hiém khi nao t6i nghi ra cach cua
riéng minh dé hoan thanh nhiém vy dwoc nhanh hon
ma van dam béo chét luwong.

23

Trr viéc coi lich ngay thang théng thwong va coi dong
ho ra, tdi khong c6 béat ki phdn mém hay bang quan ly
thdi gian ndo khac du |a online hay trén gidy.

24

Téi chwa bao gi® tim hiéu vé cac ky thuat quan ly thoi
gian truwde day.

25

Téi chwa bao gior nghi dén viéc sé& sir dung may mac gi
dé lao dong thay minh.

26

Toi chwa bao gio thué ai dé lam viéc gi dé minh co
nhiéu th&i gian hon cho viéc quan trong.

27

Toi chwa bao gid nghi dén viéc sé thiét 1ap mot “hé
thdng lam viéc van hanh tw déng” cho minh.

28

Téi ludn cdm thay minh thiéu thoi gian; hodc ngwoc lai,
t6i ludbn cdm thay cudc ddi nay qua dai.

29

Toi da tirng bd hoc vi chon sai nganh, ho&c bé viéc dé
hoc lai nghé khac.

30

Toi chang may quan tam hrng thu véi cha dé bai trac
nghiém nay.

- Cach chdm diém: méi céu tra Ivi “Dung” dwoc 1 diém, mébi cau trd Ioi “Sai

dwoc 0 diém.

- Dap an:

+ 0 dén 10 diém: Ban la éng chu cla thoi gian. Ban thwdng di trwde thdi gian
mot budc bang cach lap ké hoach va ndm chac ké hoach ctia minh di khéng
phai luc nao cling hoan thanh hoan hao. Tuy nhién, tw duy quan ly thoi gian
da hinh thanh trong ban 1a mét trong nhirng diéu kién can dé cé thé thanh
coéng va lam dwoc nhiéu viéc I&n. Hay gitr vibng “phong do” va tim cach dé

cai thién ky nang nay thém, ban nhé!




+ 11 dén 20 diém: Ban la nguoi cé y thirc quan ly thdi gian nhwng van hay bi
méat kiém soat, lic thi quan tam, ldc thi hd hivng véi “kho vang” thoi gian cla
minh. Tuy da cé mét sé ky thuat nho nhé gitp ban chi déng trong céng viéc
va cudc sdng, tuy nhién nhiéu ltc ban ciing phai chat vat dé mé héi dé chay
theo tién d6. Con rat nhiéu khiém khuyét ma ban can khéc phuc dé lam chd
nhirng gi minh lam va khdng lam trong vén thdi gian hiru han ctia minh. Nén
nhé, ban van cé thé cai thién hiéu qua sir dung thoi gian hién tai 1&n gap doi
day!

+ 21 dén 30 diém: Ban la nd |& cua thoi gian. Phong cach séng cta ban 1a
viéc hém nay hay dé cho ngay mai. Bén khi nwdc téi mii thi méi bat dau
chay dua v&i van téc anh sang nhwng thwdng thi van khong kip. Khoa hoc
nay dung la danh cho ban roil

Toém lai, théng qua bai trdc nghiém trén, ta thy nhirng 16i phd bién nhét khi
quan ly thoi gian la:

[ ]1. S& dung thoi gian theo ban nang: Lam viéc tuy hirng, cai gi téi trwdc
lam trwdc ma khéng quan tdm xem viéc d6 quan trong hay it quan trong.
Hodc sir dung thoi gian theo kiéu thich cai nao lam cai do6, khéng cé ké
hoach, khéng c6 deadline.

[] 2. Thiéu c6ng cu quan ly thdi gian nén hay quén, tré gi®, trung gio, nham
lan, cong viéc sap xép 16n xon, sét viéc.

[] 3. Bi “k& cap thoi gian” ngbn mét khodn khdng 16 trong quy 24 gid mbi
ngay:

- Bi sa vao giai tri: online Facebook hay Iwét Titok qua nhiéu, “ghién” xem
hai Youtube, "lwvét net" qua lau khi di toilet hoac trwéc khi ngu, la ca online
doc bao lién tuc, ngdi ca phé hodc ngdi quan nhau tan gau trong khi con
viéc phai lam & nha, xem phim bd qua nhiéu... Théng thwong, khéng nén
danh qua 2 gi® mdi ngay cho cac viéc nay. (Trir khi ban da vé hwu, hodc
da nghi ngoi va khéng con lam viéc nén cé rat nhiéu thoi gian ranh réi).

- Bj cam dé: nghién game, nghién phim &nh déi truy, nghién “séng &o”, tén
qua nhiéu thdi gian vao viéc cau like cau view trong khi dé khong phai
nghé nghiép va gay anh hwéng dén céc viéc quan trong khac.



[] 4. Bi “bé&nh cau toan” nén tdn qua nhiéu thdi gian chi vi nhirng viéc linh
tinh. “Bénh cau toan” khac véi “tiéu chuan cao, tinh can than” trong codng
viéc. Trong khi tiéu chuan cao hay tinh cén than thi la chinh dang, thoi gian
bd ra la xirng dang, 1a phu hop véi tdm quan trong clia cdng viéc; thi “bénh
cau toan” 1a danh thdi gian qua nhiéu va danh tdm strc mét cach khéng hop
ly cho nhirng viéc nhé nhat.

[]5.Y chi kém, nuéng chiéu cdm xic cla ban than, dan dén thoi quen Iwoi
biéng, théi quen tri hoan, tam ly ngai viéc khé.

[[]6. D& ngoai canh quay nhiéu: D& nhirng dot xuit chen ngang nhw: nguoi
quen dén, tiép dién thoai, giao tiép qua nhiéu, bi nh& va linh tinh, bi ra ré...
ma khong cé k§ ndng tir chdi.

[] 7. Phwong phap x& ly cdng viéc/ phwong phap hoc thiéu sang tao, dan
dén "tbn mot thoi gian 1én dé tién mot budc nhd" thay vi "tdn mét thoi gian

nhd dé tién mot budc lon".

[[] 8. Khéng tran quy thoi gian, nghi minh con nhiéu théi gian séng nén tiéu
dung thoi gian phung phi (thwdng gap & nhivng ngudi tré tudi).

[ ]9. Chon sai nganh, chon sai viéc, hoac bi cudn vao cong viéc khdng phu
hop véi ban than, dan dén lang phi thoi gian di hoc, 1ang phi tudi tré, 1ang phi

thdi gian séng.

[] 10. Bi chim vao néi khé dau ma khéng dit ra, bi say mé ghién nghién
nhirng thir khdng that sy mang dén hanh phuc cho cudc d&i minh.

BAI TAP 1.

Hay liét ké ra gidy tat ca nhirng théi quen xau, nhirng 16i sai, nhirng “ké cap
thoi gian”.

Suy ngadm vé tirng nguyén nhan dan téi nhirng thoi quen do.

Suy ngdm:



Hay xem thoi gian giai tri va lang phi trong ngay ctia mét ban tré:

+ Facebook, Tiktok, lwét web, doc béo...: 2.5 tiéng
+ Choi game: 30 phut

+ Xem phim: 30 phut

+ Ngu nuwdng: 30 phat

+ Trd chuyén, tan giu, chat online: 30 phut

+ Ngdi budn vu vo: 30 phuat

Téng cong: 5 tiéng.

Nhu vay:

=> 1 ngay: lang phi 5 tiéng

=>1 nam: 5 x 365 = 1800 gio' = 76 ngay
=> 60 nam: 76 x 60 = 4.560 ngay = 12 nam

Hay twéng twong voi 12 nam do ban sé lam dwoc nhirng gi? Xem nhw ban
gidi tri mot nira 14 6 ndm di, chi cAn ban danh mét nra thdi gian con lai dé
hoc tiéng Anh théi cling da la moét sy khac biét lon!

PHAN 2. TAM CAP PO TRONG QUAN LY THOIl GIAN VA TO CHUC
CONG VIEC

Sau day la 8 cAp do trong viéc quan ly thdi gian, ddng thei, ciing la 8 buwéc
ma ban can thwc hanh. Hay tap luyén nhuan nhuyén tirng buwdc mot cho dén
khi buwdc dén mirc dé cao nhat 1a mere 8 thi khi do, ban hoan thanh ndi dung
cua moén Ky nang quan ly thoi gian.
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8. Hé thong tw hanh
7. Xay dwng hé théng
6. Uy quyén & giao viéc
/ \ 5. Sr dung cbéng cu

\ 4. Tw duy sang tao

[ \ 3. Mot céng déi viec
f X 2. Quan trong & khéan céap
[ \ 1. Qu tién quan trong

Tém buéc dé hoan thién ky ndng quén ly thoi gian

* Tlr cAp d6 1 dén cép do 5, viéc quan ly thoi gian chi nam trong khuén khd
cla ca nhan, do ca nhan tw sap xép va tw xt ly.

* T cp dd 6 dén cap do 8, viéc quan ly thoi gian bat du vuwot ra ngoai
khuén khé ca nhan, va bat dau lién d&i dén nguoi khac. Khi phat trién dén
cac cap do cao nay, ban da tré thanh chi cia mét doanh nghiép, hoac tré
thanh lanh dao ctia mét tb chirc.

Sau day la nhitng phwong phap quan ly thdi gian tv can ban nhat, danh
cho ca nhan, giup ca nhan ty xt& ly cac cong viéc cia chinh minh:

LEVEL 1: Wu tién viéc quan trong

Cau db suy ngdm:

Néu ban c6 mét cai chau, mot déng da to, mét déng cat min; ban sé dé cai
nao vao chau truéc dé dung duroc ca hai thtr nhiéu nhéat ¢ thé?



Pap an: Néu xép da vao chéu trudc; sau dé, dé cac hat cét li ti vao, ching
sé l&p day nhing khe con tréng.

Bai hoc:

- Céi chau thoi gian twong trvng cho mét ngay. Tao héa rat cdng bang, mbi
nguoi ai cling cd mot cai chau 24 gi& mbi ngay bang nhau.

- bBa la nhirng ngwoi quan trong, nhirng viéc quan trong.
- Cat 1a nhirng méi quan hé th& yéu va nhirng viéc linh tinh.

Theo dung th& tw quan ly thoi gian, ta phai wu tién lam viéc quan trong
trwde. Khi nao con thtra thoi gian, ta maéi lam viéc linh tinh sau. Tuy nhién,
chung ta hay lam nguwoc lai, thich lam viéc linh tinh truéec, rdi viec lon dé
sau, cudi cung thi khéng con thdi gian niva.

Do 1a ly do vi sao cung c6 thdi gian nhw nhau, nhwng nhiéu ngudi lam
dwoc viéc lon, trong khi nhirng ngwdi con lai chi lam xong nhirng viéc linh
tinh. Mdt phan nguyén nhan chinh 1a & cach sap xép viéc gi trwéc, viéc gi
sau trong tirng ngay ta séng.

BAI TAP 2

Bay gi, ban hay danh ra 5 phat va thir liét ké xem: Trong cuéc sdng cla
minh, viéc nao la da, viéc nao la cat?

Trong giao tiép, theo dung thir tw quan ly thoi gian, ta phai wu tién cho
nhirng nguwdi quan trong truwdc, dé chinh la cha me, gia dinh, ngudi than,
con cai, hoac khach hang quan trong. Khi nao con thira thoi gian, ta moi



chia sé thdi gian cho nhixng médi quan hé khéng thiét khéng than khac. Tuy
nhién, ching ta ciing hay lam nguoc lai, thich ra ngoai giao du, giao tiép,
ca phé quan xa hang gi®, nhau nhet tdm chuyén v&i nhirtng méi quan hé
bén ngoai. Cudi cung, khi v& nha, mubn danh thdi gian cho cha me, vo
chéng, con cai thi khéng con stre lyc va thoi gian niva.

BAI TAP 3

Bay gi®, ban hay danh ra 5 phut va thi liét ké xem: Trong cudc sdng cla
minh, nhitng ai m&i 1a ngwdi quan trong can ta danh thoi gian wu tién
trwoc?

Uu tién viéc quan trong la ky thuat nén tang nhat trong kj nang quan ly thoi
gian. Dé thuc hanh tét ky thuat nay, xin gidi thiéu véi ban mét céng cu, doé
chinh la nguyén ly 80/20.

Nguyén ly 80/20:

- Nguyén ly Pareto hodc 80/20 dwoc dat theo tén cia nha kinh té hoc nguoi
Y Vilfredo Pareto. Viéc dlc két nguyén tac thia vi nay dwoc thwe hién vao
thé ky thtr 19, dng quan sat vwdn dau nha minh hang nam va thay, khoang
20% sb cay dau Ha Lan éng tréng trong vwon cho ra dén 80% hat dau thu
hoach dwoc.

- Cung thoi diém d6, khi nghién ctru vé kinh té vi md, Pareto lai phat hién ra
rang 80% cla cai va thu nhap cla nwéc Y dwoc kiém soat chi béi 20%
dan sb. Bj thu hut béi phat hién méi mé nay, 6ng bat dau nghién ciru, théng
ké & nhiéu nwdc khac va ngac nhién khi thdy sy phan bd twong tw. Quy téc
80/20 nay cling dung trong hau hét cac linh vuce trong cudc sbng.

Vi du:

=> 80% lgi nhuan cua cong ty dwoc tao béi 20% khach hang

=> 80% cac vu pham phap dugc gay ra béi 20% t6i pham

=> 80% vu tai nan giao thédng nghiém trong dwoc gay ra béi 20% tai xé

=> 20% cuUa cac tAm thdm dwoc 80% cac bwédc chan gidm I1én



V.v...

- Lwu y: Nguyén ly 80/20 khdéng phai lic nao cling chinh xac la 20% va
80%, trong thwc té ti 1& nay co thé thay dbi tuy linh vuwe, né co thé 1a 70/30
hay tham chi 99/01. Béng thdi, tdng ctia 2 vé khéng nhat thiét bang 100%.
Vi du: mét nghién ctru nam 1997 chi ra réng, trong s6 300 bd phim, chi c6 4
bd phim (twong dwong 1.3%) da mang vé 80% doanh thu ban vé.

- Png dung nguyén tac 80/20 vao quan ly thoi gian:
M Uu tién gidi quyét 20% céng viéc nao mang dén 80% hiéu qua.

M Thwdng xuyén nhan dién 20% nhiém vu nao quan trong nhéat, 80%
nhiém vu nao chi la thir yéu. Diéu dé cé nghia la trong 10 viéc quan
trong ma ban dv dinh thwc hién trong hém nay, cé 8 diéu khéng thuc sw
quan trong. Viéc ban can lam la xac dinh 2 diéu quan trong nhat va bat
dau thwe hién ching. Néu ban khéng tap trung vao 20% d6, cudi cliing
ban ciling sé lang phi 80% th&i gian cua minh.

M D4u tw 80% thoi gian cho 20% céng doan quan trong nhat dé ban cé
thé hoan thanh toan bd quy trinh d& dang va hiéu qua hon.

BAI TAP 4.
a. Hay danh thoi gian viét ra danh sach viéc can phai lam vao ngay mai.

b. Sau d6, gach bé dé chon ra 1-2 diéu quan trong nhat phai wu tién lam
trwdc va viét Ién dau danh sach. Hay cb gang tap trung thwc hién nhiém vu
do trong budi sang. Birng dé bat c thr gi khién ban bj gian doan.

- ng dung nguyén tac 80/20 vao sang loc mbi quan hé xa hoi:

C6 khi ndo ban nhan ra rang, ban c6 rat nhiéu ngwdi quen va ban bé xung
quanh nhwng chi 20% mbi quan hé than thiét nhat mé&i dem dén cho ban
80% niém vui va sw chia sé trong cudc sbng? Trong 10 ngwdi ban quen
biét, chi c6 1-2 ngwdi mai thwe sw quan tdm dén ban va thwc tdm mong
mudn diéu tbt nhat dén véi ban.

10



Khi bat ddu nhan ra diéu nay, nhin lai ban than va ng& ngang nhan ra minh
da danh quéa nhiéu thoi gian dé tiép chuyén, xa giao, va chiéu long nhirng
ngu®i khéng hé thwe sw quan tdm dén minh. Con nhém 20% nhirng nguoi
than thiét, nhirng ngudi thwe sw quan tdm dén ban, mang lai 80% hanh
phic cla ban — thi ban lai thwérng dirng dwng, cho tinh cdm &y 1a hién
nhién ma hiém khi nhan tin, goi dién, néi chuyén, tiép xuc, tdng qua, chdm
sc.

Khi danh 80% thdi gian ranh réi ma minh c6 dé & bén canh ngudi than va
nhirng ngwdi ban bé tét, ban sé c6 nhirng cudc ddi thoai sau sac, cé nhirng
ki niém khé quén, c6 mot diém twa tinh than. D6 mai 1a mbi quan hé thuc
s hanh phuc va dang dé ta tran trong.

- ng dung nguyén tac 80/20 vao lanh dao nhém, quan ly cong viéc, quan
tri doanh nghiép:

+ 20% nhan vién dong gop 80% két qua: Xem trong viéc khen thuwédng
nhirng nhan vién nay.

+ 20% khach hang mang lai 80% doanh thu: Uu tién tim hiéu nhirng
khach hang nay, nghién ctru nhu cau cla ho va cham séc ho.

+ 20% san pham mang dén 80% lgi nhuan: Uu tién phat trién nhirng san
pham nay.

+ 20% bai dang mang dén 80% lwong view: Uu tién phat trién loai bai
dang nay khi marketing, quang cao.

+ Tap trung nd lwc vao 20% yéu td quan trong dé tao nén sy khac biét
ctia doanh nghiép, thay vi dan trai & 80% ma khéng thu lai nhiéu thanh
qua.

+ Trong san xuat, can danh gia xem 20% san phadm dich vu nao cla
doanh nghiép can dwoc coi la cbt 16i va dwoc dau tw 80% thdi gian va
cdng surc.

+ Trong mét s&n pham, 20% cac tinh ndng duoc coi 1a quan trong nhat
cling ndm git» 80% gié tri cla nd. Bd phan san xuét, marketing va ca doi
ngl kinh doanh d&u cé thé tap trung vao nhém tinh nang nay dé gioi
thiéu t&i khach hang.

11



+ Bam sat vao md hinh 80/20, ban ciing sé& thay rang 80% khiéu nai cta
khach hang va thiét hai vé kinh doanh cé ngudn gbc tlr 20% cac khiém
khuyét nhat dinh. Tap trung vao stra dbi cac khiém khuyét cap thiét nay
sé cai thién tinh hinh kinh doanh cho doanh nghiép.

Va con rat nhiéu vi du khac. Trong diém can nhan ra rang ban cé thé chi
tap trung nd lwc cla minh vao 20% dé tao nén sw khac biét, thay vi 80%
khéng mang lai qua nhiéu hiéu qua kia.

Cudi cung, dirng tuyét déi hdéa nguyén ly 80/20 va s dung né méot cach mu
quang trong moi trwdng hop. C6 thé dung la 80% hiéu qua kinh doanh
duoc xay dwng bédi 20% nhan vién, nhwng ta van can cac nhan vién con lai
thi doanh nghiép m&i hoat déng dwoc. Nguyén ly Pareto la mdt quan sat,
khéng phai la quy luat tw nhién.

Do d8, néu ban dang mubén mét sdn phdm cé chat lwong hoan chinh, thi
ban phai lam tat ca 100%. Nhwng néu ban dang cb gang tdi wu héa viéc
dang lam, viéc tap trung vao 20% quan trong nhét sé& Ia hiéu qua nhét va
tiét kiem thoi gian nhéat.

Pé hiéu rd hon Quy tac 80/20, cac ban cé thé tim doc cubn sach cling tén
cua tac gia Richard Koch.

LEVEL 2: Wu vién viéc quan trong & khan cap

Hay twéng twong mot tinh hudng don gidn: Ban sap dirng chia sé vé dy an
trwdc 100 khach hang doanh nghiép quan trong, ban chi con vai ngay dé
hoan thanh viéc thiét ké ndi dung cho bai chia sé&. Tuy nhién, cong viéc &
coéng ty hién dang ciing rat nhiéu, cé nhitng viéc dang chd ban phai giai
quyét gap. Gia dinh cta ban ciing cé nhiéu sy kién sép dién ra ma ban phai
chuan bi.

Trwéce tinh thé nhiéu viéc, ban lo 1dng, khéng biét 1am viéc gi trwée, moi thir
bat dau rdi tung 1&n. Ban bat du stress.

Viéc quan ly thoi gian theo mirc dd quan trong nhw Level 1 bat dau khong
con phu hop, vi tt ca cac viéc trwéc mét ctia ban dwéng nhw déu quan
trong ca. Tuy nhién, cé viéc thi khan cép, c6 viéc thi chwa. Lic nay, ban
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nén ap dung cdong cu quan ly thdi gian thd hai, d6 chinh [a ma tran
Eisenhower.

Eisenhower |a tng théng thir 34 clia Hoa Ky, phuc vu hai nhiém ky lién tiép
t nam 1953 dén ndm 1961.Trwdc khi tré thanh Tdng théng, Eisenhower la
vi twéng ndm sao trong quan ddi Hoa Ky, tirng 1a Tw 18nh t6i cao cla lwc
lwong ddng minh chau Au trong Thé chién Il. Ong c6 déng gép to Ién cho
sy phat trién ctia hé théng Xa 16 lién tiéu bang Hoa Ky, cho sy ra doi cla
Internet (DARPA), cho chwong trinh tham do khéng gian (NASA) va cho dy
an st dung hoa binh cac ngudn nang lwong nguyén tor.

Ngoai ra trong sw nghiép ctia minh, éng con gilr chrc Hiéu tredng cua Dai
hoc Columbia, tré thanh Tw 1&énh ti cao dau tién cia NATO va bang céach
nao do, 6ng van phan bb dwoc thoi gian danh cho hai s& thich ctia minh:
choi golf va vé tranh son dau.

Cau hdi dat ra la Eisenhower da phan bd thoi gian nhw thé nao dé co thé
lam dwoc tit cd nhivng céng viéc d6?

Cau tra 1&i chinh la phwong phap quan tri thoi gian mang tén 6ng:

Ma tran Eisenhower

Khan cép Khéng khan cap
Quan | I
trong
Khéng ]| v
quan
trong

Bwdéc 1: Liét ké danh sach tat ca cac cong viéc can phai lam.

Bwéc 2: Sap xép cac céng viéc vao mdt trong 4 muc:
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- Muyc 1: Quan trong va khan cap

- Muc 2: Quan trong nhwng khéng khan cép

- Muc 3: Khéng quan trong nhwng khan cap

- Muc 4: Khdng quan trong cling khdng khan Cép

Cac muc nay thwong 1a nhirng loai céng viéc sau:

Khan cap Khéng khan cap
* Xt ly khung hoang * Lap ké hoach
* Van dé cap bach * Tinh toan chién lvoc
Quan | *py an @én han * Hoc tap nang cao
trong | *Ra quyét dinh quan | trinh d6
trong * Tim kiém co’ hoi
* Gap doi tac lon * Dy 4n twong lai
* X ly gidy to * C4c viéc vo bd
A * Tra 1&i email * Giai tri, lvét web
Khong | *Hop hanh * Tan gau, chat
quan | * Cho y kién huéng * Trang tri, vé sinh
trong | dan cap duei * Mua sém
* Cac viéc dot xuat * C4c viéc linh tinh

Bwéc 3: Chon phuwong an giai quyét:
- Muc 1: Quan trong va khan cap => Phai lam ngay lap tirc.
- Muc 2: Quan trong nhwng khéng khan cap => An dinh r6 ngay gi® sé& lam.

- Muc 3: Khéng quan trong nhung khdn cdp => Lam nhanh gon le; hodc
giao pho cho nguoi khac.

- Muc 4: Khéng quan trong ciing khéng khan cdp => Loai bd; hodc nhe
ngwdi khac lam, thué nguoi lam thay; hodc khi nao ranh réi thi mai lam.
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Khan cap Khong khan cap

I ll
Quan
trong => LAM NGAY => AN BINH RO
NGAY GIO SE LAM
. il \Y)
Khong
quan => LAM NHANH GON => GIAO VIEC, THUE
trong => UY QUYEN => LOAI BO

* Lwu y khi str dung ma tran Eishenhower:

- Tam ly théng thwéng cla gidi tré 1a thich wu tién 1am céac viéc & 6 s6 V.
Tam ly théng thuwdng clia ngwdi méi di lam 1a mat qua nhiéu thoi gian vao 6
s6 Il

- Nén nhé, phai x ly viéc “khé nhang” trwéc. Tuy nhién, d& cé dong luc,
nén chia viéc kho thanh tirng bwéc nhd.

w

THE IMPORTANGE OF SMALL STEPS!!!

»

Anh: “Strc manh cua tieng buéie nhé”. Ngudn énh: internet.
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- Nén c6 1 cubn sb va ké sén bang dé dung hang ngay.
- C6 gdng mdi muc chi nén dat téi da 5 dau viéc.

- Néu mubn thém mét nhiém vu mai, hay hoan thanh céng viéc quan trong
nhat trwdce.

- C6 thé 1ap ma tran cho 8 tiéng lam viéc & co quan. Tuy nhién, ciing c6 thé
lap mot ma tran duy nhét cho ca cong viéc 1an cudc sbng ca nhan.

- C6 thé 1ap ma tran cho tuan, cho thang, cho nam. Nhwng 1ap cho ngay la
dé thyc hién nhat.

- Birng dé bi nguwoi khac anh huéng, ban méi la ngudi quyét dinh cong
viéc nao can wu tién trwéec.

- Nén lap ma tran nay ra gidy vao bubdi téi dé sang hém sau thwc hién, tam
tri ban sé thanh thoi hon vi da sép xép &n thda va sé coé mét giac ngd ngon.
Néu khéng, hay danh 10 phat dau gid méi ngay dé lap ma tran truwéc khi
bat tay vao lam viéc.

- Khi 1ap ma tran, hay ghi chu thoi lwong danh cho moi dau viéc (vi du: 25
phut, 60 phuat, hay 2 tiéng...).

BAI TAP 5.

a. Hay danh thoi gian viét ra danh sach viéc can phai lam vao ngay mai
(hodc viéc can lam trong tudn, ho&c viéc can lam trong thang).

b. St dung ma tran Eishenhower dé phan loai chiing vao 4 6.

c. Quyét dinh phwong an sé lam dbi véi tirng 6 va bt tay vao thuce hién.

Meo hay:
- Khi xt ly ttrng céng viéc, hdy dung mdt chiéc ddng hdé dém nguwoc dé an

dinh th&i gian tap trung x& ly cho xong cdng viéc, tranh bi xao nhang bdi
cac viéc khac. Ban co thé dung déng ho dién tir dém ngwoc, tuy nhién, viéc
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dat déng hé trén dién thoai hodc may tinh sé& dé “cam dé” ban sa vao cac
trng dung giai tri co6 trén dién thoai hay cac trang web c6 trén may tinh dé.
Vi vay, mét chiéc ddng hé co dém nguoc sé |14 hiéu qua nhét.

Pdng hé dém nguroc dang co

- Béi v&i ngudi kho tap trung trong thdi gian dai, dé bi mét khi tap trung Iau,
c6 thé s dung phwong phap Pomodoro dé gitp bd nao dwoc “refresh” lién
tuc nham gitr strc tw duy sang subt trong subt 8 gi®& lam viéc & co quan
ho&c subt thoi gian ngdi hoc tai nha.

Phwong phap “qua ca chua” Pomodoro:

Phwong phap "qua ca chua" Pomodoro do Francesco Cirillo phat trién.
Nam 1980, khi con la sinh vién, Francesco Cirillo — CEO cua 1 céng ty phén
mém ngudi ltalia da nhan thay sw tap trung cla minh thwéng gidm manh
sau mot khoang thdi gian, va khi dé, 6ng rat khé dé gidi quyét cac nhiém
vu. Sau d6, Francesco Cirillo dwa ra gidi phap nghi ngan gitra cac phién
lam viéc thay vi lam viéc mét théi gian dai lién tuc.

Ong dwa ra cach thirc lam viéc (hoc tap) tap trung cao trong thdi gian 25
phut sau d6 nghi ngan 5 phut va lai bat dau 1 phién lam viéc 25 phat méi.
M®&i phién lam viéc 25 phut nay, Francesco Cirillo goi la 1 Pomodoro.

Céc buwdc dé thwe hién phwong phap Pomodoro:

- Bwéde 1: Quyét dinh céng viéc sé lam va thoi lwong tbi da danh cho né.
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- Buwdc 2: Cai dat bd dém thoi gian cho phién lam viéc Pomodoro. Théng
thwéng 1a 25 phat cho 1 Pomodoro. Ban ¢6 thé tang hodc gidam thoi lwong
cho mét phién, tuy vao strc khde va kha nang tap trung cta ban.

- Bwdc 3: Tap trung lam mét viéc duy nhéat da dinh cho dén khi déng hé bao
hét Pomodoro.

- Bwéc 4: Nghi ngan tv 3 — 5 phuat gitba cac Pomodoro. Sau 4 phién
Pomodoro thi nghi dai hon tir 15 — 30 pht.

* Ghi chu:

+ Trong 1 Pomodoro, néu ban budc phai gian doan thi Pomodoro sé
dwoc tinh lai tr d4u. Khéng cé 1/2 hay 2/3 Pomodoro.

+ Chi tap trung 1am mét viéc duy nhét.

+ Néu céng viéc xong trwdc khi Pomodoro két thic, ban can dung thoi
gian con lai dé kiém tra va téi wu héa cdng viéc cho dén hét Pomodoro
do.

+ Truy cap vao trang web http://tomato-timer.com/ d& c6 modt chiéc
ddng hoé dién tlr giup theo déi Pomodoro. D& bat diu, ban chi viéc
nh&n chon Start. 25 phit sé bat dau tréi qua va day la thoi gian ma
ban sé& phai tap trung hét c& v&i cong viéc hién tai ciia minh. Sau khi
hét 25 phut, nhan té hop Alt + S dé thwdng cho minh 5 phut nghi giai
lao. Khi hét 5 phut, méot khoang thoi gian 25 phat maéi lai bat dau. Co 4
lan nghi giao lao 5 phut nhw vay thi ban s& dwoc nghi lau hon véi 10
phat bang cach nhan Alt + L. Ban c6 thé |&p di 1ap lai vong tuin hoan
nay trong 8 tiéng lam viéc tai van phong va ban s& thdy minh lam
dwoc nhiéu viéc hon nhung lai khdng hé cdm thay chan hay mét mai
nhw trweéc nira.

+ Marinara Timer 1a (rng dung web cho phép ban thiét l1ap thoi gian
nghi gidi lao va lam viéc. Nhin chung, cach s&r dung kha gidng voi

Tomato Timer.

+ Tomighty (chay trén Win/Mac/Linux) I& phan mém da nén tang cho
phép ban cai dat trén may tinh dé co thé sir dung thuan loi hon.
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+ Pomodorable (chay trén OS X) la sw két hop gitba mdt phan mém
quan ly thoi gian theo phwong phap Pomodoro va mét phan mém todo
list. V&i Pomodorable, ban s& ndm dwoc khi nao cac céng viéc hoan
thanh, viéc gi can lam tiép theo va can thiét 1ap bao nhiéu Pomodoro
dé 1am xong mot dau viéc.

0 10

Iy 5 I
\ :
Wiy 1

Héng hé Pomodoro thuong cé hinh qué ca chua.

+ Simple Pomodoro (chay trén Android) Ia (rng dung theo ddi thdi gian
khéng cé nhiéu tuy chinh nhw cac cdng cu khac. Tuy nhién, né cling
cung cap cho ban cac théng bao hiru ich khi dén gi® nghi ngoi, 1am
viéc va ndm duwoc bao nhiéu Pomodoro ban da hoan thanh trong ngay.
Quan trong hon, Simple Pomodoro ciing twong thich véi Google
Tasks.

+ Focus Timer (chay trén iOS) rat ly twéng cho iPhone va iPad. Ban c6
thé tuy bién khodng thoi gian theo y thich, am thanh théng bao, xem
lai lich st lam viéc va rng dung nay cling cung cdp mot hé théng danh
gia dwa trén ngdi sao dé tao ddng lwc cb géng cho ban.

+ Cubi cung, diéu quan trong can nhé |a Pomodoro |a mét phwong
phap t6i wu hda ndng suét 1am viéc, hwéng dén kha nang tang sw tap
trung, trdnh mét mai chir khéng han sé gitp ban quan ly thdi gian. Do
vay, ban chi nén si¢ dung nhw mét ky thuat phu trg cho Ma tran
Eisenhower.

BAI TAP 6.

19


https://quantrimang.com/url?q=aHR0cDovL3d3dy5lZ2dzY2VsbGVudGFwcC5jb20v
https://quantrimang.com/url?q=aHR0cHM6Ly9wbGF5Lmdvb2dsZS5jb20vc3RvcmUvYXBwcy9kZXRhaWxzP2lkPWNvbS5kYWNlci5zaW1wbGVwb21vZG9ybw%3D%3D
https://quantrimang.com/url?q=aHR0cHM6Ly9pdHVuZXMuYXBwbGUuY29tL3VzL2FwcC9wb21vZG9yb3Byby9pZDM0MDE1NjkxNz9tdD04

- Ghi ra mét viéc dang can lam ngay (chadng han nhw lam bai tap, viét dy
an, doc sach, xtr ly viéc tébn dong, viét lach...). An dinh thoi lwong sé danh
cho viéc doé.

- S&r dung phwong phap Pomodoro dé gilr sirc tw duy clia ban than cho
dén khi hoan thanh cong viéc do.

LEVEL 3: Tich hop “mét cong doi viéc”

Cung mét cdng strc bd ra, nhwng néu tinh toan khéo 1éo dé két hop hoan
thanh hai ba viéc twong tw, cé thé tiét kiém rat nhiéu thoi gian.

Cung mét vat liéu/ sb tién bd ra, nhwng néu tinh toan khéo léo dé két hop
phuc vu cho hai ba san phdm dich vu cung loai, cé thé tiét kiém rat nhiéu
cla cai.

- Vi du 1: Lap m6t s&n phdm méu that chin chu, m3u nay cé thé st dung lai
rat nhiéu 1an. Méi 1an chi can thay vai chi tiét nhé. MAu van ban nay co thé
la:

M M4u ké& hoach, mau van ban, mau dy an, bang biéu mau, sb sach
mau

M M&u design
M Mau duc san pham
M Quy trinh mau

=> Viéc nay sé khién ban méat nhiéu thdi gian hon cho 1an d4u tién dé ra
mot san pham that hoan chinh. Tuy nhién, diéu nay sé giup ban trong cac
lan sau khi can sir dung mau sé& khéng phai viét lai, thiét ké lai tv dau. Tw
do tiét kiém dwoc kha nhiéu thoi gian cho nhirng viéc quan trong khac.

=> Phuwong phap nay hop cho cac céng viéc van phong, hanh chinh, luat,
cham séc khach hang, quan tri kinh doanh, designer, cac san phém duc,
hay b4t c&r céng viéc nao cé tinh 13p lai hodc c6 tinh nhan réng.
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- Vi du 2: Cling mét ¢dng di ra ngoai, sén ghé khach hang lam hd so, vira
ghé ngan hang rat tién mat, vira ghé van phong céng ching, vira ghé buu
dién glri hop déng cho dbi tac, vira mua van phong phdm cho céng ty, sén
ghé cho mua nguyén liéu nau an cho budi chiéu. Gom tat ca cac viéc ma
can dén cung mét dia diém, hodc can gap cung mét dbi twong... lai voi
nhau va lam mot lan.

~
5

Hay nghi cach dé mét Idn bd céng nhung hoan thanh duoc nhiéu viéc,
hodc tai str dung duroc sdn phdm nhiéu l&n

- Vi du 3: Gom tat ca cac hop ddng, hda don, chirng tir |am vao mét khung
thdi gian nhat dinh. Khi d6, c6 thé dung mét mau va chinh théng tin dé
thanh nhiéu mau. In mét 1an. Mang trinh ki mét 1an. Ra bwu dién gl mot
lan. Khi d6, ban cé thé giadi quyét mét luc 10 hd so khac nhau thay vi gidi
quyét 10 1an 18 té.

=> Lwu y: Khéng phai lic nao ciing cé thé ap dung phwong phap tich hop
nay. Nhiéu céng viéc co tinh chat khac nhau, hoac dbi twong khac nhau,
tiéu chi khac nhau, thi can “viéc nao ra viéc dé”, d& c6 sw chuyén tam chéat
lwvong.

- Vi du 4: Nhap vé mét nguén nguyén liéu, nhwng vira cé thé san xuét san
phadm A, lai vira c6 thé dung dé san xuét san phdm B, C, D. Khi d6, d& phai
tén thoi gian tim hang, ki két hop déng, nhap hang nhiéu lan.

=> Piéu nay phu hgp khi ta hoach dinh chién lwoc kinh doanh khi m& nha
xwdng, khi xay dwng xi nghiép, thanh |ap co s& san xuét.

=> Tham chi, diéu nay cling c6 thé rng dung khi mét tap doan da nganh
mubén mé rong sadn pham dwa trén mot sdn phadm nén ma minh cé thé
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manh. Khi dé, sé& khéng can qua nhiéu tén thdi gian dé xay dwng lai ngay
tor ddu mét san pham dich vu hoan toan maéi.

- Vi du 5: Lam ra mét s&n pham lao déng nhwng cé thé tai st dung nhiéu
lan cho nhiéu muc dich khac nhau. Méi 1an chi chinh stra lai mét chat. San
pham nay cé thé la:

M Tai liéu, bai viét, ndi dung sach, hand-out
M Bai thuyét trinh, bai mé ta san pham, bai trinh chiéu, bai huan luyén
M Phan mém, (rng dung

=> Viéc san phadm co thé tai s dung nhiéu Ian, thAm chi san xuét 1 1an
nhwng ban dwoc cho ca nghin khach hang khac nhau sé gidp cho ban tiét
kiem dwoc 1, hodc 5, hodc 10, hodc 1000 1an so v&i viéc lao déng théng
thwérng. Chang han nhw, ban tap hop va bién soan mét bo tai liéu that hay
va in sao ra dé ban ca nghin lan. Hay ban xuét ban mét quyén sach va tai
ban di tai ban lai c& chuc lan, méi 1an vai nghin ban. Hoéc thiét k& mét phan
mém quan ly - phan mém ké toan - phdn mém cham séc khach hang - phan
mém (rng dung vao cac trong trong kinh doanh va ban cho ca tram doanh
nghiép. Hay ban thiét ké mét app va cé thé phuc vu ca triéu ngwdi dung.
Hoac nghién ctru va tim ra mét cong thirc ché bién thwe phdm - cdng thirc
san xuat vac xin - quy trinh t6i wu mot loai sdn phdm nao do, ban cé thé tai
st dung chung trong nhiéu ndm, tham chi hang chuc nam.

=> T4t nhién, cac san phdm nay khong phai dé san xuét. O’ cip do nay, doi
hdi ban phai c6 chuyén mén cao, cé 6c¢ chién lwoc khi lyva chon coéng viéc
dé 1am, c6 6c chién lwoc khi lwa chon sadn phdm dé san xuét, lwa chon dich
vu dé kinh doanh.

BAI TAP 7.

Hay liét k& nhitng viéc dang can lam (hodc nhin vao cac so dé
Eishenhower & bai tap trwdc) va nghi cach gom nhém lai nhirng nhiém vu
ma ban co thé tich hop theo huwdng “mot cong doi viéc”.

BAI TAP 8.
Trong linh virc nghé nghiép cta ban, c6 loai s&n phdm nao co thé tai st

dung nhiéu lan?
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Hwéng dan: Hay tw suy nghi hodc phdng van ngudi co kinh nghiém trong
nganh. Lwu y rang, khéng phai nganh nao ciing cé thé tai s dung san
phdm; hodc c6 nhwng khdéng phai ai ciing c6 thé nghi ra. Ban sé& cé mét y
twdng san xudt/ kinh doanh/ 1am viéc khac biét néu ban 1a mét trong sb it
nhirng ngwdi tim ra loai s&n pham tuyét voi nay.

BAI TAP 9.

Trong nganh ma ban dang hoc hoac dang lam, c6 nhirng kiéu mau van ban
hoac khudn dlc nao co thé tai st dung nhiéu lan?

LEVEL 4: Tw duy sang tao

Cau db trai nghiém:

Gid str, néu c6 mot to gidy tréng trong tay, lam sao dé
dwa ném trung dich dang dat phia trwée, cach chb ban
dirng khodng hai chuc mét, ma ban khéng duoc di chuyén
va khéng cé ai tro gitp, trong mét khoéng thoi gian ngdn nhat?

- C4ch thir nhét: Xép thanh moét chiéc méy bay. Hiéu qué théap vi rét kho
tring dich, trong khi ban phai tén khodng 30 - 60 giay.

- Céch thtr hai: Vo to gidy lai. To gidy di tvong déi chinh xac, trong khi ban
chi tén khoéng 3 giéy.

(Trich Gido trinh hoc phan Ky néng tw duy séng tao)

Ngoai ra, con cach th ba, cach th tw, cach thir nam... néu ban chiu kho
tw duy dé cai tién cach lam cdia minh.

=> Do d6, cang tw duy sang tao nghi ra cach lam mdi, cang tiét kiém dwoc
thoi gian.
=> Néu khoéng tw nghi ra dwoc cach méi, hay hoc héi dé biét nhivng cach

lam sang tao ma trudc gid ta chuwa biét.

- Vi du 1: Trwée tinh trang cac giao dich vién phai & lai gidi quyét hd so dén
t&i mudn madi vé, gdy mét mai tinh than va nguy co gidm sut 1d6ng yéu nghé
¢ nhan vién; nam 2019, ngan hang VietinBank phat déng phong trao thi
dua “Déng hé théng sém” gitra cac chi nhanh.
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+ Tai chi nhanh A: Bé gidi quyét sé lwong hdé so trong ngay, mét giao
dich vién tai day ngay nao ciing phai & lai lam dén 18g30 méi xong
viéc, c6 khi hd so sai st do quy trinh xt ly phirc tap nén phai & lai giai
quyét dén tan 19g. Khi vé dén nha, c6 mét rii rwoi va khéng con thoi
gian dé cham soc gia dinh. Chdéng ¢6 hay phan nan vi anh ludn phai
thay c6 don con, di cho, nau com, kém cho hoc. Do dé, hai vo chéng
lién tuc xay ra tranh cai.

+ Tuy nhién, cling cung mét sé lwong hd so twong dwong, nhwng mot
giao dich vién tai chi nhanh B lai c6 cach gidi quyét hd so sang tao hon,
tinh gon hon ma van ddm bado sy chét ché. C6 tham chi con dé xuét
quy trinh nay dé& ap dung cho toan chi nhanh. Do d6, cac giao dich vién
tai chi nhanh cta c6 dén 17g15 la da co6 thé hoan tat hé so, déng ctra
hé théng di¥ liéu online va ra vé dung gid. Cubi dot phat déng, chi
nhanh cutia c6 dat gidi nhat trong phong trao “Déng hé théng sém” nhé y
twéng cai tién quy trinh x& ly hd so'.

- Vi du 2: Ban duoc sép yéu cau tach dir lieu gbc & cot B nhw bang bén
dwéi thanh dir liéu chi tiét gém Ho - Tén - M& nhan vién & cét C - D - E.

A B C D E

9]
-]
—

O oO~NOOO A~ WN-=

D liéu géc Ho Tén Ma nhan vién

Ngo Thi Hoang Vy 1743 Ngo Thi Hoang Vy 1743
Nguyén Thi Thu Hién 8476

Pham Thi Hong Hué 4524

Nguyén Thi Diéu Hong 3245

Phung Tién Quéc Bao 2323

Nguyén Thi Huyén 1521

Ngé Pic Vinh 3242

H6 Hanh Nhi 1324

Ta Thi Nha Quyén 1353

10 Cao Hiru Binh 1796

11 Doan Thi Ngoc Binh 4325

12 Tran Thanh Huy 3145

13 Nguyén Phudc Bao Thanh 1375
14 Nguyén Quang Minh 1568

15 Nguyén Th& Anh 2345

16 Ngé Thi Trang Thr 3218

17 Tran Kiéu Nhanh 3513

18 Tran Thi Thanh Trac 3214

Danh sach céng nhan | Danh sach can bo Danh sach cdng tac vién Danh sach khach hang
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Téng cdng danh sach c6 khodng 5.000 céng nhan. Néu theo cach théng
thwdong, ban sé:

+ Buwéc 1: Copy di¥ liéu gbc tir cot B sang cot C, x6a bét thdng tin thiva, gily
lai ho va chi¥ 16t. Sau d6 I13p lai thao tac nay 5.000 Ian.

+ Bwdc 2: Copy div liéu gbce tir cot B sang cot D, xéa bét thong tin thwva, chi
gitr lai tén. Sau d6 I3p lai thao tac nay 5.000 Ian.

+ Bwdc 3: Copy dir liéu gbc tr cot B sang cot E, x6a bét thdng tin thira, chi
gitr lai ma sb nhan vién. Sau d6 I3p lai thao tac nay 5.000 Ian.

=> Téng codng ban sé phai thuc hién 3 thao tac x 15.000 I4n = 45.000 thao
tac dé& hoan thanh xong viéc chia tach thdng tin cho 1 danh sach. Viéc nay
c6 thé khién ban tén hét 1 ngay lam viéc va tam trang chim vao mon mai
chan nan, cac ngoén tay thi mai nhtr.

Tuy nhién, néu chiu khé hoc héi, ban khéng lam theo cach thédng thwdng
ma sé& biét nhirng cach lam sang tao khac giup tiét kiém thoi gian hon rat
nhiéu:

+ Bwédc 1: Tach dir liéu ra thanh 3 théng tin “Ho - Tén - Ma nhan vién” vao
cot C - D - E cho duy nhéat dong dau tién.

+ Budc 2: Nhan vao & dau tién ctia méi cot, gd té hop Ctrl + E. Khi do, div
liéu sé tw ddng tach ra theo mau.

=> Téng cdng ban sé& chi phai thuc hién 2 buéc thao tdc va mat khodng 10
giay dé hoan thanh xong nhiém vu.

Trong bang trén, ban c6 thé thdy khéng chi c6 1 danh sach, ma co toi 4
danh sach khac nhau. Néu lam theo cach thédng thwdng, ban s& mét 4 ngay
lam viéc. Con néu biét cach lam théng minh, ban chi mat vén ven 40 giay.

Do d6, bd thoi gian dé hoc hdi nham biét cach lam hién dai nhat, théng
minh nh4t, sang tao nhét sé& gitp ban tré thanh mét ngudi cd kha ndng lam
viéc “siéu nhan”.

BAI TAP 10.
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DPang ki hoc phan “Ky nang tw duy sang tao” hodc nghién ciru tai liéu cla
hoc phan nay dé mai gitia kha nang tw duy dét pha cda ban than khi hoc
tap bay gio va khi xtr ly cong viéc sau nay.

BAI TAP 11.

Abraham Lincoln tirng néi: "Néu cho t6i 6 gi& d& dén ha mét cai cay, toi sé
danh 4 gi& dau dé mai riu." Cau nay cé nghia la, d& x& ly tét mot nhiém vy,

hay xem nhiém vy dé can s dung ky nang nao va danh thdi gian dé “mai”
k§ nang dé cho that sic bén, théng minh.

Do do:

a. Hay liét ké ra nhirng cong viéc chinh/ nhiém vu chinh ma ban sé& lam
trong nghé nghiép twong lai.

b. Tim hiéu xem nhirng cdng viéc dd/ nhiém vu dé can dén nhirng ky nang
c6t 16i nao.

c. Tién hanh “mai riu” bang cach tham gia cac khoéa hoc tir giang vién gidi,
cac khéa huan luyén cta chuyén gia co thuwc chat, cac quyén sach tw
nhirng bd ndo tinh hoa trong linh vwc nghé nghiép cla ban.

LEVEL 5: Str dung cdng cu lao ddng tién tién, day chuyén céng nghé
hién dai, may moc thay thé, phan mém théng minh

No thanks! We are
too busy

Céng cu lao dong tién tién giip gidi phéng con ngudi khéi sw lao déng cuc nhoc
(vé than thé Ian tam tri) va tiét kiém thoi gian
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- Vi du 1: St dung may méc: Thay vi dém tién bang tay, nguwdi tha quy st
dung may dém tién (v&i gia vai triéu ddng) sé ndng cao nang suat kiém
dém 1én gép 10-20 lan, ngoai ra con phat hién dwoc tién gia, tién rach héng
v&i do chinh xac cao. Tw do, thdi gian lam viéc ta phai bé ra danh cho viéc
kiém dém chi con 1/10 so vé&i thdong thuwéng.

- Vi du 2: Str dung nén tang k¥ thuat s6: O’ cac hoc phan c6 nhiéu ly thuyét,
ngudi gidng vién sir dung may quay dé quay lai 80% néi dung bai giang
thanh video. Khi trién khai hoc phan, gidng vién sé gl link div liéu video dé
hoc vién hoc trwdc phan ly thuyét tai nha. Thoi gian trén I&p hoan toan
danh cho viéc huwéng dan hoc vién thwe hanh, hdi dap twong tac, én tap noi
dung. Tlr d6 nang cao hiéu qua hoc tap cho hoc vién, rat ngén bét thoi gian
|én I&p; ngoai ra con giam hao mon strc khée cho nguwdi day va giam ap lyc
vé b tri phong hoc cho nha trwérng. Céac video nay c6 thé sir dung cho 100
hoc vién hoc cung luc, hoac 1.000 hoc vién, hoac nhiéu nghin cho dén
khdng gi¢i han. Cac video nay c6 thé tai sir dung rat nhiéu Ian cho cac hoc
ki sau d6 (tuy vao dac diém ctia mbi hoc phan).

Vi du trén 14 & cAp do ca nhan cla gidng vién, con & cip do td chirc, mot
sb trworng dai hoc con xay dwng mét nén tdng hoc truc tuyén (eLearning)
hién dai. Ngoai chirc nang phat video bai giang cho sinh vién hoc, con co
chirc nang cho sinh vién twong tac dat cau hoi, cho giang vién giai dap tryc
tuyén, cho sinh vién |am bai test d& kiém tra va chdm diém tw dong, chirc
nang giam thi quan ly diém danh, chirc ndng do thdi lwong hoc clia ngudi
hoc va theo dai tién do hoc tap cla tirng sinh vién. St dung cong nghé gidp
tiét kiém nguén nhan lwc phuc vu, tiét kiém thoi gian, tiét kiém cong strc va
vat chét.

- Vi du 3: S&r dung phan mém: M6t luat sw mé van phong tw van luat, anh
mua mot phan mém tw van luat st dung tri tué nhan tao, c6 kha nang tw
van cho khach hang vé cac diéu luat lién quan dén cac tranh chép dan sw
va hinh s, ciing nhw dwa ra nhirtng hwéng dan vé tha tuc phap ly &rng véi
tng loai van dé. Chi c6 nhirng trwdng hop kho va phire tap, anh méi truc
tiép x& ly. Do d6, v&i sw gilp strc cla “ngudi luat sw” ki thuat sb, anh da
giam bét dén 60% khdi lwong cong viéc hang ngay cda minh.

- Vi du 4: S& dung phan mém: Mét gido vién Toan chuyé&n nhan xt ly sb
liéu cho cac dé tai nghién clru thj trwérng, dé tai nghién clru khoa hoc xa hoi
(cha dé tai thwong phu trach thiét ké co sé ly luan, thiét ké cong cu nghién
ctru, thu thap sé liéu; rieng viéc x ly sb liéu can co hiéu biét vé toan théng
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ké va rat mat thoi gian nén thuworng chi dé tai sé thué nhirng ngwdi am hiéu
vé théng ké dé x{r ly va xuét sb liéu két qua cho ho). Thong thuwong, viéc xir
ly r4t mat thdi gian, ¢ khi ca thang tréi. Tuy nhién, ngudi gido vién nay rat
thuan thuc trong viéc st dung phan mém x& ly sb liéu (chdng han nhuw
phan mém SPSS ho&c cac phan mém twong tw). Do dé, chi can khoang 1-
2 ngay la da cé thé trich xuat xong tat ca cac dang sb liéu va biéu dd ma
cha dé tai yéu cau. T do, giup tiét kiem dén 90 - 95% thdi gian so vai viéc
xt ly sb lidu thi cong hodc tiét kiem 70% - 80% thdi gian so vdi viéc xi ly
bang céac bang tinh khéng chuyén dung.

- Vi du 5: St dung phan mém: Mét nha quan tri s dung phan mém quan ly
tich hop (vi du nhw phan mém Misa Amis; hodc Facework, Bravo, 10ffice,
OOC digiiMS...), ho c6 thé:

+ N&m céc thong tin doanh thu - chi phi va sbé liéu tai chinh ké toan bat
c lic nao ma khéng can doi bao cdo. Doanh thu dwoc cap nhat tw
déng, xuat héa don tw ddng, tao biéu dé dir liéu tw dong.

+ Theo ddi tinh hinh nhan sy, task-list hang ngay clia tirng nhan sw,
tién do dat KPI cla trng nguoi.

+ Quan ly danh sach khach hang, theo déi cac dy an marketing - hoat
ddng sale - cong tac cham soc khach hang ma phong Kinh doanh da va
dang tién hanh.

+ Lién két ch&t ch& ndm khéi trong doanh nghiép véi nhau: Khdi quan tri
- Khéi kinh doanh - Khéi tai chinh ké toan - Khdi san xuét - Khdi nhan
sy nhu mét co thé sbng. Cac quyét dinh tir cip trén dwoc thong bao
ngay lap tirc dén toan hé théng nhan vién.

=> \/&i phan mém quan tri hién dai, sé& gidm di rat nhiéu thoi gian lam bao
cdo va chd doi bao bao, gidm baot di rat nhiéu cudc hop hanh khéng can
thiét, giam thiéu tdi da cac van ban hanh chinh - vén la nhirng néi am anh
méat thoi gian cdia nguoi di lam.

- Théng thwéng, nhirng nghé nghiép trong linh vwe kinh t&, khoa hoc xa
hoi, dich vu, gido duc... s& thwdng c6 nhirng phan mém cé thé tr& thanh
mot ngwdi tro Iy ddc lwe. Chang han nhw: Nguwoi ké toan st dung mot phan
mém ké toan co6 (rng dung tri théng minh nhan tao va cé thé tw déng hoa 50
- 60% céac cong viéc thwdng ngay cta minh, gidp tiét kiém 50 - 60% thoi
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gian clia mot chuyén vién ké toan. Nguoi phién dich c6 phan mém phién
dich cao cép tw déng coé thé giup ho tiét kiem 60 - 70% thdi gian phién dich.
Ngoai ra con cac phan mém hiru dung giup tiét kiém thoi gian lam viéc
nhw: phan mém quan tri tai chinh, phdn mém phan tich sb liéu, phdn mém
dw bao, phdn mém quan Iy va kinh doanh céc dich vu du lich, phdn mém tra
ctu luat, phdn mém day hoc.v.v...

- Théng thwdng, hau hét nhitng nghé nghiép trong Iinh vwec vé cong nghé,
ky thuat, sadn xuéat céng nghiép déu cé nhirtng day chuyén tién tién hién dai
gilp nang cao nang suét, gidm chi phi, gidm nhan lyc, nhat 1 tiét kiém thoi
gian. Chang han nhw: day chuyén san xuét thwc phdm, day chuyén ché
bién thiy san, day chuyén cédng nghé dét may, robot phan loai hang hoa,
robot béc xép tw déng... Tuy nhién, cac day chuyén céng nghé hau nhw chi
dwoc s dung dé tiét kiem thoi gian san xuét & cap d6 t& chire/ doanh
nghiép/ nha xwéng/ xi nghiép. Con & cap d6 ca nhan/ ky sw/ chuyén vién/
san xuét ho gia dinh, thi thwéng ca nhan cé thé tiét kiém thoi gian trong lao
dong bang cach sir dung (hodc dé& xuét doanh nghiép mua sém) cac coéng
cu lao déng tién dung, hoac dwa ra cac dé xuét cai tién quy trinh lam viéc
sao cho nhanh chéng hiéu qua hon.

BAI TAP 12.

a. Hay tim hiéu xem trong nghé& nghiép ma ban sé lam trong twong lai, hién
c6 va sap c6 nhirng céng cu lao ddng hién dai nao - may méc thay thé nao
- day chuyén céng nghé tién tién nao - phan mém théng minh nao - nén
tang ky thuat sé nao cé thé tang nang suét lao dong cia ban va giup ban
giam bat dwoc it nhat 20% thoi gian lao dong?

b. Lam sao dé trang bi & hoc tap cach st dung nhirng céng cu d6?

Tw cAp dd 1 dén cap do 5, viéc quan ly thdi gian chi nam trong khuén khé
cla ca nhan, do ca nhan tw sap xép va tw xi ly.

Tw cip do 6 dén cap do 8, viéc quan ly thdi gian bat dau vwot ra ngoai
khuén khé ca nhan, va bat dau lién d&i dén nguoi khac. Khi thwe hién quan
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ly thei gian tr cAp dd 6 trd 1&n, ban bat dau phat trién tré thanh mot nha
quan ly, mét doanh chu, hoac mét nha lanh dao.

LEVEL 6: Phan céng, Gy quyén; thué ngoai

M6t trong nhivng céach tiét kiém thoi gian khén ngoan chinh 1a “siv dung thoi
gian cua nguoi khac”.

M6t ngady clia ban c6 24 gi®, tuy nhién, néu biét s dung thoi gian cla
ngwdi khac, mot ngay cla ban cé thé 1a 48 gioy, 72 gid, 240 gi& hoac 1.800
gi® va cé thé con cao hon niva, tuy vao sb lwong ngudi ma ban thué hoac
nhan vién ma ban co.

Tét nhién, dé thwc hién cach nay, ban can mét trong hai diéu kién:

- Mét 14, ban phai dang & vi tri quan ly (vi du: trwdng phong, giam dbc...) va
cé mot ddi ngli nhan vién dwéi quyén. Ban dwoc phép giao viéc, phan
cong, phan phé cho nhan vién nhirng viéc nam trong muc tiéu chung.

- Hoac hai la, ban phai tra phi cho ngw&i ma ban thué. Thay vi ban truc tiép
lam, ban b tién ra d& mua thdi gian ctia nguwdi khac va d& danh khoang
thdi gian d6 dé tao ra moét hiéu qua lao ddng cé gia tri cao hon sé tién ma
ban di thué. Mot sb trwong hop ban bubc phai di thué vi ban khdéng cé
chuy&n mén nhw ho, néu tryc tiép lam, ban phai tén rat nhiéu thdi gian
céng slrc ma chwa chic sé mang dén két qua nhw ho thuc hién. Mot sbé
trwdng hop khac, ban khéng thué ma la nh& va; ngwoc lai, ban khdng tra
bang tién ma c6 thé trd bang nhirng loi ich ma ho muén (nhw trd bang sw
hwéng dan, bang viéc truyén kinh nghiém, bang théng tin ma ban co, bang
sw quy trong va phat trién méi quan hé gitra hai bén.v.v...)

a. Pé phan coéng, Gy quyén hiéu qua (goi chung la Gy thac): Ban nén
tham khao hoc phén “Ky nang lanh dao th&i hién dai”. Sau day la mét trich
doan trong ky nang nay huwéng dan vé phwong phap Gy thac:

Ky niang “Uy thac”
“Bwéc 1. Lwa chon mét cong viéc trong danh sach wu tién dé uy thac.

Lap danh sach theo thr tw wu tién nhitng nhiém vu ma ban cé thé xem xét
dé Gy thac cho mot nguoi khac. Bé c6 dwoc mot danh sach tét, hay dé y
dén cong viéc lam ban mét qua nhiéu thdi gian nhwng lai khéng lién quan
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l&m dén vai trd chinh ctia ban, cdng viéc d6 co6 thé ban thwong hay lam, cé
tinh thir thach va phu hop hon cho mét nhan vién khac, hay co thé duoc
thwe hién tét hon bdi mot ca nhan cé cac ky ndng phu hop hon va biét rd
hon so véi ban. Muc dich clia viéc trao quyén khdng phai Ia 1an tranh cong
viéc hay loai bé nhirng cong viéc khéng dang dwoc khich I€, té nhat hay
nhirng nhiém vu khé khan - cling nhw khéng nén chi gilr lai nhirng céng
viéc ma ban thich. Hay lwa chon cong viéc cé thé va nén duwoc Oy thac.

Bwéc 2. Ban than phai hiéu ré cach quan ly céng viéc sé dwoc Uy thac
cho ngwéi khac.

Ban can xac dinh rd 6 chi tiét sau:
- Két qua hoac san phdm mong doi sau khi Gy thac

- Quyén can giao & mirc d6 nao, ngwdi nhan nhiém vu cé thé ra quyét dinh
gi

- Nhi*ng ngudn lwc nao can cung cap thém cho ngudi nhan viéc

- Can dao tao gi cho ngwdi dwoc Uy thac

- Thoi gian can thiét dé hoan thanh

- Phwong phap giam sat tién d6 céng viéc

Bwéc 3. Chon ngwei phu hop véi céng viéc.

La mot nha quan ly gidi, ban can dé y nhirtng diém manh va yéu cia nhan
vién dé tr do trao quyén hiéu qua. Nguoi ly twdng nhat ma ban lwa chon
can phai c6 kha nang, kién thirc, sy nhiét tinh, va cé du thdi gian can thiét

dé hoan thanh céng viéc d4. Song nhitng yéu té nay khéng phai luc nao
cling dwoc tim thay & mét ca nhan nao do.

Chinh vi vay, trwdc khi liva chon mét ai do, hay tw hdi ban than:
- Ai 14 ngudi cé nang lwc can thiét dé hoan thanh viéc nay?
- Ai c6 thé duorc tin twéng dé thwc hién cong viéc?

- Ai sé thich thu cOng viéc nay?
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- Ai s& hoc hdi dwoc nhiéu nhét khi lam viéc nay?

Sau khi tim ra mét sb tng vién, hay tiép tuc tw héi:

- Nguoi dwoc Gy thac cé can dwoc dao tao hay khdng?
- Ngw&i do dang lam nhirng céng viéc nao khac?

- Néu giao viéc cho nguoi d6, nhivng nguwdi xung quanh sé phan rng nhuw
thé nao?

- C6 can nhiéu nguwdi hon moét nguwdi? Néu cod, ho c6 thé lam viéc cung
nhau hiéu qua hay khéng?

Sau khi trd 16i tAt ca cac cau hdi, ban sé tim ra ngudi cé kha nang thich
hop nhéat.

Bwéc 4. Tién hanh mét cudc hop ky lwdng.

Khi ban giao nhiém vu, hay sép xép mét khoang thoi gian thich hop dé trao
dbi ré rang:

- N&i dung nhiém vu.

- Két qua hodc san pham can co.

- Tién dd va thdi han hoan thanh.

- Quyén han duoc trao.

- Céac khia canh nhay cam hoac rdi ro cua céng viéc.
- Nhi*ng nguén lwc sdn cé va dwoc cung cap thém.

- Pao tao nhirng ky ndng can thiét hodc chi ra nhirng ky ndng ngwdi nhan
Gy thac can tw hoc thém dé hoan thanh.

- Cac thu tuc bao cao.
- Ché do khen thwdng va trach nhiém kém theo.

- Mé ta niém tin va ky vong clia ban véi ngwdi ban chon.
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Khi ban giao nhiém vy, hdy yéu cau nguw®i nhan Gy thac cé6 nhirng phan hoi
va khuyén khich ho d&t cau hdi dé loai bd bat ky s nham 1an nao khi tiép
nhan nhiém vu.

Bwéc 5. Trién khai va hé tro:

- Théng bao quyét dinh Gy quyén cho cac bén lién quan. Cong bb toan coéng
ty néu can.

- Trao cac ngudn lyc va cac van ban Gy thac nhirng quyén phu hop.

- Gilr cho viéc giao tiép hai bén lubn mé& dé giai dap thdc méac phat sinh, xt
ly vn dé can thiét bat cr Iic nao, nhat 1a giai doan dau. Viéc trao quyén
cho moét ai dé khéng cé nghia ban sé thoai vi trach nhiém, nguwoc lai ban
phai duy tri moét sd quyén kiém soat dw an. it nhat, déng y dé cho ngudi
dwoc Oy thac théng bao cho ban khi moi viéc khdéng dién ra theo dung ké
hoach. Ban c6 thé lam bang cach nao dé phu hop dé cé thé tiép can dwoc
nhwng khéng nén xen ngang vao.

- Giam sat tién dd6 mot cach kin dao. D& mat dén dién tién cia nguoi ban
Gy thac ma khéng can xen vao. Néu can thiét, hay bao trwéc cho ho rang
ban can ho bao cao tién dd cbng viéc. Vi nguoi ban Uy thac cé dwoc s tin
nhiém, hay khéo léo rut vé phia sau nhwng van chl y cac van dé nay sinh.
Bén canh dé, hay gitp d& ho néu ho can ban.

Bwéc 6. Panh gia va khen thwéng.

Sau moét khoang thdi gian nhét dinh, hay danh gia mrc d6 hoan thanh céng
viéc va thyc hién cac khen thudng dé dong vién. Dac biét, hay ghi nhan nd
lwe sy phat trién clia ho mot cach cbng khai. Nhirng ghi nhan chan thanh
sé lam tang hiéu qua lam viéc véi chinh ho va truyén thém doéng lwc cho
nhirng nguwoi khac.”

Tom lai, “ngwdi théng minh khéng phai la ngwdi lam tat ca, ma I1a nguoi biét
st dung nhirng nguwoi khac théng minh hon minh”.

Hodc, “nguoi 1anh dao khéng phai la ngudi lam tat cad, ma la nguoi biét
phat triém tiém nang clGa nhirng ngudi cong tac véi minh”.

=> Do dd, Gy quyén la mét viéc lam thwong xuyén cla ngwdi théng minh,
gidm nhe ganh nang cho ban than, giup dw déi mét khodng thoi gian dé
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lam cac viéc quan trong khac; ddng thdi vira tao co hdi phat huy ndi lwc
cla nhan su, vira tao co hdi rén luyén va dao tao nhan tai.

BAI TAP 13.

a. Néu ban dang lanh dao mét déi nhém nao dé (trong trwdng hodc ngoai
trwdng), hay hinh dung nhirng gi cé thé trao quyén va ap dung 6 budc Gy
thac vira hoc.

b. Néu ban chwa |anh dao bat c» ddi nhdm nao, hay d&t minh vao vi tri cta
ngwdi lanh dao trong mot té chirc ma minh tham gia va tién hanh bai tap
mé ta & phan a.

b. Pé thué ngoai hiéu qua:

Thué ngoai trong tiéng Anh Ia Outsourcing. Thué ngoai la viéc tién hanh
thué nhan sy bén ngoai té chirc dé tién hanh lam viéc cho minh.

- Uu diém:

+ Khéng mét thoi gian vao nhivng khau thir yéu, gidp ta tap trung vao
cac cdng viéc quan trong nhat, cét I16i nhét.

+ Thué ngoai gilp ta khai thac dwoc ngudn nhan lwc c6 chuyén mén.

+ Chi phi cho dich vu thué ngoai thwdng thap hon chi phi tuyén dung va
tw xay dwng ddi ngl trong doanh nghiép. Néu tuyén dung, ta sé& phai
mé& rong thém van phong, trang bi ché ngdi va coéng cu lam viéc, thué
thém nguoi quan ly nhan sy, trd thém thué thu nhap ca nhan, va déng
cac loai bao hiém cho nhan vién cGa minh, trong khi c6 thé khong st
dung dwoc hét nang suét lam viéc cla ho.

- Khuyét diém:

+ Tinh kiém soat it hon. Do dd, chat lwong |am ra cao hay thap, dung y
hay khéng sé tuy thudc vao kha ndng Iwa chon dbi tac va ky nang quan
ly chat lwong clia nguwdi di thué.

+ D& rd ri s& hivu tri tué va théng tin bao mat.
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- Pé thué ngoai hiéu qua:

+ Buwéc 1. Phan tich cong viéc trwde khi ra quyét dinh thué ngoai:
* Xac dinh ré viéc nao can thué?
* Vi sao phai thué?

* So v&i viéc ndi bd tw 1am thi viéc thué ngoai mang dén loi ich
nhiéu hon hay rdi ro nhiéu hon?

* Ra quyét dinh thué ho&c khéng.

+ Bwdc 2. Xac dinh rd cac tiéu chi ma ta yéu cdu ngwdi nhan viéc can
phai dat:

* Tiéu chi can dat vé chat lwong
* Tiéu chi can dat vé thoi han
* Tiéu chi can dat vé chi phi

+ Buwdc 3. Lwa chon dbi tac “cé tam” dé thué ngoai: Nén chon ddi ngi
ho&c nhan vién outsourcing hiéu rd cdng viéc, c6 chuyén mon, c6 kinh
nghiém, cé kha nang hoan thanh cac tiéu chi ma ta dwa ra.

+ Buwdc 4. Lén cac diéu khoan trong hop ddng chét ché. Hop ddng néu
rd tiéu chi can dat vé chat lwong, vé thoi han giao két qua, vé chi phi,
vé sb lan bao cdo trao dbi qua lai, vé kénh tiép nhan théng tin va kénh
giao nhan hang... cang chi tiét cang tét. Quy dinh cac trwdng hop phat
hop dbng va ti 1& phat néu khéng dat tiéu chi.

+ Buwéc 5. Theo d&i hodc clr ngudi theo dbi, yéu cau dbi tac bao cao
tién do, tién hanh kiém tra san phdm theo méi giai doan dé& dam bao
san pham di dung hwéng. Kip thdi yéu cau diéu chinh néu can.

+ Bwde 6. Tién hanh danh gia két qua va nghiém thu.

BAI TAP 14.
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Néu ban dang lanh dao mét té chirc nao dé (néu cd), hodc cd nhivng nhiém
vu quan trong cia ca nhan ma ban khdng da thoi gian dé lam, hay hinh
dung nhitng gi cé thé outsourcing (néu cé diéu kién) va ap dung 6 budc
thué ngoai vira hoc.

LEVEL 7: Thiét lap hé théng

Ngwdi gidu nhat hanh tinh - ti pha Elon Musk - hién la giam déc diéu hanh
cla 4 cdng ty, gbm hang xe dién Tesla, startup khai pha vii tru SpaceX,
cong ty cong nghé than kinh Neuralink va The Boring Company - cdng ty
xay dwng dwdng ham. Tat nhién Elon Musk khong thé nao lam hét tat ca
céac viéc quan trong, nhwng éng da xay dwng dwoc cho minh 4 hé théng st
dung thoi gian cta hang chuc ngan nhan vién dé phuc vuc cho cac muc
tiéu sy nghiép cla 6ng. Thuc ra, khéng chi cac ti phl giau nhat ma bét ki
nguwdi chi doanh nghiép nao cé sw nghiép “phinh to” déu la nhirng nguoi
biét cach thiét 1ap mét hé théng 1am viéc nham phuc vu cho muc tiéu ma
minh mudn.

Hé théng lam viéc nay cé thé 1a mét hé thdng hivu hinh, gdm hé théng nhan
sw, hé thdng thiét bj hodc hé thdng phan phdi. Viéc xay dwng hé théng nay
ban dau rat tbn thoi gian, céng sire va tién bac. Nguwoi chl cling phai ¢ tam
nhin xa va nang lwc k§ nang quan tri rat cao. Tuy nhién, sau khi xay dwng
thanh cdng, hé théng véi ddi ngld nhan vién va may méc sé “lam thay” cho
ban hang nghin dau viéc. Ban chi lam mét viéc duy nhat 1a quan tri hé théng
dé.

Hé théng lam viéc nay ciing c6 thé 1a mot hé théng ky thuat sé, thuworng dudi
dang phan mém, hodc cac “co ché sinh 161" sir dung rat it may méc va nhan
lwc.

- Vi du 1: M6t ngwdi phu ni¥ mudn dwa mén keo dira d&c sdn cla qué
hwong minh dén nguoi tiéu dung cd nwdc va tham chi xuat di qubc té. Tuy
nhién, modt minh ba khéng thé lam tat ca cac cong viéc duoc. Do do, ba xay
dwng mot cdng ty san xuéat va phan phdi; trong d6, két hop tuyén dung cac
tho lam keo dé tan dung thdi gian va chuyén mén cda ho (Level 6), déng
thdi st dung day chuyén cdng nghé hién dai dé rut ngan thdi gian sén xuét
(Level 5).
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- Vi du 2: Xay dwng mdt ing dung cho vay nhu mét “co ché sinh 16V, Gia
céng hoan thién ng dung nay cho dén khi quy trinh cho vay chét ché,
hoan chinh, gidam thiéu tbi da rui ro, nhan lwc van hanh it nhat cé thé. Sau
khi “co ché sinh 161" da dwoc xay dwng xong, loi nhuan bat dau sinh ra tw
viéc bom tién vao co ché.

BAI TAP 15.

A ”

DPang ki hoc phan “Ky nang kh&i nghiép” hodc nghién clru gido trinh cua
hoc phan nay dé hiéu vé viéc xay dwng mét hé théng va tim kiém y twéng
dé xay dwng hé théng cho minh.

LEVEL 8: Thiét lap hé théng tw van hanh

Day la dinh cao cua ky nang quan ly thdi gian, khi ban da thiét I1ap xong mét
hé thdng, tw ddng héa cac khau hodc thué ngudi quan ly, ban cé thé thoat
ly ra khoi viéc quan ly cong ty d6 va tré thanh mét nguoi “tw do” trong khi
van s& hiru hé théng dang lam viéc cho minh.

Hé thdng tw van hanh nay khéng chi 1a cac tap doan khdng 16, ma dbdi khi
chi 1a mét hé théng nhd, mién |1a chung cé thé hoan toan lam thay hodc gan
nhw lam thay dwoc khoi lwong cdng viéc cua ban.

- Vi du 1: Mot nguwoi phu nir xay dwng mét chudi nha tro gén cac khu cbng
nghiép. Ba thué mét ngudi quan ly dang tin cay dé xt ly cac van dé nhw
tiép nhan nguoi thué, khai bao tam tru, quan ly co s& vat chat, x& ly phat
sinh. Ba chi viéc thinh thodng di kiém tra va thu tién hang thang. Hé théng
cla ba cé kha ndng tw van hanh cao va gan nhuw rét it khi ba can can thiép.

- Vi du 2: Sau khi sang lap va dan dat cong ty cia minh tré thanh mot tap
doan san xuat phan mém hung manh, vi lanh dao da rat khdi hdi ddng quan
tri va “vé& hwu” trong khi van 1a mét trong nhirng cb déng 1&n nhat cua tap
doan, hang ndm van thira hwéng loi nhuan do céc hoat ddng cla tap doan
mang dén. Trong khi gan 150.000 nhan vién van dang lam viéc, éng danh
thdi gian chd yéu cho cac hoat dong tir thién hodc sé thich ctia minh. Thinh
thodng, 6ng van trd chuyén véi CEO va ban lanh dao cla tap doan dé gidup
dinh hwéng tdm nhin cho ho.
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Vi du 3: M6t nha Tam ly hoc chuyén lam cbng tadc hwd'ng nghiép cho hoc
sinh. Mdi ca huwéng nghiép, 6ng thwérng méat khodng 12-15 gid phan tich dé
giip mét hoc sinh tim ra két qua. Viéc lam nay vé cung tén thoi gian. Tuy
nhién, sau khi xady dwng hoan tat phdn mém hwéng nghiép, quy trinh thao
tac & cac khau da dwoc tw ddong héa. Hoc sinh chi can trd |&i cac cau hoi
phdng van trén phan mém, lam céc bai test, dién cac thdng tin can thiét vé
s& thich, nang luc... dwa trén nhirng ma tran chuyén mén, hé thdng sé
chay di¥ liéu va phan tich cac théng tin dau vao nay dé& dwa ra nhivng dé
xuat sao cho hop Iy nhat. V&i hé théng tw van hanh nay, cling cung mét
khoang thoi gian 12 - 15 gi®, hé thdng co thé cho ra két qua phan tich tw
100 - 1.500 ca. V&i nhirng ca ddc biét c6 nhu cau tw van sau, 6ng méi truc
tiép tham gia dién giai két qua va tv van hwéng dan tryc tiép. Hé théng da
giup tiét kiém thoi gian va tang nang suat ciia éng |1&n gap rat nhiéu lan.

BAI TAP 16.

Hay suy nghi xem trong linh vic nghé nghiép ma ban dang hoc/ dang lam
viéc, ban c6 thé “xay dwng mét hé thdng tw van hanh” nao dé lam viéc cho

minh?

PHAN 3. MOT SO BIEU MAU QUAN LY THO!I GIAN

ng v&i quan ly thoi gian tm cudc ddi - tAm nam - tdm thang - tdm ngay,
chung t6i s& cung cAp cho ban bén biéu mau quan ly thei gian véi tén goi
nhw sau: “T-I-M-E”

1. Biéu mau T (quan ly thoi gian tam cudc doi)
T = viét t&t clia cum t&r Target = nghia 1a Muc tiéu, twong treng cho muc tiéu
sbng trong cudc doi. Biéu mau T gilp ban xac dinh dau |a nhirng diéu quan

trong nhét trong cudc doi minh. Ty d6, gat bé “rAu ria” dé tap trung vao
nhirng diéu quan trong nhét.
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BAI TAP 17.

Hay ghi ra nhirng hoat ddng quan trong nhat trong 4 mang ctia d&i ngudi vao
biéu mau trén. Chang l1a nhirng thir quan trong nhat ma ban can tap trung
lam trong cudc d&i minh, dé& hoan thanh muc dich séng.

2. Biéu mau | (Quan ly th&i gian hang nam)

| = viét tat cha tr Investment = nghia la “Dau tu”. Ndm nay, ban can dau tw
thdi gian vao nhirng viéc quan trong ndo nhat? Twong tw, méi ndm, ta can cé
mot bang task-list ciia ndm dé biét minh nén dau tw thoi gian ndm nay dé tap
trung hoan thanh diéu gi.
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TASKLIST 20......

STT TASK DEADLINE

BAI TAP 18.

Em hay ghi ra nhi¥ng nhiém vu quan trong nhét trong ndm nay va thdi han dé
hoan thanh chung.

3. Biéu mau M (Quan ly th&i gian hang thang)
M = viét tdt cGa cum tlr Month = nghfa la Thang.

- Hay lap ra lich lam viéc thang cta ban, cé thé dung Google sheet (lich
online), ho&c dung s6 lich, hodc dung phan mém quan ly lich chuyén nghiép
dé ghi ra nhirng viéc quan trong nhat cla tirng ngay trong thang.

- Ngoai viéc di hoc/ di lam méi ngay, ta cé thé ghi cac sy kién quan trong
trong thang, chia th&i gian hoc tap/ 1am viéc ra cac giai doan, cac hoat dong
s& tham gia vao cubdi tuan.v.v...

40



CN Thar hai Thir ba Thir tw Thir nam Thir sau Thir bay CN Thir hai Thir ba Thir tw Thir nam Thir sau

SANG

CHIEU

BAI TAP 19.

Hay thiét k& mot bang lich hoc tap/ 1am viéc tai trang Google sheet hodc moét
cudn sb lich vira du to hodc tim tai mét phan mém quan ly lich thang.

4. Biéu mau E (Quan ly thoi gian hang ngay)
- E = viét tt ctia cum tlr “Every day” = nghia la méi ngay.

- Hay str dung Bang lich 1am viéc hang ngay nhw bén dwéi dé kiém soat tirng
phut ta c6, khéng dé khoadng tréng ndo vé ich.
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TASK b

QUAN TRQNG - KHAN

7g30
7g45

8gls
830
8g45

9gl5
9230
9g45
10g
10g15
10g30
10g45
11g
11g15
11g30
11g45
12g
12g15
12g30
12g45
13g
13g15
1330
13g45
14g
14g15
14g30
14g45
15¢g
15g15
15g30
15g45
16g
16g15
16g30
16g45
17g
17g15
17g30
17g45
18g
18g15
18g30
18g45
19g
19g15
1930
19g45
20g
20g15
20g30
20g45
21g
21gl5
21g30
21g45
22g
22g15
22g30
22g45
23g

QUAN TRONG - KO KHAN

KO QUAN TRONG - KHAN

LINH TINH

- Bén trai ghi tlr trén xubéng cac nhiém vu quan trong dén linh tinh.

- Bén phai ghi ra nhirng viéc sé lam, dung dau ngodc nhon dé xac dinh may
gi®& bat dau lam va may gio két thuc.

*Lwuy:
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- Ban c6 thé diéu chinh thoi gian cla bang mau trén theo nhip sinh hoc cua
riéng minh. Vi du: c6 thé bat diu lam viéc/ hoc tap tir 5930 sang va két thac
ltc 22930 t6i.

- Ban nén thiét ké trén word va in ra dé ghi vao cac viéc sé& lam méi ngay.

- Ngoai ra, ban c6 thé dung cac phan mém quan ly thdi gian trén dién thoai
ma khéng can in ra. Tuy nhién, st dung phan mém trén dién thoai sé kho st
dung va dé bj cam dé b&i chiéc dién thoai mébi 1an ta cham dén.

BAI TAP 20.

Hay thiét k& mot bang quan ly thdi gian hang ngay sao cho phu hop véi ban
nhat.

5. Biéu mau “KANBAN”

Kanban dich tir tiéng Nhat thi cd nghia Ia cai bang théng tin. Kanban 1a mét
thuat ngtr bat nguén tir cdng ty ché tao xe hoi Toyota.

a. Kanban dung cho ca nhan:

Viéc thiét |ap mot bang Kanban rat don gian:
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3 c6t cén c6 trong bang Kanban

- Buwéc 1: Tim mét cai bang cé thé sir dung nam cham, gidy notes dan bang,
hoac ghim. Trén do, tao ba cét: Sé lam (To do), Pang lam (Doing) va Xong
(Done).

- Budc 2: Liét ké mbi cong viéc can lam cta ban xubng mét to gidy nhé. Ban
c6 thé quy wéc loai cong viéc nao thi st dung gidy mau nao. Vi du nhu:
phan loai thanh viéc rat khan cép - khan cap - khéng khan cip, hoac phan
loai thanh viéc ca nhan - viéc gia dinh - viéc cong ty, hoac phan loai theo
murc d6 rat quan trong - quan trong - khéng quan trong. Gom hét cac gidy
nay trong cot "Sé lam".

- Bwée 3: Mbi ngay, nén chon vai to& gidy tir cot 1 doi sang cot 2 va bat dau
thwc hién chang. Khi nao xong viéc, nhat t& giéy do dan vao cét 3.

BAI TAP 21.

Hay thiét k& mot bang Kanban tai nha hodc tai co quan dé& quan ly cac viéc
sé lam.
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b. Kanban dung cho xi nghiép, doanh nghiép, san xuét:

- Phwong phap Kanban duwgc dung nhw céng cu triec quan hdéa nhirng nhiém
vu ma mot bdé phan can lam khi ¢6 nhiéu dau viéc trong mét thoi diém.

- Phwong phap Kanban chi phu hop véi cac phan xwéng san xuét theo nhu
cau, san xuat theo don dat hang, san xuat theo suét.

- Trong san xuat, Kanban 1a céng cu hiu hiéu kiém soat chat ché day
chuyén san xuat, co6 thé mé ta nguyén liéu can thiét & tirng cdng doan khac
nhau qua mau sac cula t& gidy. Vi du: Kanban cé thé 13 phiéu d&t hang khi &
tram cong viéc rdi trd thanh phiéu van chuyén & tram ké tiép.

- Biéu quan trong nhét 1a méi phiéu Kanban can thé hién sy lién két véi ludng
cbng viéc trudc do, duwoc ghi rd phai nhan nguyén liéu nao, bé phan nao phu
trach, sé lwong bao nhiéu ti tram truéc dé.

- Pé xay dwng phwong phap Kanban ding chuén trong san xuét thi can tuan
thd cac nguyén tic nhw sau:

1. Luén truyén tir cong doan trwéc dén cdng doan sau.
2. Khi khédng nhan dwoc Kanban thi khéng bat dau san xuét.

3. Méi thung hang trong day chuyén can chira mét thé Kanban ghi ré:
Chi tiét sdn phdm, noi san xuét, noi chuyén dén, sb luvong.

4. Mdi thung, méi khay hang can chira dung sb lwong chi dinh, khéng
dw hay thiéu.

5. Khéng dwoc giao nhirng chi tiét hay phé pham cho cdng doan sau.
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Béng Kanban trong sén xuét tai Nhat Ban

- Phan loai Kanban:

+ Kanban san xuét (Production kanban). Vi du: Khach dat hang 2 phan
ga ran. Nhan vién nhan don va dat vao khay yéu ciu dé bd phan bép san
Xuét.

+ Kanban cung &ng (Supplier kanban). Vi du: Khach dat 1 may sy toc
qua trang thwong mai dién tir. B6 phan quan ly don hang in don hang ra,
dat vao khay dé bd phan kho xuét hang.

+ Kanban van chuyén (Transport kanban). Vi du: Bé phan kho da xuét
hang va dat Kanban vao khay dé chuyén tiép qua bd phan giao hang.

+ Kanban tam thoi (Temporary kanban): Kanban dwoc phat hanh cé thoi
han trong cac trwdng hop bi thiéu hang.

+ Kanban tin hiéu (Signal kanban): Pay la loai dung théng bao ké hoach
cho cac cdng doan san xuét theo 16.

- Uu diém cha phwong phap Kanban:
+ Cho thay van dé dang can giai quyét ciia phan xwéng.

+ Phéi hop chat ché gitra cac bé phan lam viéc.
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+ Khéng can ké hoach hang ngay, san xuat dwa theo don dat hang riéng
1& (vi du: (rng dung trong quay ché bién ctia quan &n, trong nha bép cua
nha hang, trong xwdng nho, trong kho...).

- Nhuwoe diém cla phwong phap Kanban:

+ Chi phu hop v&i phan xwédng nhd. V&i cac don hang yéu cau sé luvong
|&n sé kho dap tng duorc.

+ Sw rbi loan & mét cong doan sé gay anh hudng toan hé théng.
+ Thua cong.
7. M6t s6 meo nhé trong quan ly thei gian:

Mudn quén ly thdi gian tét, mbi ngay hay bé ra 10-15 phut dé sap xép nhirng
viéc lam trong ngay va cha y nhirng diém sau:

- Can bang gitra cac dang hoat déng: hoc tap/ 1am viéc, giai tri, giao tiép gia
dinh, cham séc sirc khoe.

- Chu y dén ddng hé sinh hoc “gi& vang” dé tan dung khung gi® d6 lam
nhirng viéc kho.

- Sép xép thi tw sé 1am vao ddu mbi ngay sao cho tan dung “mét cong doi
ba viéc”.

- Trong mbi ngay phai c6 it nhat 1 viéc dang phan kh&i dang mong doi.
- Két thuc bang mét cong viéc vui vé thong tha.

- Tao lap thanh thoi quen: gi® bat dau vao viéc. Bung gid dé la ngdi vao lam
viéc.

- Pirng “dé danh” nhirng céng viéc khéong hirng tha.
- Prng tri hodn viéc ra quyét dinh.
- Cat nhd céc viéc khd/ viéc 1én ra 1am nhiéu ngay (nhw 6n bai thi cudi ki, tim

hiéu cac nghé nghiép dé chon nghé, 1ap ké hoach cudc ddi, doc mot cudn
sach day...)
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- Biét noi “Khéng” véi nhirvng ké cap thoi gian (game, internet khéng muc

dich...).

- Png dung céc cdng cu dé khac phuc mét sé 16i trong quan ly thoi gian:

LOI

HUONG XU LY

1. S&r dung th&i gian theo ban
nang: Lam viéc tuy hng, thich
cdi nao lam cai do, khong co ké
hoach, khéng c6 deadline.

2. Nhiéu viéc nhwng thiéu cong
cu quan ly nén hay quén, tré
gi®, tring gi®, nham 1an.

3. Bi k& cap thoi gian:

+ Bj cam db: La ca online doc
bao, facebook, choi game, coi
hai youtube, "lwét net" qua lau
khi di toilet...

+ Bj bénh cau toan nén tbén qua
nhiéu thoi gian chi vi nhivng viéc
linh tinh.

=> S dung T d6 thoi gian
Eishenhower dé& phan loai viéc quan
trong & loai bo viéc linh tinh

=> S dung Tool T-I-M-E dé sap
xép thir tv trwdc sau coéng viéc

4. Ngai viéc kho nén lam viéc dé
trwée, tri hodn viéc kho nhiéu
lan dan dén thoi quen "viéc hém
nay théi d& ngay mai"

=> Chia nhd viéc kho thanh nhiéu
viéc dé

5. Dé ngoai canh quay nhiéu:

Pé nhirng dot xuat chen ngang
nhw: ngwdi quen dén, tiép dién
thoai, bi nh& va linh tinh, bi ra
ré... ma khéng coé ky nang tw
chéi.

=> Can hoc ky nang "SAY NO"/ kj
nang t chdi véi yéu té gay phién
nhiéu

6. Phuong phap xtr ly cong viéc/
phwong phap hoc thiéu sang
tao, thiéu théng minh dan dén
"Tén mot thdi gian Ién dé tién
mot bwdc nhd" thay vi "tbn mot

=> Hoc ky nang gidi quyét van dé
théng minh

=>Hoc ky nang tw duy sang tao
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thdi gian nhd dé tién moét bwdc | => Hoc ky ndng hoc tap cé phuong

|’ 1]

on phap

=> Ky ndng phdi hop déng doi

BAI TAP 21.

Hay chia s& nhirng meo nhé quan ly thoi gian cha ban véi tap thé (hoac tim
thém mét sé meo nhd quan ly thoi gian khac dé chia sé véi 16p hoc).

BAI TAP 22.
X ly tinh huéng:

- Tinh hudng A: L&p clr ban tham gia cudc thi van nghé vao 19930 tbi 26/3
tai trwdng, nhwng téi hém Ay ban da hen di choi véi moét ngwdi ban cii. Ngoai
ra, me ban m&i nhidc hém dé la dam gid td chirc trong ndi bd gia dinh luc
17930 va can ban phu gitp cha me niu nwéng ciing nhw don dep. Vay, ban
sé xr ly thé nao?

- Tinh huéng B: Cha nhat tuan nay ban rat ban. Hay lap lich trinh trong 1
ngay dé hoan thanh tat ca cac dau viéc sau:

+ Phu me nau com.
+ An com chiéu véi gia dinh.

+ 13g, ban c6 dang ky hoc kj nang thoat hiém tai trung tdm ky nang
sbng, cach nha 15 phut.

+ Hen di an v&i mot anh 1ap trinh vién dé phéng van tim hiéu thtr vé nghé
lap trinh, anh &y bao gap ltc 12g trwa, dia diém do ban chon

+ Di l4y d6 tai cho dau mdi, cach nha 30 phut (ban dang thé ban quan ao
online).

+ D3 hen giao db cho khach ltic 8g30 (nha khach cach cho 30 phat)
+ 9g, phai c6 mat & I&p MC tai nha van hoa (k& bén nha).

+ 15930, cé mat & I&p vo tw vé tai nha van hoa.
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+ Hoc bai, lam bai tap cho ngay mai (dy kién khoang 180 pht)
+ Pang hang mai vé Ién facebook, zalo, instagram (khoang 30 phut)

+ Phai di ngu tredc 22g30

1. M6t tuan 1& véi ngwei cham chi c¢é 7 ngay, con véi ké lwdi biéng cé 7
ngay mai.

Ngan ngir Phap

2. Ké tam thwong chi lo tim cach giét thei gian, con ngwei co tai thi tim
moi cach tan dung th&i gian.

Khuyét danh

3. Cau héi luén xuat hién trong dau té6i méi ngay la: Liéu cé phai toi
dang lam diéu quan trong nhat ma téi cé thé lam dwoc?

Mark Zuckerberg

4. Ngay di, thang chay, nam bay. Th&i gian nwéc chay, chang quay
dwoc ve.

Ngan ngr Nga

5. Chang ta can phai di ngang véi thei gian chir khéng phai dé thei
gian di ngang qua.

Ngan ng@r Birc
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6. Pam minh trong héi tiéc la tiéu phi thei gi> hém nay cho céai da qua
khéng thudc vé ching ta nira.

Khuyét danh

7. Cudc séng qua ngan ngui. Han thu chi tan pha nhirng hanh phuic
tuyét voi ban dang cé6. Hay cwoi khi ban c6 thé va quén di nhivng gi ban
khéng thé thay déi.

Khuyét danh

8. hay day vao nam gi® sang, an trwa vao chin gi®, an téi vao nam gi®
chiéu, ngu vao chin gio téi, ban sé sé6ng dén chin mwoi chin tuéi.

Ngan ngr Phap

9. Birng thwong tiéc hém qua, dirng doi ngay mai, dirng lang tranh hém
nay.

Ngan ngr Phap
10. Tudi tac la nha phap luat vi dai.
Khuyét danh
11. Qua khr dang de¢i ta trong mat na twong lai.
Khuyét danh

12. Bung gi® la phdm hanh khéng thé thiéu cta cac nha kinh doanh, va
la sw lich sw thanh nha cua cac hoang tur.
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Edward Bulwer Lytton

13. S& khéng la lang phi th&i gian néu ban biét stir dung kinh nghiém.

Auguste Rodin

14. Giéng nhw tuyét mua déng trén bai cé6 mua he, thoi gian da qua la
th&i gian da mat.

Khuyét danh

15. Cudc d&i da ngan ngli nhw vay ma ching ta van rat ngan né thém
khi bat can lang phi thoi gian.

Victor Hugo

16. Tinh cach la két qua cua hai thir: thai d6 tinh than va cach ching ta
str dung thoi gian.

Elbert Hubbard

17. N6i buén bay di trén déi canh caa thoi gian.

La Fontaine

18. The&i gian c6 dwoc khong nhat thiét trung véi thei gian cé thé tan
dung hoan toan.

Tillie Olsen

52



19. Pong hé néi that to. Tdéi ném né di, né khién téi so hai vi diéu né noi.

Tillie Olsen

20. Tién bac va thi gian 1a nhirng ganh ning ghé gém nhéat cta cuédc
di... va nhirng ké bat hanh nhét 1a nhivng ngw®i sé& hiru ching nhiéu
hon minh cé thé str dung.

Samuel Johnson

21. Tai san I&n nhat caa ban la kha nang kiém tién. Tai nguyén I&n nhat
cua ban la th&i gian.

Brian Tracy
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