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Loi gioi thiéu

Lene ngudc Ién va thdy cdc dong nghiép dang ngimg cong
viéc dé vé nha. Lic d6 dd@ ndm gio chiéu. Vi khéi lugng cong viéc
con lai cdn phdi thite hién thi co thé co sé J lai van phong cho dén
niua dém. Co thd dai chdn ndn khi thdy vdn con ba viéc nita “phdi
lam”. Cé dd lam gi sudt ngay dé dén gio cé vdn chua hoan tdt
nhilng cong viéc nay nhu trong ké hoach?

Cé nhin lai mét ngay da qua cua minh. Co dd danh cd budi
sang vdi Tony - cap dudi cua cé, dé ndi vé cdc bdo cdo thdng cia
anh ta. Vao gio dn trua, co phdi trd 101 hon hai chuc email. Va
sudt budi chiéu lai tréi di cho mot yéu cdu dich vu khdch hang ma
Ié ra nén dé ngudi khdc gidi quyét. “Nhung toi khong tin ai khdc
lam tot dugc viéc do”, ¢o tu néi voi minh nhu vay.

Vay y nghia thdt su cua viéc lén danh sdch nhiing cong viéc
phdi lam va ldp ké hoach cdn thdn la gi néu Irene khéng lam
nhimg viéc ma co thuc sy can lam?

Yook

Hay danh mdt vai phdt dé ngadm nghi vé ngay lam viéc cia ban.
Liéu ¢6 giéng nhur cuia Irene? Ban c6 thé hoan thanh nhimg cong
viéc ding nhu dy dinh khéng? Ban c¢6 phai dén nhiéu viéc quan
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trong trong danh sach cong viéc phai lam cua ngay hém nay
sang ngay mai khong? Ban cé thdy gip gap va phai cit xén bét
viéc nay viéc kia? Cdp dudi cia ban thi sao? Ho c6 hoan tit
nhimg nhiém vu dugc giao hay ho cling lam khéng kip?

Néu ban tra 16i c6 cho nhing cau hoi nay, ban dang ¢ trong
tinh trang bi dp hyc vé thoi gian. Hodc 14 ban c6 qué nhiéu viéc
cho thoi gian sin c6, ho4c 1a ban da khong dung théi gian cua
minh mot cach hiéu qua. Trong ca hai truong hop thi ban déu
c6 vdn dé vé quan ly thdi gian, va diéu nay sé 1am ban cam thay
cang thing, khéng tao duoc sy hing thu va thoai méi dé vuon
dén sy thanh cong trong cong viéc cia minh.

Thot gian 1a tai san quy gid cé gia tri bing nhau cho tat ca
moi ngudi. Mdi ngay c6 hai muoi bdn tiéng déng hd: khéng hon
khong kém. Va du ching ta quy né nhu thé nao & nira thi cing
ching thé lam gl dé c4t gi nd, lam né cham lai hay kéo vé s
khong khi chung ta chudn bj ding né. Théi gian, khéng cho doi
ai. Thoi gian ludn 14 tai san hao mon din. N¢ lién tyc tréi qua
va khang thé nao 14y lai dugc. Didu t6t nh4t ma ching ta c6 thé
lam 14 tAn duyng hdu hét thoi gian c6 dugec. Nhu Benjamin
Franklin d nhan dinh: “Ban yéu cufc song? Vdy thi dimg lang
phi thoi gian, vi d6 la chdt liéu lam nén cubc song”.

La ngudi nhay cam véi thdi gian, ching ta da dé quanh
minh nhimg phuong tién ti€t kiém thoi gian. Qua thyc, mot
phdn dang ké trong hoat déng con ngudi 12 danh cho viéc tim
cach hoan tat cong viéc véi it thoi gian hon. Ching ta da giam
bat thoi gian di lai gitta Boston va London tir vai tudn bing cach
di tau xuéng con tam tiéng di may bay. Chiing ta dat ddy cong
s& nhimng mdy tinh t6c o cao va day chuyén 14p rap téc do. O
nha chiing ta bay bién quanh minh nao 10 vi ba gitp ndu an
nhanh, nio 12 e-mail, thang bdo khén.
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Nhung b4t chdp moi nd luc 1am cho su viéc dién ra nhanh
hon, nhiéu ngudi trong chiing ta luon cam thay bi ap lyc vi thoi
gian. Va mia mai thay, ching ta bo ra phan Idn thgi gian dé su
dung nhing phuong tién tiét kiém thoi gian nhung lai khong
phat huy hiéu qua cia nhitng phuong tién 4y, ching han nhu
chiéc xe 6 t6 c6 van tdc 1én dén 110 dam mdi gio lai bd cham
chap qua timg dong xe noi dudi nhau vdi toc do chi 20 dén 30
dam mét gid trong phan i6n thai gian. Vao nhimg nam gitta thap
nién 1800, Henry David Thoreau da luvu y dén sy mau thuin
nay khi chi ra ring dng c6 thé di by ba muoi dam gitra Concord,
Massachusetts va thanh phd Fitchburg - vira ngoan canh dong
qué - ma vin mat it thdi gian hon thdi gian danh cho viéc kiém
mdt tdm vé tau.

Ngay tir thoi cd dai, con ngudi da biét quan tam dén thoi
gian va sy tréi di cia nd. Ngudi Ai Cap co dai da dé y su tién
trién do dugc cda mit trdi ngugc véi co s¢ clia cac vi sao va dung
cac chuyén dong cta n6 dé xac dinh nam. Cac linh myc nguoi
Maya ctia viing Trung My d4c biét quan tam dén thi gian. Ho
da tinh toan thoi gian tréi di trong ngay va ndm vdi dg chinh xac
cao va dung kién thic nay dé chinh dén cong viéc va 1é nghi
trong cudc séng hang ngay.

Sau nay, thdi gian tréi nhanh van la nhing gi dugc ban
ludn. C4c mua va céc cuc diém cia hé mit troi - diém chi va
¢iém phan - da 1a cic phép do thoi gian ché ngy su chi y cua
con nguoi. Thé nhung, phép do thdi gian trong pham vi mot
ngay da khoéng chinh xac va cho dén gan day van it dugc quan
tam. Trong sach The Discoverers (Nhitng nha khdm phd), su gia
Daniel Boorstin di mé ta cach ma ngudi La Ma & thé ky thit tu
trudc Cong nguyén chia ngay ra hai phdn: truéc va sau budi
trura. Chung ta tiép tyc ding sy phan chia nay véi tir a.m. (ante
meridian, nghia 1a trudc budi trua) va p.m. (post meridian,
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nghia la sau budi trua). Sir phan dinh thoi gian nay ré rang phu
hop v&i nhip diéu cudc song vao thoi d6. Ho da dung ddng hd
mat troi va dong hd nuoc dé danh dau thai gian.

B¢ mdy dong hé co hoc da phat trién & chau Au trong sudt
thai Trung c6 chinh xac hon mdt chiit. Cho dén thé ky mudi 1am
chung chi don thuan rung chuong bao gio. Chi can biét gio la da
du chinh xdc vai tat ca moi ngudi. Khong ai néi: “Toi phai giao
yén mach cho chu ¢6i xay vao liic 10:45 sang mai va gap Sven
tai dap ca hoi vao 1:35”. Phut va giay khong dugc quan tam
nhiéu 1dm; cudc séng khong gap gap dén miic phai do thoi gian
nghiém ngat dén nhu vay.

Su viéc da thay ddi. Ngay nay, trong thdi dai cia nhing
cong cu hoach dinh thdi gian hién dai nhu s6 ké hoach hang
ngay, cac phan mém l4ap k& hoach va PDA (thiét bj hé trg cé
nhan ky thuat sd), cong viéc ctia ching ta ngay cang bi dong
khuén trong nhimg khoang thoi gian nho nhu mudi lam phut
mét. Chung ta c6 qua nhiéu thoi gian cho cong viéc va chang ¢6
bao nhiéu thoi gian ranh rdi. Pay la diém khac xa so véi cudc
song cla cha ong ta vao thé ky 18 va 19: ho c6 rat it phuong tién
tiét kiém suc lao dong nhung lai ¢6 thoi gian dé ngdi nghe
nhitng bai thuyét gido nha thd dai hon hai tiéng déng hé, viét
nhat ky, xay nha riéng, ché tao nhimg trang phuc xinh xan va
sang tao nghé thuat dan gian von can dén hang tram tiéng dong
hé lao dong kho nhoc.

Yook %k

Cudn sach Quan ly thoi gian nay 1a mét né luc ¢6 y thic dé
kiém soat va 4n dinh ngudn thoi gian. Moi quan tam dén thoi
gian va toc d6 la diéu hién nhién nhat d noi lJam viéc - noi tac
dong dén cudc sdng cua cac nha quan ly, chuyén vién ky thuat,
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cac cap giam sat. Quan ly thoi gian hiéu qua cé nhiéu lgi ich
nhu giam thiéu thoi gian bi lang phi, gidm nhe tinh trang qua
tai cong viéc, nang cao nang sudt ca nhan. Nhung quan trong
hon hét 1a viéc ¢am béao thuc hién dugc nhirng nhiém vu quan
trong nhat.

Nhu cdu quan ly théi gian tai noi lam viéc dugc nhan manh
trong nhip diéu héi ha ciia cudc séng quan ly hién dai. Theo cac
nghién citu, cdc nha quan ly hién nay lam viéc véi mot toc do
khong giam, va dac thu cac hoat dong cua ho la sy ngan gon, da
dang va khéng lién tuc, va ho ¢é dinh huéng manh mé trong
hanh dong va khong thich cac hoat dong buoc phai tu duy. Ho
hau nhu khong danh thdi gian cho viéc ngodi yén lang dé suy
tinh tuong lai. Thay vao dé, cd vai phut ho lai dung dién thoali,
Vao ra cac cudc hop, va giai quyét nhimg chuyén xay ra dau do.
Cudc séng gian doan, voi va va khong c6 ké hoach niy mang
tinh phan dng va tu phat hon la dugc lap ké hoach; do d6 phan
nao giai thich tai sao nhiéu nha quan ly bi stress va luon than
phién ching bao gio ho c6 du thdi gian dé 1am tét cong viéc.

Su viéc ching cai thién khi cac nha quan ly tién lén chiic
cao hon. Theo thong ké, mot giam doc diéu hanh dién hinh an
dinh thoi gian cua minh cho nhiéu ddi tugng khac nhau nhu
sau:

Giam doc 7%
bong su 16%
Khach hang, nha cung ung, hgp tac  20%
Cong tac doc 1ap va déi tuong khac 8%
Cap dudi 48%

Vay viéc phan chia thoi gian cua ban cho céng viéc thi nhu
thé nao? Piéu sau day nghe c¢é quen thudc véi ban khong? Ba
cudc hop dai - mot cudc hoan toan gay lang phi thoi gian. It nhat
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ca ta cugc dién thoai. Ban da chuén bi dé di an véi sép thi co ay
lai hiy vao phit cudi. Con hai bao cao phai viét. Lam bai thuyét
trinh sap tdi trude ban lanh dao. Giai quyét mau thuan gita hai
nhan vién d6i ddu. Va da dén luc bat dau cong viéc l1ap ngan sach
cho nam téi. Néu nhimg diéu nay nghe c6 vé giong mot ngay lam
viéc cuia ban thi ngay cua ban ciing giéng nhu ctia hau hét cac
nha quan ly khac - day hoi hop, nhing hoat dong chua hoan
thanh, cong viéc gian doan, xung dot phai giai quyét, va nhiang
co hoi kinh doanh can khai thac. Cé qua it thoi gian dé suy nghi,
l&n ké hoach hay mudng tugng tuong lai ma ban muon tao ra.

X1 1y nhiéu cong viéc khong phai 1a mot van dé nan giai trir
mot thuc té khong thé thay ddi: Chi ¢6 hai muoi bon tiéng déng
hé mot ngay. Thuc sy thi viéc tim Ki€ém thoi gian dé 1am tat ca
cong viéc 1a mot trong nhing khé khan 16n nhit ma cac nha
quan ly gap phai. Va khi nhan vién dugc giao quyén kiém soat
cac hoat dong cua chinh ho nhiéu hon thi ho ciing phai d6i mat
véi cung mot thach thuc dé.

Cudn sach nay sé gitip ban tan dung phan 1én thai gian cia
minh va nho d6 ting tinh hiéu qua va ning suit ca nhan. Ban
sé biét cach xac dinh nhimg cong viéc ndo quan trong nhat va
nhirng viéc nao it quan trong nhat dé giai quyét theo thy tu wu
tién. Ban sé biét cach dénh gid sy khac biét gitta kha nang va
hiéu qua. Va ban sé kham pha cach tip trung thoi gian cua
minh vao nhitng viéc chu chét nhat khi tranh lang phi thoi gian.

Quan ly thoi gian la nguyén tic kiém soat cudc song cua
ban. Viéc quan ly thoi gian budc ban phai diit khoat vé nhing
gl ban danh gia cao trong cudc séng ca nhan va nghé nghiép,
déng thoi gidp ban xdc dinh nhing nd hyc pht hop. Lam chyd
duge viéc quan ly thoi gian sé gilip ban can bang nhiéu ap lyc
vé thoi gian va nhanh chéng dat dugc muyc dich cia minh. Sy
can bing d6 sé giup ban tranh néng nay va cing thing cing
nhu tang nang suat & gia dinh va noi cong so.
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Ap luc thoi gian va tinh sdng tao

Thai gian |a thi ma moi ca nhan va déi nga sang tao can phai
co. Nhung ho can bao nhiéu théi gian? Ap luc thai gian sé lam
tang hay giam tinh siang tao? Day la nhang van dé quan
trong dat ra cho cac nha quan ly khi ho ¢é dap ung cac muc
tiéu cua té chuc véi ngudn thai gian ¢6 gisi han.

Da ¢6 nhiéu nghién ctiu vé mai lién hé gitra ap lyc thai
gian va tinh sang tao. Cé quan diém cho rang ap luc hé tro
tinh sang tao, con quan diém kia thi nguoc lai, cho rdng ap
luc gy tac dong tiéu cuc doi voi tinh sang tao. Cac nha
nghién cuu Teresa Amabile, Constance Hadley, va Steven
Kramer trudc khi di dén két luan cubi cang da chi ra nhing
truong hop ma su khéo léo thang hoa dudi ap luc tét buc cua
thoi gian, vi du: nhom NASA trong véng vai gio da gan dugc
hé thang loc khi, tuy thé nhung hiéu qua, trén tau Apollo 13 -
moét giai phap sang tao tiét kiem sir ménh va céng suc phi
hanh doan. Bong thoi, cac nha nghién ctu nay cing chi ra
truéng hop cac nhom Bell Labs da tao dugc may ban dan va
ky thuat laser trong diéu kién khong bi ap luc vé thai gian.

Sau khi nghién ciru hon chin ngan nhat ky cong viéc cua
nhang ngudi tham gia cac dy an doi héi tinh sang tao cao,
Amabile va nhing cong su da két luan rang ap luc thoi gian
thudng giét chét tinh sang tao. Ho da viét: “Nghién clu cla
chung t6i cho thiy néu con nguai cang cam thay ap luc thoi
gian trong ngay lam viéc danh cho ho thi ho cang it tu duy
sang tao han”.

Nhiang nghién citu nay luu y rang ap luc théi gian anh
hudng dén tinh sang tao theo nhiéu cach khac nhau tiy vao
viéc lieu méi truong dé co cho phép con nguoi tap trung vao

13
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cong viéc cta ho, c6 truyén cam giac khan cap mét cach co y
nghia ve nhiém vy cua ho, hoac khuyén khich hay lam suy
yéu tinh sang tao bang nhiéu cach khac. Vi du: ap lyc thoi
gian khong giét chét tinh sang tao khi con ngudi cam thiy ho
dang thuc hién mét s ménh, dé 1a nhing gi ma cac thuyén
vién NASA chac chan cam thay. Mat khac, suy nghi sang tao
dudi ap luc thai gian khac nghiét sé suy giam khi con ngudi
cam thay ho dang & trong mad céng viéc chan nan - chang
han nhu khi ho nghi ngd rang cong viéc cia ho khéng quan
trong va khi gap nhiéu gian doan (tinh huéng cua mét nha
quan ly dién hinh).
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Trac nghiém badn than:

Ban ¢o bi roi vao bdy thoi gian khéng?

e Khivao thang may, ban c6 tu dong nhan nut “dong cilra”
thay vi chd thang may tu dong khong?

® Ban ¢6 thuang chinh lai déng hd deo tay va treo tuong dé
thai gian dugc chinh xac khong?

® Ban c6 chuan bi hay nau nudng han 30% bira an toi khéng?

® Ban ¢6 thay minh phai lam “nhiéu viéc” & chd lam khang
(vi du: doc qua ban bao cdo trong khi mét déng nghiép
dang thuc hién bai trinh bay cho nhém ban)?

¢ Ban cd qua ban rén khéng thé di dao vao budi trua ma ban biét
can phai nhu vay dé co thé duoc can déi va khde manh khong?

® Ban ¢6 an trua tai ban lam viéc trong khi van thuc hién
céng viéc hay nghe dién thoai khéng?

e Ban c6 an khi dang l3i xe khong?

e Néu co ngudi bao tin rang bd ctia ban phai dua vao bénh
vién vi ching dau nguc, y nghi dau tién cua ban la vé suc
khde cua bd va viéc thu xép vao bénh vién. Y nghi tiép
theo cua ban co phai la vé mét dong cong viéc trong ké
hoach cua ban khéng?

Néu ban tra 16i “c6” cho da s6 nhiing cau hoi nay, ré rang ban

dang chiu ap lyc vé thai gian. Ngay tu bay gio, ban hay chu

tam hon nia vao viéc quan ly thoi gian cua chinh minh,




SU DUNG MUC TIEU
NHU MOT HUONG DAN

Kim chi nam
cho tinh hiéu qua cua ban thdn

Noi dung chinh:

e Thiét ldp muc tiéu
* Sap xép muc tiéu phit hop
e Phdan loai muc tiéu

e Lam chu tinh thé khé xu giita tinh cap bdch va
tam quan trong

e Cdch phdn chia muc tiéu thanh nhitng nhiém vy co thé
dat duoc

e Trién khai muc tiéu cho cap dudi va by phan cia ban



18 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Muc tiéu 1a diém khdi dau caa viéc quan ly thoi gian hiéu
qua. Muyc tiéu hoat dong nhu mét kim chi nam dan duong cho
nhitng viéc ma ban dang tip trung thoi gian cua minh vao dé.
Néu xdc dinh dugc muc tiéu, ban sé biét viéc gi quan trong nhat
dé ban hoan tat hang ngay, hang tuan va hang thang. Muc tiéu
huéng dén cho viéc quan ly thoi gian bang cdch gitip ban xac
dinh su uu tién cho nhing viéc can lam.

Chuong nay sé giip ban thiét lap muc tiéu va phan loai
chiing theo thy tu wu tién, ddng thoi giai quyét mot van @é gay
tranh cai vé viéc phan biét gitta nhimg gi ¢dp bach va nhimg gi
quan trong. Néu khong cidn than, ban sé dé dang danh hét phan
I6n thoi gian cia minh cho nhitng viéc khdn cap phai lam hom
nay cho du nhtng hoat dong nay gép phan rat it trong viéc thuc
ddy muc tiéu ctia ban. Chuong nay ciing giai thich cach phan tich
muyc tiéu thanh nhimg nhiém vy ¢6 thé thyc hién.

THIET LAP MUC TIEU

Thiét Idgp muc tiéu 1a quy trinh xdc dinh nghiém tic viéc dat
dugc két qua mot céch co gia tri. Khi thiét 1ap muyc tiéu, ban cam
két cho nhung thanh qua ma ban cé thé dich than thyc hién
hoac thong qua nhém cia ban. Bang cach thiét 14p muc tiéu va
danh gia thanh qua, ban c6 thé:
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e Tap trung vao viéc quan trong nhat

e Dua ra huéng dan théng nhat cho nhom cua ban

¢ Danh it cong suc cho nhing viéc khong quan trong
e Tranh lang phi thoi gian

¢ Ty thuc ddy ban than

» Tang sy hai long véi cong viéc tong thé

Cac muc tiéu khac nhau vé khung thdi gian va tim quan trong.
Mot s6 muc tiéu ngin han, vd mo6t sé muc tiéu khéc chi ¢ thé
dat dugc vdi thoi gian tinh bing thang hoac nidm. Xét vé tim
quan trong, cac muc tiéu néi chung thudng roi vao mat trong ba
loai: danh cho ca nhéan, phong ban va toan céng ty. Nhung loai
muc tiéu nay bao gdm muc tiéu chinh, hé trg va “nén ca”.

Muc tiéu chinh

Cdc muc tiéu chinh c6 vai tro thiét yéu déi vdi su thanh cong cla
ban. Nhitng muc tiéu nay phai dugc hoan thanh dé cong ty hay
phong ban cua ban tiép tuc hoat ddng hiéu qua. Vi du, ddi véi
mot giam doc du 4n, muc tiéu chinh c¢6 thé 1a hoan tat mot du
an hai nam dung thoi han va khong vuot ngan sach. DPai voi mot
cong ty maoi hoat dong vé cong nghé cao thi viéc dat 1gi nhuan
trong pham vi khung thgi gian ma cac nha dau tu chinh doi hoi
c6 thé 12 mot muc tiéu chinh. Nhing muc tiéu chinh nay 1a diém
cudi cung.

Muc tiéu ho trg

Cdc muc tiéu ho tro tao ra diéu kién kinh doanh thuan lgi hon
hoac tadn dung co hdi kinh doanh. Nhing muc tiéu nay cing
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quan trong nhung thuong 1a nhu cdu lau dai hon la tuc thoi.
Vé mot y nghia nao d6 thi muc tiéu ho trg tao diéu kién thuan
lgi dé dat dugc muyc tidu chinh. Ching khong phai la diém
cudi nhung lai 12 cdu néi dua chung ta dén d6. Sau day la mot
vi du:

La truong phong phdt trién sdn phdm cho mét cong ty sdn
xudt hang tiéu ding, Calvin co6 muc tiéu tung ra thi truong
mét dong lién tiép cdc san phdm mdi c6 lgi nhudn va thanh
cong. Bdng cdch théa thudn vdi cdp trén cia minh la gidm
ddc didu hanh, Calvin ddt muc tiéu tdng 30% doanh thu hang
ndm tir nhiing sdn phdm dugc gidi thiéu trong ndm ndm
truoc. Day la muc tiéu chinh. La mét chuyén gia nghién cuu
va phdt tridn ddy kinh nghiém, Calvin hiéu tdt cd nhitng viéc
hoach dinh, nghién ciu thi trudng va diéu phoi cdn thiét dé
xoay chuyén mt dong cdc san phdm 6n dinh dé lam hai 1dng
khdch hang.

Calvin ciing hiéu quy tdc qudn ly d8u tién: Cdc nha qudn
ly thu nh@n cong viéc da dugc thuc hién théng qua nguodi
khdc. Do d6, 6ng danh phdn Ion thoi gian cua minh - hon 5%
- dé hé trg cong viéc cua nhing ngudi trong phong minh higu
gud hon bdng nhiéu cdch khdc nhau: hudn luyén, tim ngén
sdch dé dua ho dén cdc hoi thdo khoa hoc, c6 gdng gitt chan
nguoi gioi, thdm nhimg khdch hang str dung sdn phdm céng
ty thuong xuyén, v.v. Ong ndi: “Khéng phdi lic néo nhing
coéng viéc nay cua toi cing dat két qud my mdn, nhung toi biét
chiing gop phdn vao muyc tiéu chinh cda chung t61”.

Calvin dang ndi dén nhirng muyc tiéu hé trg. D6i véi mot cong tv,
muc tiéu hd trg ¢6 thé 13 viéc trién khai va thuc hién mot hé
théng hiéu qua vé tra luong cho ning luc hoat dong. Myc tiéu
hd tro ciia mot phong ban cé thé 1a ¢6 duge khong gian cdn thiét
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dé 1am viéc hiéu qua hon. Péi véi mot giam ddc du an, viéc
tuyén nam nhan vién gioéi vao nhém thuc hién du an 1a mét muc
tiéu hd trg quan trong. Trong trudong hop nay, myc tiéu cua du
an 1 muyc tiéu chinh; con tuyén dyng nhan tai cho nhém thuc
hién dy 4n ban than né khong phai la muc tiéu chinh nhung lai
tao didu kién cho muc tiéu chinh.

Muc tiéu “nén co”

Cdc muc tiéu “nén co” gidp cai thién va hd trg cho muc tiéu
chinh cda ban. Nhing muc tiéu nay thuéng lam cho cac hoat
déng nhanh hon, dé thyc hién hon va két qua my man hon -
ching han nhu mét ban bdo cdo chi tiéu méi va dé hoan tat, mot
thuc don quan an hdp ddn hon, hay mot khong gian lam viéc
rong rai, thodng dang hon. Nhimg muc tiéu nay nén ¢é nhung
sé tang phi cho t8 chitc clia ban hoic két qua cliia né.

SAP XEP MUC TIEU PHU HOP

C4c nha quan ly nén tao ra mdt tdp hgp cidc muc tiéu phan
tdng, bt ddu v4i muc tiéu cia cong ty. Lan lugt, cdc muc tiéu
clia phong ban nén hé trg muc tiéu cua cong ty. Nhirng muc
tiéu cd nhan nén hé trg cdc muc tiéu cua phong ban. Ba cip dé
muc tiéu nay - cong ty, phong ban va cd nhan - nén dugc sip
xép phl hgp va dugc truyén dat quan diém ma ca nhan mot
nhan vién cé thé néi (khéng cin nhic nhd), “Muyc tiéu ciua cong
ty chung tdi la....... béng goép cua phong tbéi cho muc tieu dé
1a....... Phan cua t6i trong nd lyc nay la........". Hay xem xét tinh
huéng sau:
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Hdy tudng tuong nhu ban dang lam viéc trong mét to chiic
noi ma moi thanh vién, tir cdp ldnh dao cho dén nhiing nhan
vién mdi vao, déu chia sé s hiéu biét vé cdc muc tiéu va muc
dich cua céng ty. Hay tuong tuong nhu ban dang lam viéc
trong mét phong noi ma méi nguoi déu biét minh dong gép
cho chién lugc kinh doanh cta céng ty. Hdy tudng tuong nhu
ban dang ¢ trong mét nhém ma méi thanh vién trong nhom
d6 déu c6 thé xdc dinh ré rang nhu cdu ctia khdch hang cong
ty va nhiing déng gop cia nhom dé lam hai long khdch hang.

biéu nay nghe c6 cudng diéu qua khong - mot y tudng co vé
ding vé nguyén tic nhung lai khong kha thi trong thuc t&?
Khong phai vay. Nhing cong ty 16n thudng ré rang doi véi muc
tiéu cua ho cing nhu véi déng gdép cda tirng nhan vién cho myc
tiéu d6. Vi du, nhan vién cua Southwest Airlines - tir phi hanh
doan dén kiém soat vién hay b phan kiém tra hanh ly - déu
biét rang may bay chang thé sinh ra tién néu ho ngdi 1y trén
mat dit. Muc tiéu cia cac nhan vién nay 1a may bay cdia hang
Southwest phai bay lugn trén troi cang nhanh va an toan cang
tot. Moi ngudi déu biét minh déng gép nhu thé nao cho muc
tiéu cao ca do.

Bay gio hay xem xét cong ty ban. Viéc quan ly & cong ty rd
rang dén mc dd nao trong viéc xac dinh va truyén dat cac muc
tiéu cao nhat ¢é€n nhan vién? Néu ban 12 mot nha quan ly, ban
sé vach ra myc tiéu cho phong ban cia ban va tirng cd nhan
hiéu qua dén muc d¢ nao? Moi ngudi ¢6 hiéu dugc muc tiéu cia
cong ty, chién lugc dé c¢6 lgi thé canh tranh, va nhiém vu cia
minh trong ké hoach tong thé a6 hay khong? Chi can ban lam
tot viéc trinh bay va truyén dat muc tiéu, moi ngudi sé c6 diéu
kién thuan lgi dé tan dung duoc hdu hét thoi gian cia minh noi
lam viéc. '



QUAN LY THO! GIAN 23

Hay danh mgt phut dé nghi vé muc tiéu noi lam viéc cda ban
than ban ciing nhu nhitng muc tiéu cia phong ban va cap dugi.
C6 kha nang la cac muc tiéu noi lam viéc dugc xac dinh trong
ban mo ta cong viéc chinh thuc cda ban. Néu ban khong ¢6 ban
mo ta céng viéc cap nhat nhat, ban va sép nén théng nhat vai
nhau vé myc tiéu cta ban trong lan xem xét két qua thuc hién
cong viéc gan day nhat. Néu ban khong c¢6 ban mo ta cong viéc
va van chua c6 cudc thao luan nao véi sép, thi that dang trach
sép cia ban vi d6 1a ngudi ¢é trach nhiém lam viéc véi moi cip
bao céo tryc tiép khi thiét 1ap muc tiéu.

Néu sép ban lo dénh thi hay thuc diy van dé nay. Hay yéu
cau mot cudc hop dé thao luan cac muc tiéu cua ban cho nam
nay va sau thang t6i. Hay dat mot thoa hiép du d6 la muc tiéu
chinh, hé trg, hay don gian 1a nén co. Su théng hiu cac muc tiéu
nay gida hai bén la diéu can thiét. Ding gir yén nhimg suy nghi
mo ho vé nhiing viéc ban can hoan thanh. Pé huéng dan hiéu
qua cho hanh dong, muc tiéu nén c6 nhing dic diém sau day:

e Dién dat r6 rang. Tranh sy mo hd trong muc tiéu cta ban.
Su mo ho sé lam phwc tap thém viéc quan ly thoi gian.

e Phan chia thoi gian cu thé. Muc tiéu nay c¢é cin dugc
hoan tat vao cuéi tuan hay cuéi nam nay hay khong?

¢ Vua swrc. Néu ban khong thé danh gia ti€én do cho muc tiéu
cua ban, ban sé khong biét khi nao ban dat dugc chung.

» Quan trong. Muc tiéu ma ban xac dinh nén déan dén nhiing
thanh qua ma ban va té chuc ctia ban danh gia cao.

« Twong xing voi chién lugc cia té chirc. Muyc tiéu cia
phong ban nén hé trg cho muc tiéu cda to chie, con muc
tiéu cua c4a nhan nén hd tro muc tiéu cua phong ban.

o Thar thach nhung kha thi. Muc tiéu nén budc ban phai nd
luc nhiéu nhung phai thuc té dé cé thé dat dugc.
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Cung can nhé rang nhimg gi tot d5i véi ban thi ciing tot cho cap
dudi cua ban. Ho cting nén ¢6 nhing muc tiéu chinh va hé trg.
Va nhing muc tiéu d6 nén cé du cic dic di€ém vira néu: dugc
viét ro rang, dugc b tri thoi gian, vira suc, v.v. Diéu nay dac biét
quan trong khi té chuic dang trong tinh trang thay déi, va khi
cap dudi dang trén da nhanh chéng lam chu noi lam viéc.

Thoi diém tot nhat dé thao luan va dat dugc nhat tri vdi cap
dudi vé muc tiéu la trong cac cudc hop dinh ky danh gia két qua
hoat ddng. Cdp dudi nén tham gia tich cuc vao nhitng cudc hop
nay cung ban. Vi ho 1a mot phan quan trong cta quy trinh thiét
1ap muc tiéu. Xét cho cang, cip dudi 12 nhing ngudi phai thuc
hién bat ctf muyc tiéu nao dugc chon. Khi ban 1am viéc vdi cap
dudi vé viéc thiét 1ap myc tiéu cho sau thang téi hay nam tdi,
hay chac chin ngudi d6 ¢6 kha nang thuc hién nhimg muc tiéu
mdi nay va hidu chi tiét va tim quan trong ciia muc tiéu. Ngoai
ra, ty theo ky nang cda tung nguoi, day cing la lic lap ké
hoach phat trién (huan luyén, dao tao...) gitip cho nhan vién dat
dugc nhimg ky nang can thiét.

PHAN LOAI MUC TIEU

Ban c6 thé néu cu thé tirng muc tiéu caa ban khong? Cai nao 1a
muc tiéu chinh? Cai nao 1a muc tiéu hd trg? Vi cai nao 1a muc
tiéu nen c6? Hay lap mét danh sach céc muc tiéu nay bang cach
dang maot ban liét ké cong viéc nhu mau trong hinh 1 -1, trong
d6 nguoi cha diéu hanh mot ctra hang ban 1é da vach ra cac muc
tiéu trong nam cda minh. (Ban sé thay mot phién ban dé trong
cia mau nay ¢ hinh A-2.) Hay ghi chid nhimg muc tiéu nao la
chinh, hé trg va don gian 1a nén cé.
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Sau d6 hay danh mot vai phut suy nghi vé ngi dung vai
ngay lam viéc trude day. Nhimg muc tiéu nao chi phéi thoi gian
cda ban? Nhirng myc tiéu chinh? Nhirng muc tiéu nén c6? Hay
c6 phai phan 16n thai gian ban danh cho cac hoat dong khong
quan trong voi ban nhung lai chinh yéu d8i véi ngudi khac? Néu
ding nhur vay, ban sé thay tién d6 cho cdc muc tiéu chinh va ho
trg cia ban dang bi day ra ngoai vi nhirng viéc nho nhat.

HINH 1-1

Xac dinh muc dé uu tién cho muc tiéu cta ban

Muc tiéu

Muc uwu tien Dién giai

Pat duge 500 ngan USD tién
tai trog bén ngoai cho nhing
khoan muc co thé chap nhan

Doanh thu hang nam tu cac
co sd hoat déng la 6 triéu
USD va loi nhuan sau thué la
700 ngan USD

Pao tao David dé anh ta c6
thé dam trach cac hoat déng
d cua hang thu nhat

Phat tridn day chuyén cung
(ng co chi phi thdp va diing
hen

Cai thién chuong trinh lgi ich
siuc khdée ma khéng thém
nhiéu chi phi

Nang cédp hé théng ké toan

Phat trién website thuong
mai dién tr.

Chinh

Chinh

Hé trg

Hé trg

Nén co

Nén co

Hé trg

CAn thiét dé md rdng sang dia diém
thu hai. Cla hang khéng thé phat
trién ma khong c6 dai ty thir hai

Trong bén nam

Trong nam téi. Toi knéng thé mg
clra hang tha hai che dén khi David
sén sang dam trach viéc quan ly cura
hang thu nhét

Co kha na&ng ¢t giam chi phi hang
héa va chi phi hang tén 60 ngan
USD hang nam

Nhimg Igi ich cho sic khoe cua
chung ta con it canh tranh so vdi
nhing nha ban lé khu vuc khac

M6t hé théng tot hon sé tiét kiem
thai gian va cho nhidu thong tin kip
théh dé ra quyét dinh va kiém soat

Phuong an tét nhit dé tang doanh
thu ma khong céan phai thdm dién
tich san




26 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Dinh ky xem xét cac muc tiéu cua ban

Ban hay Ién lich dinh ky dé xem xét lai nhimg muc tiéu cua
minh:

Cac muc tiéu nay cé con thuc té khong?
Cac muc tiéu nay ¢6 con hap thoi khong?
Cac muc tiéu nay co con lién quan khong?

Néu méi truong trong té chdc hay mai trudng bén ngoai da
thay déi va viéc dat dugc muctiéu khéng con tao ra gia tri, thi
ban nén diéu chinh muc tiéu dé cho phu hop véi hoan canh
mdi. Hay tu hoi: “Néu téi loai bé muc tiéu nay thi ¢é anh
hudng dén ai khong?” Mat khac, ban khang nén thay déi muc
tiéu theo kiu phan ung lai nhimg khé khan nhu thay doi
nhan su hay khong gir dang lich trinh. Khi can thay déi mot
muc tiéu, hay chac chdn ban nhan dugc sy dong tinh tu
nhém cua ban, cap trén va nhung nhém lién quan trudc khi
bat dau.

TINH THE POI NGHICH GIUA
TINH CAP BACH VA TAM QUAN TRONG

Mot trong nhiing diéu lam can tro viéc phan chia thoi gian cua
chiing ta la mot tinh thé khé xu ma tat ca ching ta déu gap phai:
van dé cap bach. Theo dinh nghia, viéc cap bach la viéc cén
dugc tap trung hay hanh dong ngay lap tiéc. Nhung khéng phai
moi muc tiéu chinh déu cdp bach, va cing khong phai moi viéc
cap bach déu 1a chinh yéu cho thanh céng cua ban. Trong thuc
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té, hau hét muc tiéu chinh déu 12 muc tiéu dai han va khéng
mang tinh cap bach tuc théi. Muc tiéu chinh ctia Helen 14 tich
c6p mot khoan tién du trir khi vé huu va co cé hai muoi mét
nam dé 1am viéc do. Roberto du dinh kiém dugc 500 ngan USD
tién tai trg bén ngoai cho doanh nghiép thau khoan cda minh
(“Toi khong thé md rong sang dia diém thy hai ma khong c6
né”). Nhung Roberto khong can phai dat dugc s tién nay ngay
lap tic; vi 6ng c6 thé tiép tuc van hanh doanh nghiép cia minh
& muc hién tai cho téi khi tim dugc von dé md rong. Polly quyét
tam hoan tat du an 16n cia nhém co diing han va phu hgp véi
ngan sach (“Sép toi va téi da nhat tri day 13 cong viéc uu tién
hang dau cua toi trong nAm nay”). Polly ¢c6 nhing viéc trung
gian cdn lam nhung viéc dau tién kéo dai hai thang va do dé6
khong thé xac dinh d6 la viéc khan cap.

Khéng may la nhimg viéc khdn cap nhung thuong gip lai
ngon thoi gian va cong suic ma lé ra chuing ta nén danh cho
nhirng muyc tiéu chinh. Diéu nay dé dang xay ra bat ci khi nao
muc tiéu clia chiing ta la dai han - tdc 12 khi khoéng can phai dat
nhing muc tiéu dé ngay lap tuc. Ban ¢6 thé noi: “Toi c6 sdu
thang dé lam viéc d6, vi vay ngay bay gid toi sé lam nhiing viéc
phién phic va khéng quan trong”. Hay xem nhing vi du sau:

e K€ hoach ciia Helen la hang thang dé danh 1.000 USD cho
quy tién huu cia minh, nhung chiéc xe cda c6 lai cAn ngay
mot s6 dong co. Piéu nay ngdén mat sé tién co6 dinh déng cho
quy tién huu thang nay. Va c¢6 da bién ho: “Téi sé ¢6 dé
danh gap doi vao thang téi néu 6 thé kiém dugc chimng dé”.

» Roberto biét ring anh nén lién hé vdi nhing ngudi co thé
dan anh t¢i mot nha dau tu cho cong ty clia anh - mot muc
tiéu chinh. Da c6 mot budi tiéc trua dugc 1én ké hoach cho
cac nha doanh nghiép dia phuong vao thit ba, va mot buaa
diém tam v6i Phong Thuong mai vao thit sau - ca hai déu la
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nhung dip gap g& tuyét voi. Nhung anh lai khong cé thoi
gian cho viéc giao thiép vao tudn nay (“Téi phai ndp khai
b4o thué va gap mot nha thau dé ban chuyén tu sua cua
hang bdn 1é cda toi”).

e Polly khong thé hop véi nhém thuc hién du 4n cuia co trong
nhiéu ngay vi gidm ddc diéu hanh da yéu cdu cd phai tham
gia vao budi héi thao chuyén dé phat trién nhan vién kéo
dai sudt ngdy cda phong nhan sy. Sép khen ngoi thanh
cong cla co trong viéc gidp cap dudi phat trién nghé nghiép
va tin rang cd sé déng gop cho budi hoi thao nay. Polly cling
phai hoan tit mot ban bio cao hang thang. Cudc hop véi
nhém du 4n danh phai hoan lai.

Chu y rang khong céng viéc nao trong s6 nhimg nhiém vu
“khdn cdp” nay lai dinh ddng dén nhimg muc tiéu chinh cua
Helen, Roberto, va Polly. Van dé xe co cua Helen 1A quan trong
'vi ¢d cén di lai. Nhung viéc xay dung quy huu lai ta muc tiéu
hang dau. Tuong ty, Roberto ¢6 nhu cdu khan cdp 12 nép thué
ding han; néu khong anh c6 thé bj phat vi cham tré. Nhung viéc
nop ding han ching mang lai cho anh co may nlo trong viéc
tim mot nha tai trg dau tu cho doanh nghiép cia minh, ngay ca
viéc gip nha thau tu swra ctra hang cling vay. Con véi Polly, viéc
tham gia budi hoi thao chuyén dé va 1am bao cao thang ding
han c6 thé chi€ém vi tri cao trong danh sdch cong viéc quan
trong cda nguoi khac chu khong phai cé. Viéc tham gia hdi thao
ching ¢6 y nghia gi v6i k€ hoach hoan tit du 4n ding han va
trong khuon khé ngan sach cua cé.

Khéng c6 cach gi trén tranh mot sd viéc cdp bach nhung
khdng quan trong. Mot dong nghiép ¢ phong Khac - nguoi thuong
ky vao ban kiém luong cia ban - dang rat cdn sy gitp d& clia ban
dé thuc hién cong viéc cua co 4y. Nguoi ndy da nai ni ban gat
nhimg viéc khac sang mot bén dé “c6 danh sach cac khach hang
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chinh ctia chiing ta ¢ khu vyc Tay Nam trén ban lam viéc cia toi
vao liic bén gid chidu nay”. Tién bac da l1én tiéng. Phong Ké toan da
lam mét c4c bién nhan ma ban nop cung bao cao chi phi truéc day
cda ban. “Hay lién hé khach san va dai 1y cho thué xe va hoi xin
ban sao bién nhan”, mét e-mail viét. Van d& cua phong ké toan
khong phai 14 viéc vu tién 1n ddi voi ban, nhung ban khéng muén
phai hoan lai nhimg chi phi ctia ban. Co quan thué da gui cho ban
mot birc thu kho hiéu théng béo ring viéc hoan thué thu nhap nam
2003 cua ban dang dugc kiém tra (“Ban phai tra 161 thong bao nay
bing cach lién hé véi ngudi thdm tra cia ching téi vao trua 21
thang 5”). Nhin tir goc 49 cia ban thi nhimg viéc nay rat don gian
nhung lai lang phi thdi gian ma khong dua ban dén gan muyc tiéu
cua minh, nhimg ban chdng c6 nhiéu lya chon d4i véi ching.

Nhimng viéc kh4dn c4p nao ban phai déi mat trong tuan nay?
Hay l4p mét danh sdch. Sau dé so sanh danh sach nhiing viéc
khédn cap voi danh séch cac muc tiéu chinh va hé trg cta ban.
Ban cd thdy gidng nhu mot tran dau khéng? Pung ngac nhién
néu hiu hét nhing viéc “khdn cdp” trong danh sich cia ban
Khong lién quan gi dén cac muc tiéu chinh va hd tro cia ban.
Thiéu sy quan ly thoi gian nghiém tic, ngay cua ban sé dé dang
d4y 4p nhitng viéc khin cap nhung khéng quan trong. Diédu nay
cing dung véi nhidu cong viéc ching ta lam cho ngudi khéc
theo tinh than tuong trg. Ban néi véi ddng nghiép: “Pugc roi, toi
sé gitp ban lam bao céo d6”. “Pugc, toi tinh nguyén ban vé so
dé ting quy cho nha trudng”. Nhitng htta hen kiéu nhu thé nay
khién chiing ta ban ron ma lai khong dua chiung ta t6i gdn muc
tiéu dugc uu tién cia minh. P& tré thanh ngudi quan ly thoi
gian hiéu qua, ban phai ty rén luyén d¢é phan biét viéc gi khan
c4p va quan trong cdn viéc gi chi don gian 1a khan cip ma thoi.
Khi ban biét dugc sy khac biét nay, ban sé biét duoc lam thé nao
dé phan bé thoi gian cua minh mot cach tdt nhat.
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C6 1& cach tot nhat dé giai quyét tinh thé d6i nghich giva
tinh cap bach va tdm quan trong 1a y thic duoc van dé va can
nhic viéc gi khong quan trong nhung khan cip ma ban chon
thuc hién va viéc gi ban sé tu chai.

PHAN CHIA MUC TIEU
THANH NHIEM VU CU THE

Nhan biét va xép loai muc tiéu 1a diéu can thiét néu ban co y
dinh nghiém tic vé viéc tan dung hau hét thgi gian cia ban.
Nhung c6 mot s6 muc tiéu chinh qua 16n dén muc ching ta
khong thé truc tiép giai quyét dugc; thay vao dé ching ta phai
chia ching thanh nhirng nhiém vu dé quan ly va lam ting viéc
m¢ét. Cung gidng nhu cau khéi hai ¢d dién: “Lam thé nao anh an
hét duoc mot con voi?” Cau tra 16i di nhién 1a ban dn mot con
voi bing cach trudc tién phai cat né ra thanh nhiéu manh vira
an. Ban clng phai lam nhu vay véi nhimg muc tiéu 16n.

Ban c¢6 thé ap dung bon budc sau day cho viéc st dung muc
tieu dé quan ly thoi gian:

Buoc 1. Phan chia myc tiéu thanh mot tap hgp cac nhiém

vu c6 thé quan 1y duoc. Xem lai timg muc tiéu va sau d6 lap

danh sach tat ca cac nhiém vu can dat. (Xem vi du 6 hinh 1-2),

Budc 2. Xac dinh mic do wu tién. Khi ban da hai long véi
danh sach nhing nhiém vu can hoan tit, hay xac dinh muc
dd uu tién theo thu tu A, B, C, trong d6 A 1a muc wu tién cao
nhat. Céc muc wu tién ma ban xac dinh nén phan anh tarn
quan trong cia muc tiéu ma timg nhiém vu hé tro:

Muic uu tién A danh cho cac muc tiéu chinh cua ban. bé
la nhing cong viéc cd gia tri cao va dugc quan tam chinh.
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Muc uu tién B danh cho cac muc tiéu hé trg va nhing
viéc dang gid nhat trong cdc muc tiéu nén cé cua ban.
Day la nhing nhiém vu c6 gia tri trung binh va muc
khan cap cao.

Miic uu tién C danh cho ca nhimg nhiém vu khan cap lan
khong khan cap co it gia tri va khong quan trong may.

HINH 1-2

Nhiém vu va théi gian

Muyc tieu:  Gidi thiéu mot loat cac chuyén dé dao tao ndi bd - ban dau la hai 1an
mébi thang trong thai gian ba thang (t6ng cdng sau lan). Néu duge quan
tam nhiéu va c6 hiéu qua, nhimng loat chuyén dé nay sé dugc tiép tuc.

Ude tinh
thadi gian

Nhiém vu Hoat dong (phut) Ghi chu

1 Hop I&n déu dé phan tich 60 GOm Ramon, Harriet,
chién lugc Julie, va Peter

2 Hop 1an hai: Xac dinh gé 75 G6ém tit ca nhing nguai
tai va ngudi thuyét trinh trén cong thém Fred

3 Suy tinh dia diém t4 chirc 120
chuyén dé, viéc giao tiép
va thuc ddy néi bod

4 Hop rigng timg nguoi 240
thuyét trinh

5 Trién khai chuyén dé giao 180 Lién quan dén tiép thi
tiép

6 Giam sat thyc hién 180

7 Panh gia hau chuyén dé 60

8 GUi thu ¢cam on va mén 60 Nhimg qi da lam duoc va
qua nho cho ttmg ngudi khéng dugc
thuyét trinh
Tong thai gian 975 S8 gio: 16,25
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Budc 3. Xép cac nhiém vu theo thyt tu phu hop. Khi kiém
tra cidc nhiém vu cua minh, ban sé& chi y nhing viéc can
hoan tat theo thy ty, véi méi nhiém vu it nhiéu dugc hoan
tat trudc khi c6 thé bat ddu nhiém vu ké tiép. Vi du: mot bao
c40 quan trong trién khai cho cap lanh dao co thé theo quy
trinh sau:

Thu thap du liéu — Lap dé cuong bdo cao—Viét bao cdo
— Lay y Kién dong gép — Diéu chinh —= Nop bdo cédo

Khong phai tat ca cac hoat dong déu theo trinh tu gon gang
nay ma cdc giam dac dy an goi 1a méi quan hé “hoan tat dé
bit dau”. Ching han, mét s6 cong viéc thé hién méi quan

HINH 1-3

Mai quan hé gilra cac nhiém vu

Trong ting trudng hgp, vé mat Id-gic cac nhidm vy ¢6 méi quan hé tuyén tinh trong do
mét nhiém vy phai ditdc hoan tat trudc khi bat ddu mdt nhiém vu khac:

Hang muyc thiét ké P Hang muc xay dung - Hang mic kiém tra

Cac nhiém vy khac ¢6 mé&i quan hé phy thudc mét phdn:

Phat trién phan cung

—| Phat trién phan mém
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hé phu thuoc mot phan. § day, mét nhiém vu phai chd su
bat dau va két thic mét phan cia nhiém vu kia nhu dugc
trinh bay trong hinh 1-3. Hay xem cong viéc phat trién mot
hé thong mdy tinh mdi. Cac chuyén gia phat trién phan
mém phai chd cho téi khi mét sé, nhung khong phai tat ca,
cong viéc phadt trién phan cung dugc hoan tat. Sau do,
phan lén coéng viéc cua ho cé thé tién hanh song song.
Nhing nhiém vu khac van khéng phu thudc vao viéc hoan
tat bat ky nhiém vu dac biét nao khac trugc va sau khi dat
dén mot giai doan dic biét. Hay ghi chd nhing méi quan
hé nay va ghi nhé trong dau khi lap lich trinh cho céng
viéc cuia ban.

Budc 4. Udc tinh thoi gian cho méi nhiém va c6 mirc vu
tién A & B. Diéu nay khong phai lic nao cing ré rang.
Nhung néu ban da hoan t4t nhitng nhiém vu tuong tu trudc
do, ban ¢6 cd s& dé udc tinh thoi gian. Néu ¢ viéc nao méi
d0i v6i ban, hay tham khao y kién ctia dong nghiép, cap
trén hodc bat ky ai c6 thé giip ban udc tinh thai gian. Sau
d6 cong thém khoang xé dich 10 dén 20% dé di tra nhimg
van dé khong thé bao trudc. Ban cing nén lap thoi han dé
hoan tat timg nhiém vu hay hoat dong. Béi véi nhimg hoat
dong phuc tap, hay lap mdc dé theo doi tién d6. Hinh 1 - 2
minh hoa cach chia nho mat muc tiéu thanh timg nhiém vy
nho va ¢6 thoi gian udc tinh 4n dinh cho ting viéc.

Sau khi ban liét ké tat ca cac nhiém vu va thoi gian, hay
xem lai mét 1an ntra. Co x4ac dinh nhimg nhiém vy ma ban
c6 thé giao phd toan bo hodc tung phan mot cach hgp ly.
Chang han nhu & hinh 1-2, ngudi quan 1y nhan thay co ¢é
thé giao ph6 phan I6n nhiém vu 3: “Suy tinh dia diém t6
chiic chuyén dé”. Cé tin tuéng nhitng déng nghiép cia minh
x\r ly dugc viéc nay ma khong can co ¢o. C6 thé lam tuong
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ty véi nhiém vu 5, “Trién khai chuyén dé giao tiép”. Hay nhg
rang, ban co thé giao phé cang nhiéu nhiém vy thi ban cang
c6 nhiéu thoi gian tap trung vao nhing linh vuc quan trong
nhat trong muc tiéu ctia ban.

Doi véi nhimg muyc tiéu 16n lién quan dén mot nhém nguai
khac, ban nén xem xét ap dung phuong phdp co cau phan chia
cong viéc (WBS - work breakdown structure) dugc nhiéu giam
ddc du an s dung. WBS nghia 1a hoach dinh phan tich muc tiéu
ctia dir an thanh nhiéu nhiém vu can dat dugc. Thoi gian va tién
bac cdn dé hoan tat nhitng nhiém vu nay sé dugc udc tinh. (Xem
phu luc B).

TRIEN KHAI MUC TIEU
CHO BO PHAN

Chuong nay da dé cap nhing myc tiéu cd nhan noi lam viéc cua
ban. Néu ban 13 quan ly, ban ciing phai xem Xét ca muc tiéu cua
bd phan minh nita. P6 1a gi? Ban sé bi vay quanh béi cac y tuong
muc tiéu cé thé xay ra. Trong mot ngay dién hinh, ban c6 thé
nghi dén viéc lam thé nao dé phong ban cua ban hoat ddng suon
sé hon, nén dam nhan nhing trach nhiém mai nao, va lam thé
‘nao dé nhan vién ban lam viéc theo nhém hiéu qua hon. Thu
thach cta ban 1a phan loai tit ca cdc muc tiéu tiém nang nay va
xac dinh nhimg muyc tiéu sé tao ra gia tri Ién nhat cho phong
ban va td chiuc cia ban.

Diﬁh ky (moét hoac hai 14n mot nam), hay xem lai cac hoat
dong linh tinh cia phong ban ban va tim co hoi dé gay tac dong
16n hon. Hay hop nhém va vach ra nhimg muc tiéu kha thi bang
cach dat nhimg cau hoi nhu thé nay:
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e Céan thyc hién nhimg sang kién gi dé dam bao thanh cong?
¢ Chung ta dang phan dau cho nhing tiéu chuin gi?

« ( khau nao ching ta co thé gay tac dong tich cuc nhat doi
véi nang suat va tinh hiéu qua?

e Yéu cau cua kKhach hang d6i véi san pham va dich vu cia
chiing ta c6 thay déi khong? Lam thé nao dé ching ta c6 thé
ddp ung nhling yéu cau thay déi do6?

Khong dugc lo ling vé nhitng thdc ép hay giéi han thuc
hién ma ban suy tinh. Thay vao dé, hay lap mdt danh sach
nhimg gi moi ngudi thay nén quan tdm nhat. Sau d6 hay lam
viéc theo nhom dé thu hep danh séch nay thanh nhing muc
tiéu ma moi ngudi thay quan trong nhat. Khi 1am, hay ¢dam bao
1a nhing myc tiéu nay tuong xuing voi chién luge va muc tiéu
cua toan cong ty.

Y ¥k

Cho du ban nghiém ngit tuan thu phuong phdp nay hay don
gian chi suy nghi vé cidc muc tiéu cia ban va mic d¢ uu tién
danh cho nhiing muc tiéu dé, hay lam cho myc tiéu cua ban tro
thanh diém khoi dau dé quan ly thoi gian. Cdc muc tiéu sau d6
sé huéng dan toan bo tu duy va hanh dong ti€p theo ctia ban.

TOM TAT
¢ Muc tiéu 12 diém khoi dau dé quan ly thoi gian hiéu qua.
Diung trong mong nhiéu tir viéc quan ly théi gian chung nao
ban con chua xac dinh dugc muc tiéu cua ban.
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C4c muc tiéu ¢6 thé phan loai theo thit tir quan trong la muc
tieu chinh, muc tiéu ho tro hay muc tiéu nén cé.

Hay tim sy tuong xung gitta cac myc tiéu cua cong ty,
phong ban va ca nhan.

Dbé hudng dan hiéu qua cho hanh dong, cac muc tiéu nén
dugc dién dat ré rang, dugc phan bo thoi gian, vira suc,
quan trong, tuong xung véi chién luge cua t6 chic, thach
thic nhung kha thi.

Khi ban lam viéc v6i cap dudi vé viéc thiét lap muc tiéu,
hay chic chan 1a nguoi d6 ¢6 kha nang thyc hién nhirng
muc tiéu mdi, va hiéu chi tiét va tam quan trong cua cac
muyc tiéu.

Nhimng nhiém vu khan cap nhung khong quan trong 1am co
thé dé dang tiéu ton thoi gian ma ban danh cho nhing myc
tieu chinh va hé trg. Hay hoc cach xdc dinh nhitng nhiém
VU nay.

Céac muc tiéu chinh thuong cé quy mé 16n va do d6 kho thuc
hién. Trong nhing truéng hop nay, hay chia muc tiéu thanh
nhung nhiém vu nho va giai quyét tiung viéc theo thit ty
hop 1.

Cac phong ban diéu hanh nén ¢6 muc tiéu riéng cia minh.



XEM XET CACH BAN

SU DUNG THOIT GIAN

Thoi gian di dau?

No6i dung chinh:
* Diing so nhdt ky cong tdc dé ghi lai cdch ban st dung
thoi gian

s Phan tich dit liéu ghi chép dé tim ra nguyén nhdn cla
viéc quan ly thoi gian kém

* Tao théi quen qudn ly thoi gian tot
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C huong 1 dé cap dén viéc dung muc tiéu lam kim chi nam
huéng dan viéc st dung thoi gian cia ban. That khé 1am diéu
d6 néu ban khong nghi dén cach ban dang st dung thoi gian
cia minh. Viéc kiém soat thoi gian sé dé hon nhiéu néu ban
hiéu dugc hién tai ban dang st dung né nhu thé nao. Piéu nay
cing gidng nhu véi ngan sach gia dinh ban, ban khéng thé lap
ké hoach va kiém soat viéc chi tiéu trong twong lai néu ban
khong hiéu dugc théi quen chi tiéu cia minh.

Hién ban dang dung bao nhiéu thdi gian cho nhimg cong
vigc gidy td? Hoi hop? Nghe dién thoai? Di chuyén? Truy cap
mang? Néu ban c6é mét buc tranh chinh xac vé cach sir dung
thoi gian cua minh, ban sé biét minh lang phi thoi gian vao
nhiing viéc nao va tim cach dé sir dung thai gian hiéu qua hon.

Chuong nay sé hudng dan ban cach trién khai mot nhat ky
cong tac - cong cu chud yéu dé xac dinh xem ban dang st dung
thoi gian cda minh nhur thé nao. Pay sé 1a mot cong viéc té nhat
néu n6 khong 1lam ban nhan thic duge tam quan trong cua viéc
quan ly thoi gian. Sau khi thyc hién maot phan cong viéc ghi
chép nay, ban ¢6 thé néi: “Ching cé gi ngac nhién vé viéc toi
chua bao gio c6 théi gian cho cong viéc quan trong vi tdi da lang
phi né qua nhiéu”.
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“TAO VA SUDUNG
SO NHAT KY CONG TAC

Néu dugc yéu cau viét mot ban ghi chép ngay lam viéc hom
qua cua ban, chic chic ban sé nho dén nhimg viéc quan trong
ma ban da lam va khoang thdi gian tuong d6i ban dung cho
nhitng viéc do. “Hay xem nao. Toi da bat dau bing viéc tra 10i e-
mail. Viéc nay mat vai phut. C6 mét cudc hop lic 9:15 va kéo
dai cho dén 10:30 hodc khoang d6. Sau d6 téi goi vai cudc dién
thoai roi nghi sém dé gip mot nhan vién kinh doanh tir mot
trong nhirng nha cung ung cua chdng téi...”

Ban nhd dugc bao nhiéu vé ngay hom qua? Viéc thu thap lai
cac su viéc ciia ban c6 thé kha chinh xac déi véi nhitng cudc hop
da 1én lich vi ching thudng bit diu vao gio da an dinh, nhung
that dé bo sot thoi gian ban da danh cho nhang viéc linh tinh
khac, dac biet 1a giai lao dé uéng ca phé, lién hé bang e-mail hay
nhirng chuyén tuong tu nhu vay. Dé biét dugc cach ban st dung
thoi gian, ban can tao mot s8 ghi chép - nhdt ky cong tdc - it nhat
1a 3 ngay, tot hon la cho ca tuan. Ly tudng thi cuén nhat ky nay
sé c6 nhimg ngay dién hinh - khong phai 12 nhimg ngay cé
nhing hoat dong khac thuong nhu di céng tac, hop kinh doanh
nhiéu ngay hay tuong tu nhu vay. Nhé ghi lai moi hoat dong khi
ban viét nhat ky. Bdng cdch nay, ban sé& khong bo sdt viéc nao
ca, dic biét 12 nhimg viéc nhd va nhimg viéc ton thoi gian
chiém mot phan trong ngay cta ching ta.

Hinh 2-1 12 mot nhat ky céng tic mau cho mét ngay lam
viéc cua mot nhan vién. Luu y ring co da ghi lai ca nhing viéc
nho nhat nhu chy may tinh khdi dong, don ban lam viéc, tim
rira. Co da ghi chép méi 1an thay d8i hoat dong. Nhing viéc nho
nay dugc thém vao trong sudt ca ngay nhung hau nhu bj lang
quén néu cé cd hoan tat nhat ky bang tri nhé vao cudi ngay. Ban
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hay tht ti lJam diéu nay vao ngay mai, bit ddu tir thoi diém ban
buéc ra khéi nha dé dén noi lam viéc cho dén lic ban roi cong
s& dé vé nha. Cang chinh xac cang tot theo do dai thai gian cua
timg hoat dong. Dimg bo sét viéc nao ca.

Khi ban viét xong mdi dong hoat dong, hay co xép no vao
nhing muc cu thé nhu “e-mail”, “viéc gidy to”... bat cu khi nao
c6 thé. Viéc phan loai cac hoat dong cliia ban sé giip ban dé
dang phan tich nhat ky cda minh sau d6. Chang han nhu cac
hang muc céng viéc cia mot nhan vién vin phong cé thé bao
gom: e-mail, Internet, dién thoai, viéc giay to, lap ké hoach,
chuan bi, hoi hop, khach khia, va di lai.

Sau khi da ghi chép cdc hoat dong trong ngay, ban hay xac
dinh muc d$ uu tién cho tirng viéc can ci vao muc tiéu chinh,
muc tiéu hoé trg va muc tiéu “nén cd6” da mo ta trudc day. Hay
nhé rang:

» Muc uu tién A danh cho ciac muc tiéu chinh ciia ban. D6 la
nhing cong viéc cb gia tri cao va dugc quan tdm chinh.

s Mic uu tién B danh cho cac muyc tiéu hé trg - nhimg hoat
dong gian ti€p hé trg cho cac muc tiéu chinh cua ban. Day la
nhimg nhiém vu ¢6 gia tri trung binh va mic khan cdp cao.

e Muc uu tién C danh cho ca nhimg nhiém vu khan cap 1an
khong khan cap c¢o it gia tri.



QUAN LY THOI GIAN 41

HINH 2-1

Nhat ky mau vé céng tac hang ngay

S$6 phut Muc uu

Hoat déng sirdung tién
8:42 Chg may tinh khdi déng 3 C
8:45 E-mail: kiém tra va tré 16 15 B
9:00 Giai lao: udng caphé; tan gau 9 Cc
9:09 Chd hop; don ban lam viéc 6 C
9:15 Hop: nhom gidi thiéu san phdm 60 A
10:15  Giai lao: ca phé; a-mail ca nhan; tAm nra 15 C
10:30  Bién thoai: S Heming ngoai cong ty - xac nhan an 12 B
trua
10:42  Dién thoai: D Gertz trong céng ty - phong ky thuat 8 B
10:30 E-mail: Tra (ai Bill 3 1]
10:53  Intermet - xern thai tiét va tin tuc 7 C
11:00  Chudn bi: cude gap an trua 8 8
11:08  Hop: ban ké hoach tién lgi tuc 32 (o
11:40  Di chuyén: ra ngoai &n trua voi A Davis 120 B
1:52 E-mail: gui va tra |oi 12 o
2:04 bién thoai: tra 16i tin nhan hép thu thoai 11 C
2:15 Tiép khach: thuc tap sinh mta hé can huéng dan 8 C
2:23 Tiép khach: D. Horowitz héi vé du an 5 A
2:28 Viéc gidy ta: bat dau bao cao hang thang 4 B
2:32 E-mail: thu dén 3 C
2:35 Viéc gidy to: tiép tuc bac cao dy an 12 B
2:47 Cidi lao: t4m nia, ca phé 10 C
2:57 Chuan bi: Thu thap tai liéu cho cuée hop 3 B
3:00 Hop: xéet duyét ngan sach 75 B
4:15 E-mail: gifi va tra 16i 11 B
4:26 Internet: xem tin tic 4 C
4:30 Ké hoach: kiém tra/didu chinh lich lam viéc du an 10 A
4:40 Viéc gidy td: tiép tuc bao cao du an 10 B
4:50 E-mail: thu di, dy an lién quan 10 B8

5:00 Roi van phong
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Pdnh gia viéc di chuyén

Hay gia si ban da dung nlra ngay cho viéc di chuyén dén mét
cudc hop quan trong & vang khac trong nudc. Van dé la cudc
hop d6 {ai la mét trong nhing muc tiéu chinh cua ban: N6 ¢6
muec uu tién A. Khi viét vao nhat ky cong tac cia minh, ban
dat chir A ké bén s6 gid s dung cho cudc hop d6. Nhung con
bon tiéng ma ban phai bé ra dé dén dé bang may bay va taxi
thi sao? Chung co6 dugc xép loai A vi lién quan dén cudc hop
quan trong nay hay khong?

Cau tra loi la khéng. Thoi gian dé nén duoc tinh cho nhimg gi
thuc sulam ra. Néu ban dung mét phan théi gian d6 dé viét bao
cao hay chuan bi cho cuéc hop thi nén tinh né vao. Théi gian bo
ra dé nhin qua ctra sé taxi hay xem phim trén may bay phai duoc
xép loai C - d6 1a thai gian lang phi. Xir ly théi gian di chuyén
theo cach nay nhic nhd sy hao phi cua viéc di chuyén, ngay ca
khi n6 ho trg mét muc dich duoc uu tién cao.

PHAN TICH NHAT KY CONG TAC

Sau khi ban da viét xong c6t dinh mtrc wu tién, hay kiém tra nhat
ky dé xac dinh cach thuc sit dung thoi gian. Cé phai ban ¢4t phan
I6n thoi gian cia minh cho viéc gidy to, giai lao uéng ca phé va
tiép nhang vi khach khong hen trudc?

C6 1é ban danh phan 16n thoi gian sang thd Hai bén dién
thoai, hoac thudng cé nhing vi khach khéong mong doi sau
bua an trua. Ban c¢6 thé thay rdng cac cuodc hop bi cham lai
trong tuan,



QUAN LY THOI GIAN 43

Cudi ciing, ban phai hoi: “Viéc st dung thdi gian nay c¢6 phu
hgp v6i nhing trach nhiém va muc tiéu chinh cda t6i khong?”
Bo ra phan 16n thoi gian trong ngay bén dién thoai c6 thé hiéu
qua néu ban la nhan vién ban hang, nhung c6 thé l1a khong néu
ban lam ké toan. Nguoc lai, nhan vién ban hang dung phan lén
thoi gian cia minh cho viéc gidy to va it néi chuyén véi khach
hang turc 1a da dung sai thoi gian lam viéc.

Hay dac biét chi y dén c¢ot muc dé uu tién trong nhat ky
cda ban. Bao nhiéu thoi gian trong ngay cuia ban dugc danh cho
cac hoat dong cé miic wu tién A va B? Hy vong la phan 16n thai
gian. Sé luon cé nhimg viéc ru tién ¢ muc C trong nhat ky cua
ban, nhung nhimg viéc nay chi nén chiém mgt phan rat nho
thai gian trong ngay cua ban.

Bay gio hay nhin ty lé thoi gian. Ban khéng muén dung 50%
thoi gian cliia ban cho nhimg hoat dong thit yéu dai vdi trach
nhiém va muyc tiéu cia ban. C6 1é ban nén loai bo hoac giao phé
mot s6 viéc nho nay. Vi du: ngudi c6 nhat ky trong hinh 2-1 da
bo ra ba muoi hai phtt ¢é tham du cudc hop vé ké hoach thudng
lgi tic cua cong ty - mot viéc ¢6 muc uu tién C doi vdi co. Lé ra
¢6 nén tr hoi: “Toi ¢6 thuc sy can tham dy nhimg cudc hop vé
ké hoach tién thudng nay néu xét theo trach nhiém va muc uu
tién cua toéi khong?”

Bay gio hay ban dén nhitng viéc lang phi thoi gian. Dé ro
rang hon, hay danh ddu ching trong nhat Ky cia ban bing cach
t6 vang. Néu ban thdy nhiéu mau vang, ban sé biét ¢6 nhiéu ché
cdn phai khac phuc. Sau d6 ban ¢6 thé trién khai nhiéu cach dé
tranh nhing viéc tén thoi gian nay. Vi du nhu ngudi ¢6 nhat ky
0 hinh 2-1 da bo ra 123 phiit cho cdc nhiém vu ¢é muc uu tién
C. biéu d6 khong xau, nhung 1a diém can khac phuc. Mat khac,
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chi ¢6 75 phut trong ca ngay lién quan dén nhimg viéc c6 mtc
uu tién A, day 1a ddu hiéu cho van dé c6 thé xay ra. Tai sao chi
danh mot tiéng mudi 1am phiit méi ngay cho cong viéc duge vu
tién hang dau?

TU PHAN TICH PEN THAY POI

Ghi chép viéc st dung thoi gian va phan tich cac phat hién cda
ban la hai budc dau tién trong quan ly thoi gian. Chiing 1a diéu
kién can song chira phai 1a diéu kién di. Can c6 budc hanh dong
thit ba trudc khi ban cé thé cai thién tinh hinh: Ban phai lap ké
hoach thay déi.

Néu xoay quanh cac hoat dong vé san pham va dich vy suét
thoi gian thi ¢6 thé ban quen véi mét phuong phap goi la cai
thién quy trinh. Néu chua thi sau day la giai thich vin tat. Céc
quy trinh kinh doanh chuyén ddi dau vao thanh dau ra, vi du
nhu quy trinh lap rap 6 td chuyén ddi viéc thu gom cac phu tung
do nha cung ung san xuat thanh mot chiéc xe hoan chinh.
Khong c6 su khac biét nao du chiing ta dé cap dén quy trinh
chuyén thanh thép thanh truc cam 6 t6 hay quy trinh chuyén
iing dung von vay thanh nhing quyét dinh tir chéi hay chap
nhan chinh thuec.

Cac quy trinh c6 thé hiéu qua hay khong hiéu qua. San
pham dau ra cé thé dap ung duogc toc do nghiém ngat hay tiéu
chuan chit lugng, hoic coé thé khong dat duoc diéu d6. Chéing
han nhu néu quy trinh san xuat truc cam lai tao ra mot bién thé
nghiém trong trong san pham, dan dén viéc c¢6 nhidu vun, thi
quy trinh da vugt ra ngoai tam kiém soat. Ngudi thuc hién viéc
cai thién quy trinh lam hai diéu ma ching ta da mo ta vé quan
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ly thoi gian: Ho thu thap di liéu vé nhimg gi dang xay ra va
phan tich chiing dé tim kiém van dé. Sau do6 ho di thém hai budc
nira: Ho tim nguyén nhan cua van dé va bat tay diéu chinh hoac
loai bo nguyén nhén do.

Ban c6 thé ap dung phuong phap nay cho viéc quan ly thoi
gian. Ban da thay minh ¢6 thé st dung nhat ky nhu thé nao dé
thu thap va phan tich d liéu nham xac dinh cac khé khan. Bay
gid l1a lic thuc hién hai budc diéu chinh cudi cung.

Tim nguyén nhan quan ly sai thoi gian

Sau khi da phan tich va xac dinh c¢dc cach quan ly thoi gian kém
c0i, da dén hic ban tim nguyén nhan. Hay hdi va tra 1i trung
thuc nhing cau hoi sau:

HOI: Tai sao toi lai bo qua nhiéu thoi gian nhu vay cho
nhung cudc hop it gia tri?

TRA LOT: Téi so moi ngudi nghi toi thiéu tinh than lam viéc
theo nhém néu toi tr chdi tham du.

HOL: Piéu gi 1y gidi cho lugng thoi gian ma t6i phung phi
cho nhing vi khach va nhing cudc dién thoai dén ngoai ké
hoach?

TRA LOI: Toi cam thay khiém nha néu noi véi ho ring toi
khong c6 thoi gian ndi chuyén. Ngoai ra, toi dé cira mo va
nhac dién thoai khi chudng reo.

HOI: Tai sao t6i lai danh qua nhiéu thai gian cho e-mail va
Internet?

TRA LOI: Mot s6 lién quan dén cong viéc, nhung mot nia

sO e-mail 12 thudc van dé ca nhan, va nhiéu khi lugt Web la
mot cach dé toi tri hoan.
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Dang cau héi nay sé cho ban biét cdc nguyén nhan cda viéc
lang phi va phan bd sai thoi gian dong thai chuan bi cho ban
budc cudi cung.

Khac phuc van dé

Vé ban chat, viéc quan ly thoi gian kém 12 van dé thudc vé hanh
vi. Sé miu ich néu ban nhéan ra van dé va hiéu duoc nguyén nhan,
nhung diéu nay chi dua ban di xa hon. Cach t6t nhat dé khac phuc
van dé la phat huy nhing théi quen tot. Pay chinh xéc la diéu ma
mot trong nhing nha sang lap cia nudc My - Benjamin Franklin,
da lam khi dinh huéng cudc song riéng ciia minh.

La mot thanh nién dang trén dudng kham pha thudc dia
Philadelphia, Benjamin Franklin da xac dinh mugi ba ddc tinh
dé luyén tip thuong xuyén ma ong tin ring sé gidp ong cai
thién ban than va trd thanh mot nguoi thanh cong hon. D6 la
nhing duc tinh nhu biét kiém ché, diém tinh, trat tu, kién
quyét, tiét kiem, chdm chi, chian thanh va khiém tén. Ld mot
nguoi lam viéc ¢d phuong phap, Franklin biét rang néu chi don
gian la viét ra mau gidy va dat né 1én ban lam viéc cia minh thi
co rat it tic dung déi véi hanh vi hang ngay cua ong. Mot thoi
gian dai trudc khi viéc chinh don cach cu X va tam 1y tro thanh
nhing nguyén tic chinh thuc, 6ng da hiéu rang con ngudi
khong thay d6i suy nghi cia minh ma ho thay ddi hanh dong,
titc 1a bang cach rén luyén mot cach cu xir moi.

Vi thé Franklin tu dat minh vao mét chuong trinh cai thién
ban than trong d6 6ng tap trung rén luyén tig duc tinh trong
mot tuan trudc khi chuyén sang duc tinh khac. Ong tin ring
mai tudn rén luyén sé tao théi quen hanh dong gin két vdi ban
than qua thoi gian, lam cho mudi ba duc tinh nay trd thanh cach
song cda ong va cach ong cu xu véi nguoi khac. Tham chi 6ng
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con ghi chép lai nhiig sai sot'vé hanh vi dao durc nhu mét céch
theo doi tién d6 cia riéng minh.

Mot trong nhitng duc tinh cda Franklin - sy cham chi - la
mot phién ban cua thé ky muoi tdim vé nhirng gi ma hién nay
chung ta goi 1a quan ly thoi gian: “Khong mat thoi gian; hay
ludn lam nhimg viéc c¢6 ich; cit giam nhing hoat dong khong
can thiét”.

Phuong phap tiép can mudi ba duc tinh nay cia Franklin
khong don gian chi 12 mot mau chuyén hay. Ban than cau
chuyén da dé xuat mot phuong phap khac phuc théi quen quan
ly thoi gian kém duoc tim thay khi phan tich nhat ky cong téc.
Phuong phéap nay con c¢6 thém loi ich giai quyét van dé thong
qua nhiéu budc nhé va kha thi thay vi ¢6 om 1y moi viéc cung
mot lic. Vi vay néu viéc dung e-mail va ludt web cua ban la
nguyén nhan cua viéc sir dung thoi gian kém, hay danh mot tuan
dé ché ngu ching mot cach c6 y thitc. Sau khi ban da khong ché
chtng thi hay chuyén sang giai quyét théi quen xau khac.

okk

Néu ban cing nhu hau hét moi ngusi thi viéc ghi nhat ky va
phan tich thdi quen sit dung thoi gian thuec té cua ban trong vai
ngay sé cho thay ban ¢6 nhiéu thoi gian hon 1a ban tudng - chi
khi ban loai trir dugc cac hoat dong lang phi thoi gian va bo ra
it thoi gian trong ngay cho nhitng viéc linh tinh ching déng gép
bao nhiéu vao thanh cong cua ban. Nhung hay nh¢ rang chi
nhan biét vin dé khong phai la giai phap. Cach cu xu cia ban
sé khong thay d6i bing suy nghi ma bang hanh dong théng qua
viéc rén luyén ban than.
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TOM TAT
Budc dau tién cua viéc quan ly thoi gian 12 hiéu dugc hién
ban dang s dung thoi gian nhu thé nao. Ban co thé thuc
hién tot nhat viéc nay bang cach ghi nhat Ky cong tac trong
ba dén nam ngay.

Viéc phan tich nhat ky cong tac sé don gian hon néu ban
xép tung hoat dong vao mét muc chung nao d6 va an dinh
cho né mirc wu tién theo muc tiéu.

Budc ti€p theo viéc phan tich hoat dong 1a tim nguyén nhan
quan ly sai thoi gian.

Buoc cudi cung la khac phuc van dé. Cach tot nhat dé diéu
chinh van dé la phat huy nhang théi quen hanh dong hiéu
qua hon bang cdch rén luyén nhiéu ldn cach cu xu hiéu
qua nay cho dén khi né trd thanh mot phan ¥ng tu nhién
(thoi quen).



N KE HOACH
CHO THOI GIAN CUA BAN

Bat dau bang nhitng uu tién

Noi dung chinh:

» Sir dung danh sdch va cong cu lap chuong trinh
lam viéc

* Xay dung lich lam viéc xoay quanh nhiing viéc
uu tién chinh

» Dung danh sdch viéc phdi lam hang ngay

* Lap ké hoach lam viéc néu ban co mét cong viéc
khong hé thong
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Né'u ban theo ding 161 khuyén trong hai chuong diu, ban
sé hiéu rd cdc muc tiéu cda ban va muc d6 wu tién danh cho
nhitng muc tiéu dé: viéc nao la muc tiéu chinh, viéc nao la muc
tiéu ho trg va viéc nao don gian chi 1a muc tiéu “nén c6”. Ban
ciing da phan tich cac cach su dung thoi gian cia ban bang cach
ding nhat ky cong tac trong ba dén nam ngay. Viéc phan tich
nay sé chi ra ban danh bao nhiéu thoi gian cho nhiing hoat dgng
khac nhau nhu cong viéc gidy t, chi dao cap dudi, tham du cac
cudc hop, lap ké hoach, di chuyén, v.v.

Sau khi da xdc dinh va phan quyén uu tién cho tit ca nhimg
nhiém vy ma ban chiu trach nhiém, ban can giai quyét ching
mgt cach c6 hé thong. Phuong phdp t6t nhat 1a dung lich lam
viéc - mot van ban an dinh thdi gian cu thé d€ hoan tat cac
nhiém vu. Lich lam viéc cho phép ban hinh dung nguén thoi
gian va ké hoach phan bo céng viéc. Qua khung thai gian, ban
c6 thé biét minh tan tuy hay khong tan tuy. Ban ciing c6 thé
xem liéu nhing viéc wu tién ¢6 bi nhung viéc it quan trong day
ra ngoai khong. Nhimg nhiém vu c¢6 muc uu tién A va B nén
chiém wu thé trong lich 1am viéc, trong d¢6 nhiém vu A duoc uu
tién hon ca. Ban c6 thé phan bé mot phan nho thoi gian cho cac
nhiém vu muc C va nhing hoat dong khan cdp nhung khong
quan trong ma ban khong thé né tranh hoac chuyén giao cho
ngudi khac.
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NHUNG CONG CU
LAP CHUONG TRINH LAM VIEC

Cé6 nhidu c6ng cu dé 1&n lich 1am viéc. Néu dén bat ky mot cira
hang van phong phdm nao, ban sé thay vé van loai cong cu khac
nhau. T4t ca déu hita hen sé gip ban td chic t6t hon va nh d6
c6 nang sudt hon. Nhiing san phdm nay bao gém:

e Danh sach viéc phai lam
e Lich hen
» 54 lap k& hoach hang ngay va hang tuan

¢ Cac phdn mé&m va phén cung dé 1én lich lam viéc (ching
han nhu lich trén may tinh c4 nhan va may hd trg cd nhan
ky thuat sd PDA)

Nhiéu td chic c6 nhimg phdn mém thiét lap lich 1am viéc
nhu Microsoft Outlook. Nhiing céng cy nay cho phép ban duy
tri lich trinh ctia minh trén mdy tinh c4 nhan va néu ciac may
tinh trong cong ty néi mang véi nhau thi ban cé thé xem ljch
cua céc ddng nghiép. Viéc 1ap chuong trinh lam viéc c6 ndi
mang gilp ching ta dé dang tim thdy nhing thoi diém ma céc
déng nghiép khong tan tuy trong khi ho c6 thé dap ing hay
cong tac cho nhiém vu d6. Mot cong ty da nhan thdy loai phan
mém nay hiu ich d€n mic n6 c6 thé giam bét mot vi tri nhan
vién toan thoi gian. Trudc khi 1ip dat phdn mém nay, nguoi do
ching lam gi ngodi viéc diéu phdi thdi gian hop cho cdc nhan
vién khdac. Outlook con c6 mgt phién ban riéng vé danh sich
viéc phai lam. FranklinCovey - mdt cong ty chuyén dao tao quan
ly thoi gian dya trén nhimg nguyén tic duoc trinh bay chi tiét
trong cudn sach ndi tiéng cua Stephen Covey mang tén First
Things First, da phat trién cdc cong cu cong thém tich hap céc
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phuong phap lap ké hoach cia né vao Microsoft Outlook dé gitp
ngudi lao ddng tri 6¢ tap trung vao nhing viéc uu tién cua ho
va gilip cho cdc nhom lam viéc hiéu qua hon.

Hay ding nhimg cong cu nay néu c6. Nhung hay luén nhd
rang viéc lén lich 1am viéc 12 van dé ca nhan. Néu nhing cong
cu sin ¢6 tai cong ty ban khong pht hgp véi phong cach céd
nhén cda ban thi hay tim nhuing tha khac dé 1am viéc do.

XAY DUNG LICH TRINH LAM VIEC

Khi ban xay duyng lich lam viéc, hay luén bit ddu véi nhing
nhiém vu c6 mic wu tién A. Nhitng viéc nay nén doi hoi thoi
gian cia ban trudc tién. Bing cach 1én lich cho nhimg viéc nay
trudc tién ban sé dat dugc hai két qua quan trong cia viéc quan
ly thoi gian: Ban sé c6 thoi gian dé giai quyét nhing viéc quan
trong nhat va chi danh chiit it thoi gio cho nhing viéc ton thoi
gian. Vi thé, budc diu tién ban hay dua nhing viéc wu tién A
vao nhung 6 thoi gian phd hop cho nhing ngay, tuan hoac
thang sdp tdi. Sau do hay danh cho nhimg viéc uu tién B khoang
thdi gian con lai.

Khi lén lich lam viéc, hay lvu ¥ rdng cac ngay cuia ban chic chic
c6 nhimg thoi diém sinh lyc cao hoac thap. Chang han nhu budi
chiéu 1a thoi diém nhiéu ngudi giam sinh luc, dic biét 1a ngay
sau bira trua. Néu ban cing thudng nhu vy thi hay xép lich cho
nhing viéc hay hoat ddng quan trong doi hoi tinh sang tao va
nang lugng vao budi sang - thoi diém ma ban tinh tao va déi dao
sinh lyc nhat, Nhimng viéc linh tinh nhy xu 1y e-mail, doc bao
cdo... nén x€p vao nhing thai diém sinh luc thap.
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Quy thoi gian dé hua

Ban khang chéc liéu ban c6 kha nang dam nhan thém trich
nhiém va cong viéc hay khong? Cong cu lap ké hoach sau day
c6 thé giup ban biét diéu do.

Cac nha san xuit dung cac ky thuat lap chuong trinh lam
viéc hiéu qua dé bé tri thai gian va nang luc san xuat cia ho
phu hop vdi yéu ciu cia cac don dat hang phai hoan tat. Khi
dugc su dung dung, nhiung ky thuat nay dam bao dung s6
lugng va bé phan phu hgp véi nang luc san xuat dé cong ty
dap ung cac don hang cua khach dung hen.

Mét trong sé nhing ky thuat lén lich lam viéc hiéu qua la
mot cong cy co tén ATP (viét tat cha “available-to-promise” -
quy thai gian dé hua). Cong cu nay thudng 1ap mét bang tinh
dién tu, trinh bay so vé viéc cung cap kha nang san xuat c6
sdn trong mat khoang thai gian da dinh dé chap nhan yéu
cau dat hang bé sung. Céng cu nay co thé duoc diéu chinh
thich nghi vai lich 1am viéc cua ting ca nhan.

Hay xem vi du sau day. Carmen - mét nha van tu do, hién
dang lam viéc véi ndm khach hang dat viét nhiéu sach va bao.
C6 da lap mét cong cu ATP trong Excel, chi rd tong cong suit
fam viéc (kha nang cung cap) cua co6 cho mbi ngay trong sau
thang téi. Udc tinh cla cd vé s6 ngay cin thiét dé dap ung yéu
cau cua ting khach hang trong méi thang cang dugc chi ra.
Céng cu nay tinh toan tong yéu cau céng viéc cho tung thang
va tru con sé d6 khoi téng sé ngay lam viéc cia méi thang
(tdng cdng sudt). Két qua con lai la s6 ngay ma Carmen ¢6 dé
thuc hién cong viéc méi d bat ky thang nao. Trong vi du nay,
Carmen lap ké hoach lam viéc hai muoi sau ngay vao thang
Bay va da cam két danh hai muoi bon ngay cho nhing khach
hang khac, con lai hai ngay “dé hua hen” véi bat ky ai can dén
dich vu cua cé (xem bang 3-1).
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BANG 3-1

Quy thoi gian dé hura

Dy an Thang Thang Thang Thiang Thang Thang
7 8 ) 10 11 12

Khach hang A 1 6

Khach hang B 10

Khach hang C 4 3

Khach hang D 7 4 12

Khach hang E 12 10 7 10

Téng yéu cdu 24 23 17 22 0 0

Téng céng sust 26 25 19 25 24 20

ATP 2 2 2 3 24 20

Sau day 1a mot sé bi quyét dé hoan t4t lich 1am viéc cuia ban:

Xép lich 1am viéc chi mot phan trong ngay. Pay la diéu
c6t yéu ddi véi cdc nha quan ly va trd nén quan trong hon
khi ban thang ti€n lén cip bac quan ly cao hon. Hay dé
trdng mot sé thyi gian dé giai quyét khiing hoang, tiép can
co hoi, xit Iy nhimg diu ngoai mong d¢i va thuc hién
nhiém vy clia ngudi quan ly bing cach kiém tra, giam sat
hoat ddng cia céng ty. Tuy nhién, hay 1&n lich nhing viéc
uu tién A va B ma ban sé lam néu nhiing khing hoang va
didu khong mong doi khéng rut hét thai gian rdi cia ban.

Xép lich cho nhirng viéc wu tién cao nhat trurge. Day la
dam bao t6t nhat rAng nhimg nhiém vy quan trong cda ban
khong bi nhimg viéc khdn cidp nhung khong quan trong
chiém mat thoi gian. Hay danh thoi gian con lai cho nhimg
viéc it wu tién hon néu lich cia ban cho phép.
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« Tranh nhimg cudc hop lap lai néu co6 thé. Ban cén thai
gian dé xur ly thong tin c6 dugc trong ting cudc hop va thuc
hién nhimg cong viéc phat sinh tir do.

» Tap hop nhimg cong viéc nhu e-mail, gidy to, dién thoai
dé lam cang mét hic. Vi du, danh thdi gian tu 9:00 dén
9:30 sang cho nhing viéc nay va lai lam viéc dé vao lic
4:30 dén 5:00 chiéu. Viéc tap hop nhimg nhiém vy nay
thuong giam téng thoi gian can thi€t dé lam chiing bang
céch loai trir khoang thoi gian hao phi cho viéc khoi dong
va chuyén déi céng viéc (thoi gian can thiét dé bat dau lai
cong viéc sau khi gian doan).

e Theo tién d9 hang tuan, hay chuyén nhirng nhiém vu
dugc wu tien nhung chua hoan tat sang nhirng khoang
thoi gian tréng sau nay. Néu khong c6 thgi gian trong
ngay lap tic, hay loai bo nhing céng viéc it tu tién hon.
Hay luén dat nhimg viéc quan trong nhat 1én trudc.

¢ Co xép lich tré vé sau. Xac dinh thai gian ban c6 vao ngay
hom d6 ro6i lam viéc lui lai vé sau. Hay dat nhimg viéc quan
trong nhat 1én trudc.

Néu ban nhan thay minh khong thé hoan thanh tat ca nhing
nhiém vy dugc uu tién cao khi da 1én ké hoach, hay suy nghi vé
nhimg gi da ngan khong cho ban 1am viéc dé. Cé phai ban ué6c
tinh khong ddng muc thoi gian can thiét dé lam viéc d6 khong?
Ban c6 tri hoan hay cho phép gidn doan khién ban mat di mot
phan thoi gian khong? Ban c6 danh qua it thoi gian cho nhing
van dé khong du béao trudc khong? Khi tra 101 nhimg cau hoi nay
ban sé thdy dugc cach s dung thoi gian ciia minh. Hay lam lai
nhirng phan viéc sau nay trong lich trinh cia ban dé phan anh
nhirng gi ban da biét. Cing giéng nhu moi viéc khac, viéc 1én
lich lam viéc nén la van dé cai thién lién tuc theo thai gian.
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Sau khi ban da lap lich lam viéc, hay dé né trong tam nhin.
Lich treo tudmg va lich ban nén dé § vi tri ¢6 thé nhin thay dugc,
lich trén may tinh thi lic nao cing mg trén man hinh cda ban.
Hay kiém tra quy trinh 1am viéc cua ban trong sudt ca ngay dé
dam bao ring ban dang di ding dudng.

Luu v: Piéu quan trong la phdi xem xét dinh ky tinh hiéu qud cua
ki thudt 1én ké hoach ma ban st dung. Phu luc A c6 mét danh
muc kiém tra hitu ich cho ban thong qua mot bé cau hoi tu tham
dinh. Nhitng cdu hoi ndy sé gitip ban cdi thién kj ndng ldp ké
hoach trén co so thuong xuyén.

DANH SACH
VIEC PHAI LAM HANG NGAY

Danh sach viéc phai lam 14 mot trong nhiing cong cu lap ké
hoach don gian va thong dung nhat. N6 tap hop tit ca nhing viéc
ban can lam trong mot ngay da dinh thanh mot mu bat mat.
Nhiéu ngudi dung danh sach viéc phai lam két hop vdi lich 1am
viéc hang tuan hoac hang thang. Nhiéu céng cu lap ké hoach
hang ngay va lich may tinh ciing c6 danh sich viéc phai lam.
Mot danh sach viéc phai lam hiéu qua bao gom nhing thu sau:

¢ Cac cudc hop ban da lap ké hoach tham dy - va thoi diém

e Nhitng quyét dinh ban phai lam

e Nhirng cudc goi ban phai thuc hién hoidc muén nhan

¢ Bién ban, thu tir va e-mail ma ban phai viét

e Nhimg viéc vu tién A hodc B tu ngay hom trudc
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Mot trong nhing uu diém cua danh sach viéc phai lam la
né cho phép ban chia nhiém vu thanh cac hoat déng cu thé. Vi
du: trong khi lich 1am viéc hang ngay c6 thé chi cho ban “tra 16i
cac cudc goi” vao thu ba tr 3 dén 4 gio chiéu, thi danh sach viéc
phai lam hang ngay sé xac dinh timg ngudi ma ban can goi nhu
trong danh sach sau:

Nhitng viéc phai lam hom nay:
10h00 a.m: Lam viéc vé ngan sach
1 - 2h00 p.m: Hop nhém
3 - 4h00 p.m: Tra 10i dién thoai cho:
¢ Herb - hop danh gia két qua hoat dong
e Juanita - xét luong
e David K. - viéc gii hang cham tré
e Clarissa - tinh hinh ban hang hang thang
5h00 p.m: Ra quyét dinh vé chuyén di Luan Pén

Hay lap danh sach viéc phai lam cho ngay tiép theo vao cudi
ngay trudc d6 hodc vao dau ngay tiép theo. Hay thuc hién viéc
nay mdt cach nghiém tic va déu dan, din dan ban sé cé duoc
tho6i quen quan ly thoi gian.

Khi lap danh sach, hay lugng diing bao nhiéu viéc ban c6
thé tam trong mot ngay. Quy tic nén tang 1a hay dua vao danh
sach mot mita s6 viéc ma ban nghi 1a ban cé thé lam. Nghe thi
c6 vé bi quan nhung hay thd ap dung quy tic nay trong vai
ngay va diéu chinh vé sau. Pong thoi hay c6 loai nhing viéc
khan nhung khéng quan trong va it dugc wu tién ra khoi danh
séach trir khi ngudi ¢6 thdm quyén yéu cau ban lam viéc do. That
la cdm d6 khi tu nha: “Toi sé dua tat ca nhing viéc khong quan
trong nay vao danh sach va nhanh chdng giai quyét chiing. Sau
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dé toi c6 thé lam nhing viéc quan trong”. Néu ban lam nhu vay,
ban sé uu tién cho nhing viéc 1ang phi thoi gian hon la nhing
viéc thuc su phai lam. Va néu nhimg viéc khong quan trong lai
kéo dai hon mong doi thi chinh ban da ty hai minh. Vi vay hay
cuong quyét loai ching ra ngoai danh sach.

Cudi cung, hay gach bo timg nhiém vu ra khoi danh sach
cia ban khi né da dugc hoan tat. Pidu nay cho ban cam giac
thoa man thuc su. Hay xem lai danh sach vao cudi ngay. Cé con
viéc nao dugc vu tién cao ma chua lam khong? Néu ¢6 thi ban
phai lap lai ké hoach cho nhitng viéc nay, nhung trudc hét hay
tu hoi tai sao ban lai khong hoan thanh dugc theo ké hoach.

Ban da that bai trong viéc sdp xép da thoi gian cho nhing
nhiém vu nay?

G day c6 hinh thic né tranh vé tinh nao khong?

Néu ban tra 16i ¢6 cho cau hoi cudi cung, hay tu hoi tai sao
ban lai tranh nhimg viéc d6. Ban s¢ khong thé lam tot ching
chang? Hay hoan tat nhimng viéc nay sé lién quan dén mét mau
thuan ca nhan ma ban mudn tranh?

Hay di dén tan cung cia van dé, sau 46 1ap lai ké hoach cho
tat ca nhing viéc tru tién cao vin con ton dong trong danh sach
viéc phai lam cia ban.

NHUQC PIEM CUA CAC HE THONG
LAP KE HOACH LAM VIEC
Ban co thé suy nghi: “TAt ca nhimg thd nay déu c¢6 thé xét doén,
nhung cong viéc va nhiing khé khin ma tdi phai giai quyét lai
ludn thay A48i va qua mo hd nén toi khong thé thu xép chung gon
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gang trong hé théng lap ké hoach dugc”. C6 thé 1a ban dung. Viéc
xac dinh muc dd uu tién cho cac nhiém vu va dung cong cu lap
ké hoach hang ngay dé giai quyét chung la cuc ky htru ich khi
cong viéc co6 hé théng va cac nhiém vu dugc xac dinh rd rang.
Tuy nhién, nhitng céng cu nay sé giam tac dung khi cong viéc
cia ban thiéu hé théng va mang tinh co hdi cao - diéu thuong xay
ra khi ching ta thang tién lén céc vi tri diéu hanh, quan ly va
chuyén mén cao nhu dugc trinh bay trong hinh 3-1.

HINH 3-1

Cép béc té chirc va tinh hé théng clia céng viéc

Hé théng cao

it hé théng

Cép béc t6 chlic —8F—

N6i chung, cong viéc thudng trd nén it hé thong khi con
nguoi dam nhan nhing trach nhiém quan ly cao hon. Viéc phan
bd thoi gian sé bi gian doan hon vi pham vi trach nhiém cua ho
md& rong. Mdi ngady mang dén nhitng khé khan va co hoi khac
nhau, gay trd ngai cho nhirng cong cu lap ké hoach hang ngay.
Hay xem vi du sau day:
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La chu cua DaveCo Systems, David dd ldp ké hoach tot cho
mot ngay lam viéc cia minh. Cdc cudc hop chiém tron budi
sdng ctia 6ng, ddu tién la véi nhém Idp trinh va sau do la vdi
doi ngu bdn hang. Ong da lén ké hoach dn trua v6i mjt ung
vién cho vi tri gidm ddc didu hanh dang tring, sau dd la budi
lam vigéc vé ngan sdch vdi gidm déc tai chinh. Pé ldp hét
ngay, David du tinh cung mot nhén vién bdn hang di thdm
mét cong ty tir ba dén nam gio.

Cudc hop thit hai trong budi sdng cua 6ng via dugc bdt
dau thi nguoi trg Iy budc vao va néi: “Xin 16i vi dd gidn dogn
cong viéc cta anh, nhung anh ¢é mét cudc dién thogi khdn
cdp”. Va né khdn cdp that. Hai nhdn vién dd gdp mét tai nan
trén duong di gdp khdch hang. Cd hai ngudi nay va nguoi ldi
xe dd ¢ bénh vién. Lich trinh gon ghé ctia David thé la tan
thanh may khoL.

Lam thé nao dé hé thdng lap k& hoach va xéac dinh myc do
uu tién cé thé theo kip nhirng budc phat trién nhu thé nay? Cau
tra 101 la mot hé thong c6 cdu tric chit ché khong thé song hanh
cung nhirng viéc mo hd va khong thé du bdo trugc thuong hay
Xay ra voi cAp quan 1y va chuyén moén cao. Piéu can thiét 1a mot
phuong phap hoach dinh phan anh dugc tinh linh hoat can thiét
dé thanh céng trong loai cong viéc nay.

C6 1€ 90% nhung gi da trinh bay trong chuong 1 va chuong
2 vé viéc lap muc tiéu, xac dinh muc uu tién cho cong viéc, va
1én ké hoach lam viéc déu ap dung cho nhimng cip bac diéu
hanh va chuyén mon cao. Thiéu muc tiéu ré rang, cac nha quan
1y khong thé diéu khién chinh ho ciing nhu cap duéi theo chiéu
huéng dung. Néu khong x4c dinh mc dé uu tién cho cong viéc,
ho sé bo qua nhiéu thdi gian cho nhitng viéc ching hé dem ho
lai gan véi myc tiéu cia minh. Va néu khong c6 lich lam viéc
thi cong viéc hang ngay that khd dy tinh va mang tinh tu phat.
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Vi thé giam déc diéu hanh cing phai ¢6 nhing cong cu quan ly
théi gian nhu nhimg ngudi quan 1y cap thap hon, nhan vién ban
hang va ky sur. Piém khéc biét duy nhdt 1a giam doc diéu hanh
linh hoat han khi dung nhiing cong cy nay. Tinh linh hoat thé
hién nhu sau:

¢ Danh nhiéu thoi gian trong hon trong lich lam viéc hang ngay

* Chi nhitng nhiém vu chinh quan trong nhat méi dugc dua
vao lich trinh véi thoi lwong hai tuan tré 1én

¢ Sin sang gat b6 nhing viéc da lap ké hoach khi co hoi
Xuit hién

Linh hoat hon khéng lam cho mét ngay lam viéc nhan réi hon,
ma dam bao ring sé& cé thoi gian cho nhimg viéc quan trong nhat.

TOM TAT

e Cac may tinh ndéi mang cé phan mém lap ké hoach cho
phép ngudi st dung dé dang diéu phoi lich lam viéc cla
nhan vién nham phuc vu hdi hop va céc cong viéc hop tac.

e Hay lén lich nhitng cong viéc wu tién hang dau trudc tién
va danh cho nhitng viéc it vu tién hon thoi gian con lai.

¢ Tranh lén lich qud 16 thoi gian cia ban. Hay dé trong mot
khoang thoi gian dé giai quyét nhimg khing hoang ngoai
mong dai, cac co hdi, v.v.

¢ Tap hop cac nhiém vu nhu e-mail hay viéc gidy to dé giam
thdi gian khoi dong va chuyén déi cong viéc.

¢ Dung mot danh sach viéc phai lam dé gom toan bo cong
viéc ban can hoan tat trong mot ngay da dinh.
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e Cac cong cu lén lich va lap ké hoach c6 tac dung cao ddi
vGi nhling ngudi ma céng viéc cua ho cé tinh hé thong cao,
va it tdc dyng hon déi v6i nhimg ngudi, dac biét 1a cac nha
quan 1y ¢ap cao, c6 cong viéc thudng xuyén bi gian doan.
Nhiing ngudi c6 céng viéc it hé théng cé thé tan dung hau
hét cdc cong cu quan ly thoi gian bdng cach xay dung
nhiéu thdi gian ranh hon va linh hoat hon trong lich lam
viéc cua ho.



NHUNG KE PANH CAP

THOI GIAN

Cach danh bai chung

Noi dung chinh:
* Ba nguyén nhdn tri hoan va cdch khdc phuc

e Cdch tir choi nh@n nhiéu trdch nhiém hon khad ndng
gidi quyét

 Nguy co cia viéc nhdn trdch nhiém va van dé cua
cdp duoi

o Tiét kiém thoi gian di chuyén
* Gidi quyét hai trd ngai song hanh: email va viéc gidy to
s Tdn dung thoi gian cua cdc cudc hop

* Su hao phi thoi gian khi chuyén doi cong viéc
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Khé niang phan bo thoi gian hiéu qua cua cic nha quan ly
va nhan vién thudng bi can trd bdi mot vai yéu to nhu nhing su
cO bat ngo phai giai quyét ngay lap tuc, cudc goi cia nhing
khach hang hay doi hoi dé dugc quan tam nhiéu hon, can bénh
dot ngot cia dong nghiép va diéu d6 cung cé nghia la nguoi
cung nhom phai diéu chinh lai lugng cong viéc cia minh dé kip
tién do.

Nhitng yéu t6 nhu vay cé thé vuot ngoai tam kiém soat cua
ban. Tuy nhién, nhiéu khé khan trong viéc quan ly thoi gian lai
bat nguon tir hanh vi va théi quen ca nhan. Chuong nay sé dé
cap dén nhung ké danh cip thai gian va hudng dan cach ban co
thé danh bai ching.

SU TRI HOAN

Tri hoan la thoéi quen lam cham tré hoac hoan lai mot viéc can
lam ngay. Tat ca chiing ta déu tri hoan ¢ mét ching muc nao doé,
cd 6 nha 1an noi cong so. Két qua 1a nhimg viéc dugc uu tién cao
lai bi tri hoan hay té hon la chang bao gi hoan thanh ca. Khong
nhiing thé, ngudi tri hoan con cam thay cé 161 hodc thay nhu
minh dang cdong mot cuc no trén lung.

(6 ba nguyén nhan chinh gay tri hoan:

¢ Nhiém vu khé chiu hoac khong tao hiing thu
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» Noi s¢ that bai
¢ Khong biét bat ddu tir dau

Nhing nhiém vu kho chiu
hoac khong tao hing thu

Mot s6 cong viéc quan trong méa ching ta phai lam lai khé chiu
ho#c khong tao himg thd. Hay xem tinh hudng sau:

Sandra biét rang cé phdi déi ddu vdi Helen - cap dudi cuia cé,
vi thoi quen lam viéc tré nam dén muoi phut méi ngay cia
Helen. Ddy la hanh vi lita déi cong ty va la guong xdu cho cdc
nhan vién khdc - nhilng ngudi biét rdt ré su 1é meé cua Helen
va su long léo cua Sandra trong viéc gidi quyét van dé vdi
Helen. Tuy thé, Sandra dd chdng lam gi vé vdn dé do cd.

Diéu gi dang xay ra ¢ day? Tai sao Sandra lai cho phép tinh
trang d6 tiép dién? C6 thé su chan chi cia c6 vé tinh da 1a mot
cach 14n tranh mot nhiém vu khé chiu. R4t it ngudi, ké ca cac
nha quan 1y, muén néi véi ngudi khéac rdng ho dang hanh dong
sai trai. Trong thuc t&, nhiéu ngudi ludng lu trudc cac tinh
huéng d6i dau ca nhan. Ho ciing lam nhur vay véi nhitng nhiém
vu ma ho thay khong hing tha.

Nhung nhiém vy khé chiu nhung quan trgng nado ma ban
da khong giai quyét dugc trong tudn nay? Cé phai ban da bo
thoi gian cho nhitng viéc khéng quan trong don gian chi dé
tranh nhing viéc khé chiu kia? Mot manh mdi dé nhan dién
théi quen nay c6 thé tim thay trong chuong trinh lap ké hoach
hang ngay hodc danh sach viéc phai 1am cua ban (gia st ban cé
su dung chiing). Hay xem nhimg nhiém vu khong hoan tat con
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tdn dong trong danh séch cua ban vao cudi mdi ngay. Tai sao
nhing viéc khac lai duoc hoan thanh con nhung viéc nay thi
khong? Ban c6 thdy ching Khé chiu va thiéu hiig thui khong?

Sau day 14 mét s6 phuong thudc cho can bénh tri hoan nay:

» Hay giao nhimg nhiém vy khé chiu cho ngudi khac néu coé
thé. Nhirng viéc khoé chiu v6i ban ¢6 thé khong kho chiu vai
ngudi khac.

e Néu khong thé giao phé, hay tu thira nhan 1a ban dang tri
hoan vi ban thdy ching khé chiu. Dé lam dugc nhu vay doi
héi ban phai c¢6 kha nang thoat khoi 16p vo boc cia minh va
nhin nhan tinh huéng mét cach khach quan. Pay 1a mot
viéc kho nhung la budc ddu tién dé néi: “Pung, viéc nay khé
chiu that nhung t6i van phai thuc hién”.

e Sy tri hoan thuong gay ra cam giac c6 18i va bat man voi
ban than. Vi vay ban hay nghi dén cam giac nhe nhom sau
khi giai quyét dugc mot viec khé chiu. Cam gidc dé chiu
nay c6 thé 1a dong lyc d¢é ban hanh déng.

¢ Lap ké hoach cho nhing nhiém vu khé chiu mét cach dut
khoat va khong l3p lai. Vi du, Sandra nén lap ké hoach hop
véi Helen sém vao ngay tiép theo. Sau d6 ¢ nén gui tiép
mdt e-mail nhic nho cé tidu dé: “Thoi gian bit ddu cua
chungia”.

Sau khi ban ¢a hoan tat nhiém vu khé chiu d6, ban sé cam thdy
nhe nhém va tham chi c6 thé tu héi: “Tai sao minh khéng lam
viéc d6 sdm hon?”
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So that bai

So that bai ¢6 thé la mot nguyén nhan khac gay tri hoan. Tat ca
chung ta déu cé tranh that bai, vi thé néu ban khong chic c6 thé
hoan tat thanh céng mot nhiém vy, ban thuong cé xu huéng tu
nhién la né tranh no. Hay xem tinh hudng sau day:

Jim va sép cua anh - Ron, dang ding bia trua vdi nhau vao
mot ngay cudi thang Mét. Ron bdt dau: “Phong ta dd hoat
ddng rdt tot trong ndm vira réi, nhung céng viéc tham chi con
phdi tot hon vao ndm nay theo muc tiéu ching ta dd dn
dinh”. Ong ta tiép tuc néi rdng éng mudn Jim tao ra mot
nhom dédc nhiém dé tim cdch cdi thién quy trinh lam viéc cua
phong. “Téi mudn nhom ddc nhiém nay im cdch hoat dong
nhanh hon va it tén kém hon ma khong gidm chdt lugng. Va
t6i muén cé ban bdo cdo trong ba thdng”.

Jim cit nghi rdng Ron da yéu cdu anh chi huy mot nhom
ddc nhiém quan trong cua phong. Nhung anh lgi de dit.
Nhimng nguoi ma anh cdn phdi tuyén vao nhom ddc nhiém lai
ddc biét khong thich anh, c¢o lée vi anh con mdi voi cong ty,
ciing ¢6 thé vi anh tré hon. Jim nghi minh sé khéng thanh
cong khi hop tdc véi nhitng ngudi nhu vdy. Piéu gi sé xdy ra
néu ho b6 méc anh? “Cé nhiéu khd ndng that bai ¢ day”, anh
tu nhu.

Vai tudn tréi qua, Ron héi Jim, “Cdu dd cd gi dé bdo cdo
viéc cai thién quy trinh lam viéc chua vay?”

“Van chua”, Jim ndi. “Toi vdn con dang t6 chiic moi thu”.
Thuc té thi Jim van chua lam gi cd.

Trong vi du nay, néi s¢ that bai da khién Jim tri hoan. Néu anh
tiép tuc theo 16i mon nay thi anh cAm chic sy that bai. Ban c6
thay chiit hanh vi ndo cua minh trong cau chuyén nay khong?
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Ban c6 dang né tranh mét nhiém vu quan trong vi sg ring ban
khong lam noéi viéc d6?

Trong hau hét trudng hop cach tot nhat dé giai quyét néi s¢
hai 1a truc tiép déi ddu véi nd. Néu ban s¢ ring ban thiéu trinh
d6 hoac kha nang dé hoan tat thanh cong nhiém vy dd, thi hay
thira nhan diéu dé va nhé gitip d&. Néu ndi sg cia ban bat nguén
tir sy thiéu tr tin nhu trong truéng hop cua Jim, thi hay xoa diu
ndi sg d6 qua viéc 1ap ké hoach. Hay nghi dén tit ca nhung thy
ma ban sé phai lam dé hoan tit thanh cong viéc d6 va bit tay
thuc hién. S¢ hai 12 mot trd ngai tinh than ma bang cach hoat
ddng, ban sé xua tan nd.

Khong biét bat dau tu dau

Mot s6 cong viéc - dic biét 1a nhing viéc 16n, viéc méi va nhung
viéc khong c6 trinh tu rd rang - thudng khién chung ta lo 1dng:
“Toi khong biét bat dau tir dau”. Va sy thiéu ro rang nay da
khuyén khich su tri hoan. Hiay xem ban tra 1oi nhu thé nao néu
sép cua ban néi: “Téi muén anh viét mot cudn séach vé quan ly
thoi gian cho cong ty ching ta”. Ban sé bat dau tir dau? Néu ban
khong thé tim dugc hudng di rd rang cho nhiém vu nay thi c6
thé ban sé ¢6 xu hudng tri hoan bang cdch lam viéc khdc.
Thuong ¢6 hai phuong thuéc dé chira cin bénh tri hoan theo
kiéu nay:

« Nhay dai vao cong viéc & mot diém bat ky. Sau khi ban da
vao cudc, co thé ban sé tim dugc cach thuc hién tiép va diéu
nay giam dugc kha nang tri hoan.

¢ Chia nho cong viéc thanh nhiéu phan nhu da trinh bay
trugc day. Sau d6 hay xdc dinh cac nhiém vu can thiét dé
hoan tat ting phan. Sip xép nhimg nhiém vu nay theo
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trinh tu hop ly. Sau d6 bit dau nhiém vy dau tién trong
trinh tu cong viéc nay va tiép tuc nhu thé.

Hay ¢6 gang thuc hién nhitng cach nay vao lan tiép theo khi ban
nhan thay minh dang tri hoan. Ban sé lam viéc nang suat hon
va cam thay cong viéc clia minh t6t hon sau khi ngimg tri hoan
va bit ddu lam nhing viéc phai 1am.

VUOT NGOAI KHA NANG

Mot s6 nguoi - hau hét 1a nhiing ngudi tan tuy - déu sai lam khi
chit chia quéa nhiéu coéng viéc vao lich trinh cua ho. C4 thé ban
a4 mot trong s6 d6. Nhimg ngudi nay ¢dam nhén nhimg tréach
nhiém méi va sau d6 co gang vach ra ho sé thuc hién cong viéc
nhu thé nao. Hay xem vi du sau day:

Harvey la mét cong nhdn chdm chi va rat tich cuc. Anh sdn
sang lam bdt cit viéc gi cdn thiét dé giip nhém cua anh thuc
hién dugc muc tiéu. Khi Marcy - truong nhom, noi: “Ai do nén
trién khai mot ban dé xudt cho giai doan sdp dén ciia dy dn
chiing ta”, hdu hét moi ngudi déu cui mdt xudng va cham chi
nhin vao sé tay. “Ai d6 cé thé lam viéc nay khéng?” Marcy hoi
lai. Thdy khong c¢6 ai tir nguyén, Harvey lién nhan 1oi thuc
hién nhiém vy ddé nhu anh védn luén lam. C6 thé dy dodn
dugc cdch xu su cia anh va nhing nguoi trong nhom vi ho
déu biét ré rdng néu khong ai chiu nhan céng viéc thi cudi
cung Harvey cting sé tinh nguyén nhan lam viéc do. Va khi
anh thuc hién xong thi cong viéc liic nao ciing tot dep vi anh
la ngudi cdu toan va tdn tuy. Vdan dé la ¢ ché Harvey gip rdc
réi trong viéc hoan tdt cong viéc dung han vi anh qud 6m
dém vdi nhitng hifa hen.
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Nhimg ngudi giong nhu Harvey qua 13 nhing nhan vién
tuyét voi, nhung ho c¢6 mot van dé: Ho khong biét cach néi
khong. Ho nhan nhiéu cong viéc hon kha ning c6 thé. Cudi
cung, lich lam viéc cia ho bi qua tai va ho phai miét mai lam
viéc sudt dém va ca cudi tuan dé theo kip tién do.

Ban c¢ giong Harvey khong? Néu gidng thi ban nén hiéu
rang c6 lam qua nhiéu viéc sé gay mot tdc dong tiéu cyc lén
moi linh vuc trong cudc séng cia ban. Cudc séng nghé nghiép
cua ban sé bi tan Iui boi nhimg cong viéc ding xen vao giua
ban va nhiing trach nhiém cing myc tiéu chinh cia ban. Trén
hét, cé bao nhiéu cong viéc nhan thém do lai lién quan dén
nhing muc tiéu chinh cia ban? Ban con c¢6 nguy co dét chay
quy thoi gian cua minh. Cudc séng ca nhan cua ban cing phai
chiu dung, dic biét 1a khi ban cuép mat thai gian clia nhirng
budi ti va ngay nghi cudi tudn dé lam viéc - thdi gian ma 1é ra
ban nén danh cho gia dinh va ban bé. Ban c6 thé tranh 6m dém
néu lam nhu sau:

¢ Hay nhan biét cac trach nhiém va muc tiéu chinh cua
ban. Bing cich nay, ban c6 thé phan biét chiing véi nhitng
nhiém vu ma ngudi khac muén ban dam nhan. Néu nhiém
vu d6 khong phai 1a mot trong nhitng trach nhiém va muc
tiéu cua ban thi dirng tinh nguyén ganh vac né. Thay vao
d6, hay xac dinh ca nhan nao cd traich nhiém vé viéc do.
Néu ban cam thdy bi ép budc phai gép phan thi hay lam
diéu d6 nhu 1a mot ngudi giip dd c4 nhan kia chui khong
nhan trach nhiém céng viéc vé minh, nhu mot cach cu xi
khac cua Harvey trong vi du trén day:

“Ai do c6 thé lam viéc nay khong?” Marcy hoi lgi. Thdy
khong ai tinh nguyén ca, Harvey lién ddp: “Toi khong co thoi
gian lam viéc d6, nhung téi sdn sang hé trg cho nguoi ndo
dam nhiém cong viéc nay”.
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e Pimg can thiép va dam nhan cong viéc vi nhing nguoi
khac khong chiu lam viéc cda ho hoac khéng lam né
ding theo cac chuian muc cia ban. Trong nhiéu truong
hop day 1a khé khan trong viéc giao phd. Néu cap dudi cua
ban 12 ngudi 1am viéc cdu tha, hay nhé riang ho sé khong
bao gid tién bd néu ban xo6ng vao lam thay. Thay vao d6 hay
hudn luyén, dao tao tai ché hoac giup dd ho nhirng diéu can
thi€t dé ho lam tdt cong viéc.

e Dung nhan tat ca moi thi phai lam. Khong phai tat ca
moi thir ma ngudi ta nghi dén déu phai lam. Hay nhd quy
tdc 80/20: 20% hanh dong sé din dén 80% két qua quan
trong. 80% kia khong cé nhiéu tic dung. Vi vay hay tap
trung vao 20% quan trong ay va tranh phan con lai.

e Hay hoc cach noi khong voi dong nghiép va cap trén
cua ban. Viéc nay sé rit khdé khan néu ban cé tinh cach dé
dai hodc ty xem minh la ngudi cé tinh thin déng doi.
Nhung néu ban khong biét cach néi khong thi két cuc ban
ciing sé giéng nhu Harvey va ching bao gio 1am xong viéc
cuia ban.

N6i khong sé dé hon nhiéu khi ban cé thé xdc dinh tai sao
ban lam nhu vay. Ly do ndi khong sé tré nén ro rang khi ban
xem h4u qua cua viéc ddng y sé lam ban khong thé thyc hién
dugc nhing céng viéc uwu tién dung han. Di nhién, thua thach 16n
nhat 1a hoc néi khong vdi cap trén trong khi dong y thi dé hon
nhiéu. N6i ddng y véi cap trén sé giup ban dugc nhin nhan tot
trong mot thoi gian ngén. Trong trudng hop Harvey, Marcy sé
nghi, “Toi ¢6 thé ludn nho dén Harvey lam nhitng viéc ma ching
ai chju lam”. Nhung néu viéc ludn néi ddng y sé 1am giam kha
nang thuc hién nhirmg viéc wru tién cua ban thi rot cude ban sé
bi nhin nhan 14 ngudi thua cudc. Viéc déng ¥ ciing khong han
sé dan dén sy thing tién; Marcy sé nghi, “Téi cdn Harvey tai vi
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tri cua anh ta bay gid; Toi khong thé xoay xd ma khang cé anh
ta”. Cap trén Khang thich dé bat nhimg ngudi ma ho nhin nhan
14 khong thé thiéu dugc trong ké hoach ca nhan cua ho.

Sau day 1a mot chién lugc d6i pho khi cdp trén cia ban yéu
cAu ban nhan thém trach nhiém khéng phu hop véi ké hoach
lam viéc cda ban:

1. Bimg khang dinh diéu gi khi ban chua suy nghi thau déo.
Hay yéu cdu thoi gian suy nghi. “Ching ta c6 thé noi
chuyén nay vao chiéu mai dugc khong?”

2. Dung thoi gian suy nghi d6 dé chudn bj cau tra l1oi.

3. Khi ban gip sép, hay liét ké cac du 4n ma ban hién dang
lam va nhg sép quyét dinh xem nhiing du 4n nay - viéc cua
ban va cong viéc dugc d& xuat - nén dugc vu tién nhu thé
nao. Nhu vay ban da lira bong vé phan san cua sép.

Sau day la mot vi du:

John, mét gidm déc bdn hang khu vuc, dang dung com trua
vdi cdp trén ctia minh - Walter, ph6 chu tich phu trdch bé
phdn bdn hang. “John nay, tbi lo vé sit xam nh@p cua thic dn
nhanh c¢é ham lwong dudng thap dang anh huong dén viéc
bdn hang cua ching ta”, Walter noi, “Toi thdy la ngay cang
c6 nhiéu khoai tay chién nhdn hiéu Carbolite trén qudy ma lé
ra hang cua ching ta nén ndm ¢ do”.

“Téi biét anh noi gi”, John ddp. “Ching dudng nhu cé mdt
khap noi trong ndm nay”.

“Toi mudn anh nghién cuu va tim ra luong san pham cua
Carbolite ndm trén ké dang ldy tir cdc ctza hang, sau dé udc
tinh doanh thu ctia ho so vdi ctia chiing ta. Anh co thé yéu cdu
cdc dai dién bdn hang cua ching ta thu thap thong tin vé ho”.

“Trong khu vuc cua téi ha?”
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“Khéng, cho ca nudc. Va trong vong sdu thdng toi”. John
cam thdy khé chiu trong nguoi. Bé la diéu ma sép anh dang
néi. Walter dang yéu cdu anh thuc hién nhiém vu trén pham
Vi cd nudc trong khodng thoi gian ban ron nhdt cda nam. Mdt
khdc, John dd hy vong hdo rang sép da tin tuéng anh khi giao
mot trong trdch lon nhu vdy. Trong khi d6 anh lai chdng co
ngudn luc 1dn thoi gian dé lam chuyén do trix khi Walter giao
bét nhimg trdch nhiém thong thuong cua John cho nguoi
khdc. D6 la chua ké viéc nghién citu thi truong khéng thudc
trdch nhiém cua anh.

John phdi tim cdch noi khong trong khi van gitt dugc tinh
thdn lam viéc theo nhém. Anh lién néi voi sép: “Y hay ddy.
Néu dung la ¢6 xu hudng dang thic dn nhanh ham lugng
dudng thdp thi ching ta cdn biét ré diéu nay. Téi co thé suy
nghi thém vé chuyén nay tir gio téi chiéu mai duoc khong a?”

“Hdn nhién roi. Chiing ta sé ban lai chuyén nay ngay mai
lic hai gio”,

John ding thoi gian dé dé chudn bi trd 15i cho dé nghi
ctia sép. Khi gdp sép, John noi: “Toi dong y la chung ta phdi
quan tam dén xu hudng ding it duong, va quan tam sdm.
Nhung dé toi dé xudt mot phuong dn thay thé. Chung ta vira
mdi budc vao mua bdn hang ban ron nhdt va toi can phdi
lam viéc v6i ba dai dién bdn hang con thiéu kinh nghiém.
Anh dd giao cho toi chi tiéu doanh sé la hai muoi trigu do la
trong ndm nay va téi hita lam duoc diéu dé. Nhung toi khéng
thé dat duge doanh sé do néu chuyén su tdp trung chi y cla
minh sang du dn nay trong thdi diém quan trong nay. Vi vay
téi dé nghi: Chiing ta hdy ban lai du dn nay vao ba thdng tdi
ké tr hom nay, sau mua bdn ron. Trong thoi gian do, toi sé
bdo Sheila Evans & bé phdn nghién citu thi truong trién khai
mét ké hoach thu thdp di liéu, Nhu vdy duoc khong a?”



74 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Chu y rang John khéng néi khong trong trudng hop nay.
Thay vao d9, anh trinh bay lai muc tiéu da dugc giao va loi cam
két thuc hién viéc do ctia anh. Sau d6 anh giai thich tai sao cong
viéc cong thém ma sép anh dé xuat sé pha hiy muc tiéu doé.
Cudi cung, John dua ra mot phuong dn thay thé hop ly va dé
nghi sép quyét dinh xem anh nén su dung thoi gian cia minh
nhu thé nao.

Piém mau chdt trong chién luoc nay 12 khang dinh sy wu
tién cho cidc muc tiéu chinh cta ban va xac dinh xem liéu cé nén
nhan thém nhiém vu khéng va nhiém vu d6 sé anh huéng dén
tién do cia nhiing muc tiéu nay dén muc do nao. Néu ban lam
hai viéc nay thi ban sé ché ngu dugc van dé cong viéc qua tai.

Di nhién 1a khong phai vi s€p nao cing hiéu van dé va cé
Iy tri nhu cdp trén cua John. Khong sdn ldng 1am bat ¢y viéc gi
sép giao déu c6 thé bi sép cho diém x4u. Vi thé hay biét ban
dang lam viéc véi ai trudc khi ap dung phuong phap nay.

NHAN TRACH NHIEM VA
CAC VAN DE CUA CAP DUOI

Cac nha quan ly c6 thé tu ap dit cho minh su ting quin thai
gian do that bai trong viéc giao phé. Nhung mét s6 nha quan ly
tu bién minh thanh nan nhan ctia viéc giao phé phan tac dung:
Ho cho phép cap dudi giao lai van dé cho ho. Nmtng nha quan
1y nay cudi cung danh phai ganh vac nhing viéc ma 18 ra cap
dudi cda ho phai giai quyét chinh vi vay, ho con rét it thai gian
cho cong viéc cua chinh minh.

Ban c6 thdy minh dang bo mot luong thoi gian qua mirc dé
giai quyét céc van dé cia cdp dudi khong?



QUAN LY THOI GIAN 75

C6 phai cdp dudi luon tim cdch diy cong viéc cua minh
sang sép cua ho dé lam nhe b6t ganh nang cua ho? Va nhiéu
nha quan ly thiéu kinh nghiém, khi s6t sang hé tr¢g nhiing ngudi
nay, dugc danh gia la dé dai. Piéu nay khong cé nghia la cac
nha quan ly khong nén gidp cap dudi cia minh, ma hg chi nén
hé trg dé cap dudi tu giai quyét van dé.

Cap dudi hoan toan cé thé xin 1oi khuyén twr cap trén cua
minh vé cong viéc, nhung chi nhimg khi gap khé khan that su.
Ban hay cé ging tuan theo nguyén tic nay, quy thoi gian cia
ban sé bét cang thang hon.

VIEC DI CHUYEN KHONG CAN THIET

Viéc di chuyén tir noi nay dén noi khac thudéng 1a mot phan viéc
can thiét trong kinh doanh. Nhiéu nguoi phai truc tiép dén
tham khach hang va nha cung ung dé thiét lap cac méi quan hé
ca nhan, hay phai tham du cac cudc hop hoac lam viéc theo dy
an v6i cdc nhan vién ¢ nhirng vang khac trong nuéc hodc trén
thé giéi. Trong nhitng trudng hop nay, di chuyén 12 mot phan
viéc nghién ctru va 1a nguén khich 1& phat sinh y tuéng. Hay
xem vi du sau:

Roger la bién tdp vién cho mot nha xudt ban & NewYork, va
mot trong nhing linh vuc dé tai ma anh phu trdch la tai chinh.
Mbi ndm anh déu co y dinh tim va ky hop dong viét mudi ldm
cuén sdch vé cdt giam kho khdn trong qudn ly danh muc von
dau tu, cap vén ddu tu, phan tich chumg khodn va cdc linh vuc
lién quan. Anh trién khai nhiéu cdch dé c6 co héi tré thanh
tdc gid bang cdch doc to Wall Street Journal, Journal of
Portfolio Management, Fortune, cdc tap chi chuyén nganh, va
nhiéu tap chi kinh doanh khdc nhau. Ngodi ra, Roger con bo
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thoi gian néi chuyén qua dién thoai vdi cdc nha dai dién viét
sdch, giang vién kinh té, va cdc nha quan ly tién bac. Anh
ciing di dit cdc hoi thdo chuyén nganh dé phdt trién quan hé
va qudng cdo nhimg tdc phdm mdi trong linh vitc tai chinh va
thi trudng von. Anh noi vdi déng nghiép: “Méi lan téi tro lai
mot trong nhimg cudc hoi thdo nay, tdi lai ¢6 ba hodc bén y
tudng hay, va mit trong sé dé cudi ciing trd thanh mét cudn
sdch da xudt ban”.

Poi vdi Roger, viéc di chuyén la su can thiét chir khong phdi
néi dm dnh. Do phi ton vé thoi gian va tién bac, anh chi di
lgi khi khéng thé dat duoc muc dich ctia minh bdng phuong
tién khdc. Anh ciing chudn bi cdn thdn cho méi chuyén di
bdng cdch ldp nhiéu lich hen, tir diém tam dén dn toi. Anh
tan dung thoi gian cia minh dé khai thdc hét viéc di chuyén
cua minh.

Con ban thi sao? Ban ¢6 thdy minh dang bay nira ching qua
luc dia dé tham dy mot cudc hop dai ba tiéng ma tadm quan
trong con chua ro rang va sau d6 lai bt chuyén may bay tiép
theo tr¢ vé nha? Ban ¢6 muc dich kinh doanh thuc sy dé tham
du nhing cudc hop nhu vay khong? Nhimg cudc hop nay thic
day muc tidu cla ban dang ké hay ban tham du vi y thirc bén
phan? Vi viéc di chuyén tiéu ton nhiéu thoi gian va chi phi nén
can phai danh gia déu din gia tri cua né, & day gia tri dugc xac
dinh nhu 14 lgi ich tuong dng véi chi phi.

Lan tiép theo khi ban lai thuc hién mdt chuyén cong tac dé
du mot cugc hop hoac tham mot van phong chi nhanh, hay mét
viéc tuong tu nhu thé, hay theo ddi s6 gig bé ra cho nhimg hoat
dong khong dem lai 1gi ich ndo nhu: dén san bay, chd & nha ga,
hanh trinh tdi diém dén, bit xe tir san bay, tré vé nha... Sau dé
hay udc tinh s6 gi ma ban dugc hudng huong va phuc lgi tir cong
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ty. Cong con s6 d6 vao chi phi van chuyén va an §. Sau d6 hay so
sanh gia tri tao ra t chuyén di véi chi phi tai chinh cua né dé
xem lai hay 16.

Sau d6 hay xem xét chi phi co hdi ctia chuyén di: gia tri ban
c6 thé tao ra néu & lai vin phong va lam viéc khac. Néu ban
khong thuc hién chuyén di dé thi ¢6 thé ban da lam dugc mot s6
hoat ddng gia ting gia tri nhu:

¢ Huan luyén mot nhan vién cap dudi cai thién ky nang

e An trua v6i mot khach hang quan trong va cé thé dat dugc
don dat hang méi

¢ Trién khai mot ké hoach 1am viéc hiéu qua hon cho cap dudi
hoac nhém cda ban
» Noi chuyén dién thoai vdi bon hodc nam Khach hang tiém nang
Mot s6 nha quan ly cam thay viéc di chuyén la can thiét. Bidu
nay chic chén ding trong nhiéu truong hop nhung khong phai la
tat ca. Nhiéu lgi ich duoc tao ra trong chuyén di co thé cling duoc
tao ra véi mot chi phi thap hon nhiéu thong qua mot hinh thic
thay thé khac nhu héi thao qua dién thoai, hdi thao truc tuyén, hoi
thao video. Néu ban chua lam nhu vay thi hay nghién ciu tac
dung va tinh hiéu qua cia nhitng hinh thic thay thé nay.
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Bi quyet tan dung

thoi gian di chuyeén

Néu can thiét phai di chuyén thi ban hay c6 géng tan dung
téi da thoi gian cua chuyén di. Sau day 1a mot vai bi quyét:

e Mang theo cic cong viéc gidy td dé bién thai gian lang phi
khi ché dgi & nha ga va taxi thanh thdi gian co ich.

® Néu muc dich chuyén di clia ban la tham du cudc hop, hay
chuan bi day du tai liéu lién quan. Piéu nay s& dam bao tinh
hiéu qua cua cudc hop va tang gia tri chuyén di cia ban.

e Chuyén bay cung cap mét thir ma moinha quan ly déu rat
can nhung 1ai khong thé c6 & van phong: thai gian khéng
bi gian doan. Hay dung khoang thai gian yén tinh do dé
lap ké hoach va suy nghl. Jeff Bezos cia Amazon néi: “Toi
dung théi gian 6 trén may bay dé bit kip thé gidi bang
cach doc bao va tap chi. Téi ngdi vdi mét cudn sé ghi chép
va tu duy”.

® Hay tan dung that nhiéu théi gian di chuyén ctia ban. Néu
ban phai di San Francisco dé du cudc hop budi sang, dung
bat ngay chuyén bay sdm nhat vé nha. Thay vao d6, hay
tan dung hau hét thoi gio con lai ¢ thanh phé nay. Chang
han nhu danh budi chiéu cho dai dién ban hang khu vuc
cua cong ty ban dé goi dién thoai. Ho3c cé gap mét khach
hang quan trong hay déi tac chién luge cta cong ty. Ngay
ca khi ban la giam déc san xuat hay giam dac tai chinh,
ban ciing phai biét nhiéu vé khach hang va déi tha canh
tranh cua ban bang cach goi dién cho nhan vién ban hang
chu luc.
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E-MAIL VA CONG VIEC GIAY TO

E-mail ]a phuong tién giao tiép mai hitu hiéu nhat trong thoi gian
gan day. V6i e-mail, ban ¢6 thé giri thu, hinh anh, hay tai liéu
dinh k&m cho mot ngudi & tdng trén hay bén kia qua dia cau.
Hinh thitc giri thu nay nhanh chéng, tién 1gi va khong ton kém.
Nhung do cach con nguoi sir dung nén e-mail dang trd thanh mét
ké danh cdp thdi gian chinh. Hay xem trudng hop cua Paula -
mot giam déc du an cho mot cong ty san xuat 16n.

Paula dén ban lam viéc vao hic 8h45 sang mbi ngay. Khi mdy
tinh cia c6 dd khoi dong va chay, viéc dau tién ciia co la
kiém tra e-mail. C6 thu nhan: “Téi ¢6 cam gidc that hén don
vé né. Mot mdt thi t6i muodn cdp nhdt cdc hoat dong cua cong
ty lién quan truc tiép dén téi, va toi ciing thich nhén duoc thu
cia ban bé. Mdt khdc t6i sg déi mdt véi hai muoi hodc ba
muoi e-mail giri nham dja chi hodc chdng lién quan dén toi.
Va thém hai hodc ba chuc thu khdc tdn cong hép thu ctia toi
trudc khi hét ngay. That té la toi phdi mé hdu hét nhimg ld
thu d6 va thdy réng chiing chdng lién quan gi cd”.

Paula khong phai 1a ngoai 1é. Cac nha diéu hanh, nha quan
ly, va cdc nhan vién bi doi bom voéi hang déng e-mail. Theo mot
cudc nghién ciu nam 2003 cua Ferris Research, con nguoi véi
cac cong viéc khac nhau tir nha, cong sd hay cac chuyén cong tac
nhan dugc bén muei hoac nam muoi thu hop 1é méi ngay, gui hai
muoi 1am thu mdi ngdy va bi tan cong khoang bay muoi thu rac
mai tuan, Theo nghién ctru nay, cac nha tu van déc lap cé sé thu
gui va nhan bing nhau nhung hang tuan lai nhan dugc ba tram
nam muoi thu rac.

Giadi quyét lugng e-mail nay ngén mat nhiéu thoi gian. Di
nhién khong phai thoi gian nao cing la lang phi vi giao tiép la
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mot phan quan trong trong cong viéc cia mot t6 chirc. Thuc su,
néi cong bing thi lgi ich vé nang sudt lam viéc cia e-mail cao, dé
dang vuot su phi tdn thoi gian. Tuy nhién, nhing phi tén nay sé
giam thiéu néu chiing ta khong cho phép nhan thu rac, thu ca
nhan, thu quang cdo va thur sai dia chi khién hop thu cua chung
ta bé bon va lam sao nhang muc tiéu cua minh. Sau day 1a mot
s6 bi quyét dé ban khong ché e-mail cia minh trugc khi né
khdng ché ban:

e (Giai quyét e-mail theo thoi gian da dinh trong ngay. Tri khi
ban dang lo ling chd doi mot 14 thu ddi hoi ban phai chu y
ngay, dung m¢ moi e-mail ¢6 trong hop thu cua ban. Thay
vao d6 hay kiém tra ching vao mét vai thoi diém da dinh -
ching han nhu lic 9h30 sdng, ngay sau bira an trua, va luic
sap hét giy 1am viéc. Thong 1é nay sé giam sy gian doan
cong viéc.

s Duy tri mot tai khoan e-mail riéng biét cho nhimg thu tir ca
nhan. Hay khuyén khich nguai gui thu dung dia chi ca nhan
néu thu cua ho khong vi muc dich cong viéc. Hay kiém tra
nhung thong diép nay khi ban 6 nha hay vao gio nghi trua.

¢ Dung phuong phap c¢6 hé thong. Ban sé xem qua dugc danh
sach dai cac thu chua md néu ban theo phuong phéap sau
day: Trudc hét, hay x6a cac e-mail vdo dung va nhing thu
khong lién quan ma nguoi khac gui cho ban. Hay lam viéc
nay nhanh chong. Thu hai, chuyén tat ca cic thong diép

3

khan sang mot thu muc dic biét cé tén “thu khan”; giai
guyét cac thu nay vao thoi gian da dinh trong lich trinh cua
ban. Cudi cling, dua tat ca nhirng thu khéc ¢ling can duoc
ban quan tim nhung khéng khan cap vao mot thu muc
mang tén “giai quyét sau”. Chi x(r ly chiing sau khi ban da
giai quyét tat ¢ca cac nhiém vy uu tién cao trong ké hoach
lam viéc cua ban.
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e Hay chi ddn ngudi viét thu cho ban. Hay cho ho biét vé sy
uu tién thong tin cua ban. Hay gui thu tra 1oi ghi ré: “Hay
gui thong tin nhu thé nay”, hodc “Dimg chép cho toi thong
tin 46", hay “Lan sau xin géi thong tin nay cho (tén cap dudi
tuong ung)”. Hay lam viéc nay mot hoac hai tuan, ban sé it
nhan dugc nhimg thu tu v6 dung hon.

Cudi cung, cong ty nén khuyén khich moi ngudi nén ro
rang khi viét tiéu dé cho thong diép goi di. Dong tiéu dé nay sé
cho ngudi nhan y tuong ro rang vé noi dung e-mail - giip nguai
nhan biét liéu nén xéa thu d6, hanh déng ngay lap tirc, hay xép
vao thu muc chd giai quyét sau. Bang 4-1 néu cac vi du vé
nhimg dong tiéu dé thu hiéu qua va khong hiéu qua.

Céac tiéu dé thu hiéu qua phai ¢6 du thong tin dé ngudi
nhin cé thé quyét dinh sé xit ly thu nhu thé nao ma khong can
mad ra. Con § cac tiéu dé thiéu hiéu qua, ngudi nhan budc phai
ma& ra va doc no. Piéu nay sé lam mat thoi gian dang ké cua
nguot nhan.

BANG 4-1

Cac dong tiéu dé thu hiéu qua va khéng hiéu qua

Hiéu qua Khéng hiéu qua
Cudce hgp ban hang vao 2h chiéu tha ba Cuéc hop

Gan nop ban du bao thi truong vao 3h chiéu nay Du an tiép thi

An trua ngay mai c6 dugc khang? (@8 tréng tidu dé)

Bao cdo cla John c6 dinh kém ban thdng ké nam tai chinh  Bao cdo




82 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Maic du e-mail da thay thé cho cac thir tix bién ban bang gidy
& mot chimg muc nao d6, nhung hau hét cac nhan vién van phong
déu phai nhan va tra 10i hang d6ng giay to. Hay diing phuong phap
kiém tra thoi gian sau dé giai quyét nhimg cong viéc giay to:
e Néu mét vin ban khong doi hoi ban phai tra loi thi hay doc
nhanh roi b di hodc hru hé so phi hop.

e Néu can thiét phai tra 16i va viéc d6 khong tén nhiéu thoi
gian, hay tra 16, roi bo di hoac huu ho so.

» Neéu can thiét phai tra 16i nhung ban qua ban ron khong cé
thoi gian lam viéc nay ngay, hay tu hoi: “Toi ¢6 thé giao viéc
nay khong?” Néu khong thé giao phd, hay lap tuc dat la thu
hay bién ban dé vao thu muc cho giai quyét sau va xép vi
tri wu tién. Vi du, néu ban nhan duoc mot héa don can phai
thanh toan, ban c6 thé dat né vao mot file hoa don dé x ly
sau dd. Hay vach ra khoang thai gian trong lich lam viéc
hang tuan cia ban dé x1r ly cac viéc gidy t6 cho “giai quyét
sau” nay.

Y kién dé xudt l1a sdp xép viéc gidy td mét cach nhanh chéng,

bing cach nay hay cach khac. Diéu nay sé gitp ban tranh xu ly
nhiéu lan viéc gidy to.
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Dung xu sy nhu con cho cua Pavlov

lvan Pavlov da dung chuéng dé tao phan xa nhd dai ctia ché
trudce bra an. Cang gidng nhu vay, e-mail dén da tao mét phan
xa khién ching ta ngung cong viéc dang lam va chuyén sang
n6. Chuong trinh Outlook Express phd bién cua Microsoft sé
phat tiéng kéu khi cé e-mail dén, budc ngudi nhan nging cong
viéc dang lam, mdva doc e-mail. Hau hét ching ta déu lam nhu
vay khi dién thoai reo, ngay ca khi ching ta dang lam mét viéc
rat quan trong. Nhimg phan (ng nay tao nén su gian doan
trong qua trinh lam viéc va suy nghi, khién cdng viéc cua ching
ta tro nén thiéu hiéu qua hon.

C6 hai cach dé dep bé 16i tra 16i e-mail theo kiéu cia Paviov.
Cach tha nhit don gian chi (a t4t am thanh di. Trong Outlook
Express, hay vao Tools va chon Options. Sau d6 mé thanh
General, dimg danh dau chon vao hop co tén “Play sound when
new messages arrive”. Cach thu hai la cing vao thanh General
va diéu chinh 6 “Check for messages every — minutes”. Hay
dat vao 6 d6 go phut hoac mét khoang thoi gian pha hop khac.
Viéc nay sé giam dang ké s6 1an gian doan cta ban.

NHUNG CUOC HQP
LANG PHI THOI GIAN

Néu ban clng giéng nhu hau hét cdc nha quan ly khac, ban
dang bo ra 30-50% gid lam viéc ciia minh cho cac cudc hop. Sé
khong phai 1a qua nhiéu thdi gian néu nhimg cudc hop cia ban
c6 hiéu qua cao trong viéc thuc hién muc tiéu cua ban, nhung
sé 1 qua nhiéu néu hiéu qua cua ching khong dang ké.
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Mot s6 ngudi bién ho 14 nhing thay 48i noi lam viéc da
khién cho cac cudc hop trd nén cdn thiét hon. Nhimg thay ddi
nay bao gém giao quyén cho nhan vién (khién viéc ph6i hop can
thiét hon), sy tin nhiém nhiéu hon & cdc nhém xuyén chuc
nang, viéc ra quyét dinh dua trén sy nh4t trf, s6 lién minh gia
tang gitra cac cong ty. Bat cur ly do gi cho nhing cudc hop ma
chung ta c6, thi hdi hop cing 12 mét phdn thiét yéu trong hoat
dong cua t8 chuc.

Tuy nhién, t4t ca nhing l&i than phién ma ching ta nghe
duoc thuc chdt lai khong phai vé cudc hop ma vé viéc tiéu ton
thoi gian nhung lai chdng tao ra lgi {ch ré rang. Nhing cudc hop
lang phi nay cé nhiing d¢ic diém sau:

e Khdng cin thiét

¢ Khong theo mdt chuong trinh hop nao ca

¢ Bién thanh mét budi cai va

¢ Chi c6 mot hoac hai c4 nhan khdng ché va néi sudt budi
¢ Vuot qud thoi gian da dinh

s Khong dua ra dugc quyét dinh hay cam két hanh déng

* Khong budc moi ngusi phai chiu trach nhiém vé nhiém vu
cua ho

Cac cudc hop ma ban tham du c6 nhimg d4c diém nay khong?
Néu c6 thi chéng cd gl ngac nhién khi ban nghi ching lang phi
thoi gian. Nhirng cudc hop ¢6 hiéu qua 1a khi nhirng ngudi tham
du déu cam thdy minh chia sé nhimg thong tin gi4 tri, tham gia
vao mdt quyét dinh chinh, hay hoan t4t mdt nhiém vu quan
trong. Ngudi du hop khong than phién vé nhing cudc hop nay
vi nhimg diéu quan trong dang dugc hoan thanh; va tham chi
ho c6 thé quén theo déi thai gian.
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Sau day )a mdt s6 viéc ban cdn 1am dé tranh nhing cudc
hop lang phi thoi gian:

e Loai bd nhitng cudc hop khong can thiét. Muc dich cia mot
cudc hop 1a tao diéu kién giao ti€p qua lai gita nhing nguoi
tham dy nhdm chia sé quan diém va y tuéng, phdi hop hanh
dong hoac ra quyét dinh. Thi€u mdt trong nhimg nhu cdu
nay thi ¢6 thé ban khéng c4n phai hop.

¢ Tranh nhimg cudc hop ma ban déng gop rat it hodc dat
dugc rét it hay khong dat dugc gi tir cudc hop d6 ca. Chi vi
mot ai d6 mdi ban du hop thi khong ¢é nghia 12 ban phai
tham dy (trir khi d6 12 yéu cdu cua c4p trén).

e Hay héi xin chuong trinh hop truéc khi hira du hop. Néu
sau khi xem chuong trinh ma ban phai héi “Piém c4n hop
la gi?” thi nén tranh cudc hop dé.

Néu ban dang t§ chic mét cudc hop, hdy chic chin “diém cédn
hop” phai ré rang, quan trong, va dugc phan dnh trong chuong
trinh hop. Hay gitr cho cudc hop dugc ngén gon va di vao chu
dé, ddng thoi khong cho phép néd vuot qua thai gian da dinh.
Hay chic chin 1a ban mdi ding ngudi du hop - tiic 12 nhimg
ngudi quan tadm va lién quan dén chi d8 nay, nhitng ngudi cé
thong tin quan trong va c6 quyén tham gia vao quyét dinh. Cudi
cung, hdy dinh huéng hanh déng. Cudc hop ctia ban nén din
dén mot quyét dinh, dua moi ngudi dén gdn muc tiéu, hoac két
thuc bing cach biéu quyét mot vdn 48 quan trong. Khi bé mac,
ban muén nhing ngudi rdi cudc hop néi: “Cudc hop mat mot
tiéng déng hd nhung chiing ta da cé dugc mét thuong vu tét”,
hay “M&i nguoi trong chuing ta gio ddu c6 mot nhiém vu”.
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Nhung ngay khong hop

Mot ngay 1am viéc dién hinh ctia ban cé bi lam sao nhang béi
cac cudc hop, lam ban ¢6 qua it théi gian dé hoan thanh cong
viéc, di lai, néi chuyén véi khach hang hay don gian chi dé lap
ké hoach lam viéc cho ngay tiép theo? Néu dung thi hay xem
xét chinh sach phong ban hay cong ty vé nhing ngay khong
hop.

Hay bat ddu bing viéc khang dong cham gi dén budi
chidu thua sau ca. Néu moi ngudi té ra hai long véi co ché nay
va tat ca cong viéc déu sudn sé thi hady xem xét mo rong
thanh mat ngay tam viéc hoan toan khang cé hop hanh gi ca.
Puong nhién, c6 thé c6 nhimg ngoai 1& nhu di tham khach
hang hodc nha cung ung.

M6t sb cong ty co mot cudc hop kéo dai hai tiéng & bén
ngoai cong ty vao méi quy va cuéc hop nay huy déng toan bo
iuc lugng nhan vién & van phong. Do cudc hop va thai gian di
lai chiém gan hét budi sang, bubi chiéu khéng hop hanh gi ca
cd thé 13 phu hop trong nhing ngay nay.

Canh bao: Nhimg ngay khong hop chi cé tac dung néu nhan
vién, ké ca quan ly cao cdp, ton trong chinh sach nay. Néu
chung ta dugc phép xam pham lanh thé nhung ngay khéng
hop thi chinh sach nay s& nhanh chéng khéng con tac dung.
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HAO PHI THO'{ GIAN DO SAO NHANG VA
CHUYEN POI CONG VIEC

Van phong thuong dugc bo tri véi day nhimg thid lam sao nhang
cong viéc. Pay d6 1a to nhat bdo dé doc. E-mail tir cac dong
nghiép va ban bé. Nhung cudc tro chuyén gita nhing déng
nghiép quanh ban ca phé. Va di nhién 14 c6 ca Internet khién
chiing ta thinh thoang lai truy cap dé xem tin tuc méi nhat, du
bao thai tiét, tin thé thao, phé binh dién anh... Nhing thu gay
sao nhang nay xen vao gitta ban va cong viéc can lam.

Nhing thit gy sao nhiang khong don gian chi kéo ban ra
khoi cong viéc hiru hiéu ma chiing thuc su can trd ban. b6 la vi
chung 161 kéo su tap trung cuia ban, khién ban phai ton thoi gian
chuyén d6i méi 1an ban tiép tuc lai cong viéc cud. Su hao phi thoi
gian chuyén d6i xay ra khi ching ta phai quay lai va xem lai
ching ta da lam gi trudc khi 1am ti€p nhiém vu dé. Nhiém vu
cang phuc tap thi thoi gian dé ban tiép nhén lai cong viéc cang
lau, do d6 sy hao phi thoi gian cang 16n. M6t nghién ciru udc
tinh rang su hao phi thoi gian chuyén déi c6 thé lam gidm hiéu
suat lam viéc ciia cong ty khoang 20-40%. Diéu niy cho thay
mot su that thoat nang suat khong 16 khong dugc thira nhan.
Hay xem vi du sau:

Max dang lam mét bdo cdo dai gobm hai phan dd duogc hai
tiéng dong hd. Anh dd soan duoc phdn ddu tién va dang sdn
sang tiép tuc phan thit hai. Cadm thdy ciing nén tif thuéng cho
minh mét chit, Max dumg ddy va di vé phong ca phé, tai doé
anh rét day tdch va tdn gdu doi chiit voi hai dong nghiép. Khi
quay lai ban lam viéc mét vai phit sau dé, Max nhdn thdy
anh ¢6 hai e-mail mdi. “Tét hon la minh nén xu ly chiing
trudc”, anh tu nhu.
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Sau khi tra loi nhiing thu nay, Max xem lgi ban bdo cdo.
Nhung anh khong thé bdt dau tai diém ma anh da b6 do. Anh
dd mdt dong suy nghi. Anh danh phdi doc lai nhiing gi anh
da viét dé ldy lai dong suy nghi, viéc nay mdt nam phuit.

Vdn dé cia Max la chuyén thuong gip noi cong s¢. E-mail, dién
thoai goi dén, nhitng vi khach khong mai va giai lao uong ca phé
la nhimg thy sao nhang lam gian doan c6ng viéc va bugc ban phai
tang thém thoi gian dé hoan thanh nhiém vu. Cé mot sé cach dé
tranh sy sao nhang nay. Ban c6 thé 4p dung nhing céach sau:

¢ Cho hé thong thu thoai nhan cudc goi khi ban ban
« Tét e-mail cia ban

e Dep bao chi va nhimg thy tiéu khién khac khoi ban lam
viéc cua ban

¢ Néu ban c6 van phong riéng thi hdy déng cua lai va treo
bién “Pang ban” bén ngoai
Muc tiéu cua ban 1a ¢6 gang hoan tat moi nhiém vu bat cq
khi nao c6 thé trudc khi ban dung lai. Piéu nay ciing tuong tu
voi 16i khuyén vé quan ly thoi gian da cé tu lau la dimg bao gio
dung dén cing mot viéc gidy to téi hai 1an.

Ban sé& khong bao gio thoat khoi nhimg viéc sao nhang dé,
nhung c6 mot cach don gian va hiu ich dé vugt qua phan lon
nhimg diéu nay - cich ma nhan vién ban hang va cac nha quan
ly da str dung trong mdt thoi gian dai va cé két qua tot. Pon gian
la dinh mot mau ghi chy ¢6 noi dung sau vao hop dién thoai,
ban lam viéc, man hinh may tinh hay bat cif noi nao khac luén
dap vao mat ban:

Viéc téi dang lam bay gia
€6 dua toi dén gan
muc tiéu cika minh khdng?
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Néu ban bi sao nhang, thong diép nho nay co6 thé dua ban quay
lai tap trung vao cong viéc chinh.

Mot cach khéac dé giam thai gian chuyén doi la chi tip trung
vao mot viéc duy nhat cho dén khi két thiic. Sau khi hoan tat
xong viéc nay thi maéi chuyén sang viéc khac.

Hay ding mot so d6 nhu hinh 4-1 bén duéi dé nhan dién
nhing ké danh cap thoi gian cia ban va nhitng nguyén nhan,
giai phap c6 thé thuc hién. Hay thit dua ra nhimg giai phéap cua
riéng ban va didnh gia xem mic do hiéu qua cia nhimg giai
phap dy. Piéu nay sé giip ban y thirc hon vé thai gian cia minh

HINH 4-1

So d6 giai phap chéng lai nhimg ké danh cap théi gian

Mure d6 hiéu qua

Nhimg ké
danh cap Nguyén Khong Hiéu Rat hiéu
thai gian nhan Giai phap hieuqua qua qua
E-mail Ban bevagia Giai quyét nhing thu ta X
dinh g thur va  ngodi cdng viéc chi vao
chuyén khoi gid an trua
hai
Yéu cdu mgi ngudi X
dimg lam phién minh
noi lam viéc.
Cac cuéc Khéng co C6 di vao trong tam X
hop vé trong tdm hay hoac tim ly do khéng
nghia co mot tham du.
chuong trinh
hop kem Tranh nhimg cudc hop X
vd nghia
Sao nhing Nhdng nhiém C6 hoan tat cong viéc X
nagi lam vu kho khan  truoc khi giai quyét e-
viéc hodc nham mail va dién thoai.

chan
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TOM TAT
Viéc tri hoan c6 ba nguyén nhan: Cong viéc khé chiu hoac
khong hing thu, ban sg sé that bai hoac khong biét sé bat
dau tu dau.
Dung nhan thém trach nhiém méi khi ban khong biét rd
liéu minh ¢6 du thoi gian dé hoan tat viéc dé hay Khong.

Ban c6 thé tranh gay qua tai cho lich lam viéc ciia minh
bang cach y thitc rd muc tidu chinh, giao phé cong viéc cho
nguoi khac, theo déi quy tac 80/20 (20% hanh dong sé dan
dén 80% két qua quan trong), va hoc cach néi khong véi
nhing ngudi ¢6 tim cdch dun day cong viéc clia ho cho ban.

Tranh nhan lay trach nhiém va van dé cua cap dudi. Hay
huan luyén va chi din cho ho, nhung khéng cho phép ho
dat ganh nang lén lung ban.

Tranh di chuyén néu khong that sy can thiét. Néu bugdc
phai di chuyén, hiy dem theo nhung viéc ma ban cé thé
lam dé l1ap day thoi gian nhan réi va thoi gian ciia chuyén
di bang nhimg hoat dong htru ich cang nhiéu cang tot.

Kiém sodt e-mail cliia ban bing cach giai quyét vao thoi gian
da dinh trong ngay, chi ding dia chi e-mail cua cong ty cho
muc dich cong viéc va xéa nhirng thu khong mong dgi ma
khong can phai mé chuing.

Giai quyét viec gidy to theo cach ngan ban khong lam lai
cung viéc d6 thém mot lan nira.

Hoi hop ¢6 thé 1a nguyén nhan chu yéu gay lang phi thoi
gian. Hay c6 ging hét suc dé loai bé nhimg cudc hop khong
can thiét, va tranh nhitng cuéc hop ma ban gép phan hoac
dat dugc tu d6 rat it, ddng thoi tranh nhing cudc hop thiéu
chuong trinh ré rang.
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e Viéc chuyén sy tip trung cua ban tir hoat dong nay sang
hoat ddng khac rdi quay lai viéc cd sé 1am hao phi théi gian
cua ban. C6 hai cach dé tranh su hao phi thdi gian chuyén
déi nay: tranh nhing viéc gy sao nhang, va tap trung vao
mot viéc duy nh4t cho dén khi két thuic réi méi chuyén sang
viéc khéc.



GIAO PHO CONG VIEC

Danh thoi gian cho ban than

Noi dung chinh:

» Jch loi cuia viéc giao pho

 Hudng ddn dé giao phd hiéu qud

¢ Cac phuong phdp giao pho

* Chudn bi cho viéc giao phé

® Giao nhiém vu

* Diéu khién, gidm sdt thuc hién va phdn hoi

¢ Rut kinh nghiém sau khi hanh dong
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Giao phé 1a viéc mot nguoi phan cong mét nhiém vu hoéc
du 4n cho nguoi kKhéc, va ngudi dugc giao déng y hoan tat cong
viéc hay diu 4n d6. Khi giao phd, ban khong chi chuyén cong
viéc d6 sang nguodi khac ma con chuyén ca trach nhiém hoan tat
nd theo tiéu chudn da dinh.

Giao phd 1a mot trong nhing ky ning quan trong nhat cda
ngudi quan ly thanh cong. Ky nang nay thudng bi bo qua béi céc
nha quan ly “6m @ém” - nhing ngudi khong thé tim du thoi gian
trong ngay dé hoan tdt viéc cia minh. Nhimg nguoi giao pho
hiéu qua danh it thoi gian “lam” va bo nhiéu thoi gian hon cho
viéc l1ap ké& hoach phan cdng cong viéc, t6 chuc coéng viéc cho
nguoi khdc, va huidn luyén nhimg ngudi can hd tro. Trai lai,
nhiing nha quan ly khong thé giao viéc hidu qud luon thay
minh thiéu thai gian va chén viti minh dudi dong coéng viéc qua
tai. Chuong nay sé trinh bay cic nguyén tic khi giao phé va
cung cap nhitng y tudng thuc tién dé ap dung ching trong moi
trudng lam viéc ngay nay.

ICH LOI CUA VIEC GIAO PHO

Giao phd hiéu qua c6 thé dem lai nhimg lgi ich thuc su cho ban,
cho nhan vién, va cho céng ty. Ching ta hay bit dau tir ban. Khi
giao pho, ban giam dugc lugng c¢éng viéc va mifc do cang thing
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cho minh bing ciach chuyén nhing viéc trong danh sach phai
lam cua ban sang nguoi du kha nang gidi quyét. Khi lam diéu
nay, ban sé thay minh c¢6 nhiéu th&i gian hon dé tap trung vao
nhing viéc doi hoi tham quyén va ky ning cua riéng ban nhu:
hoach dinh, chi dao phan tich kinh doanh, kiém soat hoat ddng,
tuyén dung nhan luc, giai quyét cac van dé vé con ngudi, hoic
suy nghi cach cai thién kinh doanh.

Giao pho cing 12 mot cach dé xay dyng su hiéu biét virng
chac cua cap dudi va nang luc cd nhan cua ho. Néu ban giao mot
loat cdng viéc va theo ddi xem nhan vién thuc hién nhu thé nao,
ban sé sém hiu r nhimg diém manh va diém yéu cua nguoi
ay. Sy hiéu biét nay sé giip ban biét dugc ai 1a ngudi nén dugc
dé bat, ai can dugc huan luyén ky nang, cing nhu linh vuc nao
can ban 4p dung viéc hudn luyén hiéu qua.

Giao phé cing cai thién sy tin tudng gitra ban va cap trén.
Pé c¢6 dugc su tin tudng nay, truée hét ban phai tin tudng nguoi
khéc, va giao phé la mot trong nhirng cach tot nhat dé lam viéc
nay. Thong diép cua giao phé 1a: “Téi tin ban lam dugc cong
viéc nay”.

Nhung nhan vién lam viéc tich cuc sé dugc huong loi tir sy
giao phé. Méi nhiém vu dugc giao déu 13 mot co hoi dé ho nhan
trach nhiém, 1ap ké hoach 1am viéc, va tranh thu sy hop tac cua
ngudi khac. Trong thuc té, viéc giao pho dem lai cho nhan vién
co hdi dugc tiép can cong viéc quan ly. Va néu ban la mét nha
quan ly thi viéc phat trién cdp dudi 12 mot phan viéc quan trong
cua ban.

Cudi cung, cong ty cung duoc loi tu viéc giao phé, dic biét
1a khi cdp dudi dugc giao mot mic d6 quyén han nao d6 trong
viéc ra quyét dinh. Do cdp dudi thudng gin gai voi Khach hang
va cong viéc kinh doanh hang ngay hon la ngudi quan ly cda ho,
ho c6 mot vi thé tot dé ra nhiing quyét dinh ¢é lgi cho cong ty.
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Mot s6 nha quan ly khéng muén giao phd vi ho s¢ mat su
kiém soat. Nhiing nguai khac lo 1dng rang ho dang tir bo trach
nhiém cia ho. Lai ¢6 mot s6 khac tin rdng sé hiéu qua hon néu
ho tg minh lam viéc d6: “Véi khoang thoi gian ma t6i giai thich
cong viéc cho Henry thi tdi da c6 thé tu lam xong viéc réi”. Va
¢6 thé diing nhu vay. Tuy nhién, vé 1au dai thi moi nha quan ly
phai chia sé su kiém soat & muc dé nao dé va huong dan nguoi
khac cach thuc hién cong viéc. Nhing 161 bién hé khac cho viéc
giao pho thiéu hiéu qua c6 thé la:

“T6i khong tin tuong nhdn vién cua t6i”: Nhiing nha quan ly
nay nén bat ddu giao pho nhimg cong viéc nho; diéu nay
cho phép ho xay dung su tin tudng dan dan.
“Téi thich cong viéc dugc lam theo cdch cua toi”: Day khong
phai 12 mot trd ngai. Cac nha quan ly c6 thé nhan dugc két
qua cong viéc theo cach ciia minh bang cach truyén dat cac
uu tién va tiéu chuan cong viéc. Piéu nay hiéu qua hon la
c6 tu minh lam lay tat ca moi viéc.
“Nhdn vién téi sé khong bdng long vdi cong viéc giao thém
nay”: Co thé 1a nhu vay. Nhung nhitng nhan vién tot - nhimg
nguodi ma ban mudn gi lai - thuong danh gia cao nhuing co
héi dé nhan trach nhiém cho coéng viéc quan trong.
“Nhdn vién mong dgi t6i la ngudi gidi quyét van dé va ra
quyét dinh”: Piéu nay dung trong mot chung muc nao do,
nhung nguoi giai quyét van dé va ngudi ra quyét dinh déu
can thiét § tat ca moi cap do. Hay xac dinh ré rang vai tro
cua ban la hé trg nhan vién ra mot s6 quyét dinh nao dé cho
chinh ho. Ngoai ra, trong mot s¢ trudng hgp cing nén nhan
manh rang mét s6 nhiém vu duge giao chinh 1a co hoi dugc
tiép can mot cong viec mdi mé va hap dan.
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Cdc dau hiéu canh bdo

Sau day la mét s6 dau hiéu canh bao rang cac ky nang giao

pho cong viéc cua ban can dugc rén luyén.

¢ HOp e-mail dén cla ban luén day

® Ban thuong xuyén lam viéc ngoai gio cho nhitng nhiém
vu “chi ban mdi c6 thé lam”

e Nhiang nhiém vu duoc giao thudng khong duoc hoan
thanh va sai thai han

e Nhing ngudi bao cao truc tiép cam thay la ho thiéu tham
quyén hay nguén luyc dé hoan tat nhiém vu dugc giao

e Ban phé binh quyét dinh c\a cap dudi va dich than lam lai
nhing viéc da giao cho ho

e Nhang ngudi bao cao truc ti€ép cam thay khong sdn sang
thuc hién cac nhiém vy duge giao

® Ban thuéng xuyén can thiép vao cac du an da duogc giao
cho ngudi khac

¢ Tinh than lam viéc xudng thap va téc do thay thé nhan
vién tang lén

® Nhan vién khéng nhan trach nhiém cho nhing nhiém vy
ma ban giao pho

HUONG DAN DE GIAO PHO HIEU QUA

Piéu quan trong 1a phai xay dyng phong céch va tao moi truong
hop ly dé viéc giao phé trd nén hiéu qua. Ban c6 thé lam diéu
nay néu theo diing nhitng huéng din sau:
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Phai rd rang vé& nhimg gi ban muén dugc thyc hién, vé thoi
han cing nhu két qua céng viéc. St mo hd sé chi din dén
mdt két qua dang that vong.

Khuyén Khich cdp duéi cho ban biét nhitng m6i quan tAm
d4c biét cda ho vé cong viéc va vé thdi gian ho c6 sén cho
cac du an mdi.

Xay dung y thuc chia sé trdch nhiém vé cdc muyc tiéu chung
cuia phong ban. Nhitng muyc tiéu nay khéng nén chi 12 myc
tiéu cua riéng ban.

Tranh din d4y nhimg viéc nham chéan va khé khan cho cdp
duédi. Thay vao d6, hay giao nhiing nhiém vu thu hiit su
quan tdm va huing thu cua ho.

Tao co hoi nghé nghiép cho ngudi khiac bing cach giao
nhing nhiém vu ¢6 tdm nhin cao trong céng ty.

Giao cho nguoi cé cdch nhin nhan vi ning lyc ma ban tin
tudng. Di nhién didu nay ddi hoi ban phai biét ro cdp dudi
cua minh cing nhu nang lyc cua ho.

Thira nhan ring viéc giao phé 14 mdt kinh nghiém hoc hoi
cho nhan vién cia ban, vi vay hay dao tao vi hu4n luyén
khi c4n thiét.

Phét trién sy tin tudng vao cic nhan vién chua lanh nghé
bing cach giao cho ho nhimg nhiém vy cé tinh hé théng
cao. Sau d6 hé trg nhirng gi ho c4n dé ting ning lyc cda ho.

B4t cu khi nao c6 thé, hay giao toan bd cong viéc va chuc
nang chu khong chi mdt phdn nho; l1am viéc ndy sé tang
dong luc thuic ddy va sy tan tam.

Gidm sat tién do va dura ra y kién phan héi.

Giao tiép c6i mo. Hay néi: “Cho t6i biét néu anh gip phai
ric rdi nhé”.
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CAC PHUONG PHAP GIAO PHO

Giao phoé c6 thé thyc hién bing nhiéu phuong phap. Thong
thudng phuong phap tot nhat 1a giao nhiém vy vé toan bd cong
viéc, dir an, ho4c chuc nang cho mat ngudi. Chia mdt viéc cho
nhiéu ngudi sé tao tinh trang khong ai chiu “l1am chi” céng viéc
d6 ca. Va néu khong ai chiu trach nhiém chinh thi cong viéc d6
sé khong duogc thyc hién tot.

Giao nhiém vu la phuong phéap dé nhat va la vi tri tot dé khoi
ddu néu ban con méi mé véi viéc nay. Ban c6 thé giao mot nhiém
vu cu thé: viét bao cao, 1am nghién ciru, 1ap ké hoach cudc hop.

Giao du an 1a mot cdp 46 giao phé cao hon. N6 lam ting
pham vi cua nhiém vu dugc giao va thudng doi hoi nguoi dugc
giao c6 kha nang xut ly mgt pham vi trach nhiém rong Ién. Vi du
vé viéc giao du an c6 thé la trién khai méot tai liéu huéng din
nhan vién méi, thuc hién mot cudc khao sat khach hang, hoac
dao tao cac nhan vién khac vé mot phdn mém may tinh mdi.

Cac nha quan ly c6 nhiéu cdp bdo cao tryc tiép c6 thé chon
giao nhiém vu theo chuc nang. Chuc nang la nhém nhiém vu
hay dy an ma tat ca déu lién quan dén mot hoat dong dang dién
ra, nhu ban hang, tiép thi, hay dao tao. Theo phuong phéap nay,
moi chiic nang duogc giao cho mgt nhan vién - ngudi sé cung cap
cho nha quan ly nhing bdo cdo méi nhat vé cac hoat dong trong
chuc nang do.

CHUAN BI GIAO PHO

Khi ban chuin bi giao phé, didu dau tién la hay xac dinh nhimg
nhiém vy ndo ban muén giao phd. Sau d6 hay xem xét cac ky
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nang va pham chat can thiét dé hoan tat thanh cong nhiém vu
do. Cudi cung, hay giao cho nhéan vién phu hgp nhat.

Nhitng viéc nén va khong nén khi giao pho

C6 phai khoi lugng cong viéc dang lam ban kiét sitc? Néu ¢6 thi
hay xem xét lai. Hiy x4c dinh phén viéc nao ngudi khac ¢6 thé
giai quyét. Hay coi mo giao phé nhitng viéc nay, ngay ca khi
chuing 1a nhitng viéc ban thich 1am va khong muén tir bo. Mot
s0 viéc lat vat, don gian nay co6 thé lai 1a sy da dang va thach
thic ddy khich 1é d6i v6i ngudi phit hop.

Mot so cong viéc doi hoi phai ¢é kinh nghiém va chuyén
mon dac biét. Va néu nhiém vy dé6 qua quan trong hoic phic
tap khong thé giao cho ngudi khac, hay nghi dén viéc chia sé
trach nhiém khi giao quyén s hiru cong viéc cho ca hai bén.
Vi du: néu ban c6 mgt du an phat trién an phdm quang cdo, hay
xac dinh mét ngudi gioi viét lach dé viét ndi dung; két hop
ngudi nay vdi mot ngudi khac c6 ky nang 46 hoa, dan trang, va
san xuat.

Sau day la mgt vi du:

M@ét trong nhiing trdch nhiém cta Colin trong sudt nia dau
ndm nay la thiét ké, qudn Iy, va téng hop tu liéu vé cudc khdo
sdt nhan vién hang ndm. Day la mét viéc lon, song khong
phdi la qud I6n dén mic Colin khéng thé tu gidi quyét duoc
vi anh da timg lam viéc nay trong nhiing ndm trudc.

Nhung thoi gian da thay doi. Gig ddy Colin da lén chic
truong phong va anh c6 rdt it thoi gian ranh. Thyc té anh vdn
co thé tu lam viéc nay, nhung diéu do c6 nghia la anh phdi
danh nhiéu ky nghi cudi tudn dé lam viéc tai vian phong va
ldy mat thoi gian ctia nhiing trdch nhiém cdp bdch khdc.
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Cudi cung, Colin da ldp mét nhém cong tdc dé gidi quyét
cudc khdo sdt. Anh ndm vai tro ldnh dao va gidm sdt, con hai
nhdn vién méi ¢ kj ndng phdn tich tot duoc giao lam nhiing
phadn viéc mat nhiéu thoi gian. Khi bdo cdo khdo sdt hoan
chinh dugc luu hanh trong cong ty, né mang tén Colin va hai
cong su.

Di nhién 13 khong phai tat ca cac nhiém vu déu cé thé hoac

nén giao pho. La mot nha quan ly, ban nén git trach nhiém cho
nhimg viéc nhu:

Hoach dinh, chi dao va thuc ddy nhan vién

banh gia nang luc thuc hién cda nhan vién

Cac cudc thuong lugng phirc tap véi khach hang
Cac nhiém vu doi hoi chuyén mén ky thuat dac biet

Tuyén dung, sa thai, va phat trién nghé nghiép

Nhimg nhiém vu khac khong thé giao pho sé tuy thudc vao tung
trudng hop cua ban.

Phan tich nhiém vu

Sau khi ban da xac dinh nhiém vu hay dv an thich hgp dé giao
pho, hay xdc dinh cong viéc lién quan va cac kinh nghiém can
thiét. Phan tich nhiém vu bang cach tra 10i ba cau hoi sau:

Nhing ky nang tu duy nao can thiét cho cong viéc nay?
Chang han nhu kha ning giai quyét van dé, tu duy lo-gic,
ra quyét dinh, lap ké hoach, va thiét ké sing tao.

Nhing hoat dong nao phai dugc thuc hién, va can c6 nhung
thiét bi gi? Chang han nhu viéc luu hé so, xt 1y van ban, td
chic, huin luyén, va phat trién.



QUAN LY THOI GIAN 101

Nhimg k¥ nang tuong tac c4 nhan nao can thiét dé hoan tat
nhiém vu d6? Chang han nhu néi chuyén véi nha cung ing,
thuong lugng vé ngudn luc, va tham khao y Kién chuyén gia.

Chon dung nguoi dung viéc

Sau khi ban da xac dinh nhiém vu can giao va cac ky nang can
thiét, hay tu chat van: “Ngudi nao trong s6 cac cap dudi cua toi
phit hgp véi cong viéc nay?” Khi ban suy nghi vé cau hoi nay,
hay nhé xem xét nhimg diéu sau:

Bat ky nguyén vong thing tién va phat trién nao ma nhan
vién bay to trudc day déu co thé lién két vdi nhiém vy duoc
giao nay. Hay ty hoi ai da bay t6 sang kién va yéu cau thu
thach méi. Nhung hay nhé ring viéc cia nha quan ly la
phai chi ra dugc nhan vién can sy phat trién nao. P6 khong
don gian chi 1a nguyén vong dugc bay to vé co hoi phat
trién cia cap dudi ma con 1a danh gia chinh xac cua cdp
trén vé ho dé quyét dinh giao pho.

Su san sang cua cap dudi. Bung don viéc cho mot ngudi da
bi chit déng cong viéc dén muc gisi han, ngay ca khi ho la
nguoi tan tdm va dang tin cay.

Muic d6 hé trg cia ban dé nhan vién hoan tat nhiém vu duoc
giao.

Nhan vién mat bao nhiéu thyi gian cho céng viéc. Tranh
giao thém viéc cho nhimg nhéan vién mdi ma hay dgi dén
khi ho lam xong nhitng cong viéc chinh cua ho.

S6 nhiém vu truéc ddy ma ban da giao cho ngudi d6. C6 giao
viéc dong déu giwra tat ca cac nhan vién dé tranh bat Ky cam
giac thién vi nao.



102  HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

» Kha nang phan chia nhiém vu gitta hai hoac nhiéu nguoi dé
st dung cdc ky nang tot nhat.

Lya chon cua ban sé chinh xac néu ban thugng xuyén theo
déi cac ky nang dac biét ma ban cé thé can cho cic du an dac
biét. Vi du: nguoi co thé don gian héa cac khai niém truu tugng
c6 thé 13 mot ngudi dao tao gidi, trong khi dé6 kha nang té chic
tot sé rat hitu ich véi nguoi giam sat hoat dong.

GIAO NHIEM VU

Sau khi da chon ding ngudi dé giao nhiém vy, ban cin truyén
dat dé xudt va giao du quyén han dé ho thuc hién cong viéc. Tot
nhait 12 gap mat truc tiép dé ban c¢6 thé mé ta nhiém vu ré rang
va dam bao sy chdp nhan nhiém vu cia nhan vién. Giao ti€p cdi
mo va su tin tudng 1a nhimg yéu t6 quan trong trong su tuong
tac nay. Dé dat dugc ca hai, hay lam nhing diéu sau:

¢ Mo ta ro rang nhiém vy, dy an, hodc chic nang

» Xac dinh myc dich va giai thich cong viéc sé nhu thé nao
trong mot bitc tranh toan canh

¢ Xem xét pham vi trach nhiém cua nhan vién

¢ Xac dinh nhan vién khéc sé lién quan, néu c6, va mo ta vai
tro cua ho

e Thao luin cic thoi han hoan tat kha thi

¢ Thiét lap cac tiéu chuan thuc hién, ciac bién phap thanh
cong, va muc trach nhiém giai trinh

e Lap quy dinh wvitng chic lién quan dén chat lugng, thoi
gian, va chi phi
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e R4 rang vé trach nhiém giai trinh cda nhan vién trong viéc
d4p dng céc tiéu chudn ma ban da nh4t tri

¢ Xiac dinh nguén lyc va su hé trg

¢ Xac dinh b4t ky tai nguyén vat chdt nao cén thiét dé hoan
tat nhiém vu dugc giao, va xac nhan tinh trang c6 sin cua
chuing

e Néu cén, hay phan bd thém nhan vién dé hé trg viéc thuc
hién cac muc tiéu duoc giao

¢ Hoi nhan vién xem ho c6 thé cin sy hd tro nao tir ban trong
sudt qua trinh thuc hién nhiém vy

¢ Néu can phai dao tao va huan luyén dic biét, hay thao luan
vé cach thyc hién

¢ Nhat tri vé ngay xem xét tién do

Viéc giao phd cho cdp dudi thudng lién quan dén viéc giao
quyén han & mic do nao d6. Khi giao quyén han, diéu quan
trong 1a phai thiét 1ap huéng din ro rang va nhitng yéu cdu dat
ra tit khi bat ddu. Mic @6 quyén han ma ban quyét dinh giao
cho mot ca nhan sé tiy thudc vao ning lyc cua ngudi d6 hoac
vao sy tin cay ma ban danh cho ngudi d6. Ban sé can danh gia
ndng lyc thyc hién truéc day cia nhan vién véi tu cach 1a nguoi
ra quyét dinh. Ban cting sé cdn xac dinh muc quyén han t6i
thiéu cin thiét dé hoan tdt nhiém vy thanh cong.

Sau khi da xdc dinh dugc mic d quyén han ma ban sé giao
phé, hiy nhd truyén dat quyét dinh cia ban cho moi ngudi lién
quan dén nhiém vy hodc bi anh hudng bdi nhiém vu nay.
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PIEU KHIEN, GIAM SAT
N 14 A
VA PHAN HOI

Théach thic 16n nhét trong viéc giao phé déi véi nha quan ly la
dam béo cép duéi khong thdt bai. Cach t6t nhdt dé 1am viéc dé 1a
duy tri mét mic 46 didu khién thda dang bang cach cung cip
thoi han hoan tdt va thudng xuyén gidm sét tién d9. Khi ban néi:
“To6i mudn viéc nay dugc hoan tt vao thi Sau téi”, ban dang diéu
khién céng viéc, va d6 1a trach nhiém cia mot nha quan ly nhu
ban. Khi ban néi thém: “Téi muén gap anh vao chidu thu Ty, dé
xem anh dang xuc tién cong viéc nhu thé nao va aé thao luan bat
ct khé khdn ndo anh gip phai”, thi ban dang gidm sat mot
nhiém vy dugc giao. Viéc gidm sat tao co hgi 4é hudn luyén va
phan héi - mgt trach nhiém chinh yéu khéc cua ngudi quan ly.

Tuy theo s6 lugng va d6 phiuc tap cia nhiém vy ma ban da
giao phd, ban c6 thé dung mét s6 nhat ky nhiém vu dugc giao
dé theo doi tdt ca cdc dur 4n, nhiém vu va chic nang trong phong
ban cua ban. Cac nha quan ly khac duang lich treo tudng 16n dé
theo doi cdc nhiém vy dugc giao va quan sat tién d¢¢. Con mot
s6 khac lai doi héi cac ban bdo co tinh hinh theo dinh ky 48
luén cap nhat cdc nhiém vu ma ho da giao.

Khi giam sét, hay canh giac truéc nhimg d4u hiéu sém cta sy
ric réi. Khi c4p dudi ciia ban gip phai rao can va bi tut lai ding sau,
sy can thiép cd thé c4n thiét. Di nhién, ban khong muén giai quyét
moi vdn d& ma ban da giao cho ngudt khac va ho da nhan. Lam nhu
vy sé danh bai muc tiéu cta ban. Vi vay hay hudn luyén, khich 1¢,
va tang ngudn lyc khi ban thdy pht hop dé hé trg ho tu gitip chinh
minh. Hay hd trg ma khong can thiép, d3c biét 1x khi c4p dusi tin
tam hoc hai cach tir giai quyét su viéc, va khong ra 1énh vé “cach
lam diing”. Hay nhd ring viéc hoan tit m6t nhiém vu quan trong
hon 14 y kién cta ban vé c4ch thirc hoan t&t nhu thé nao.
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Bi quyet giao pho cong viéc hiéu qua

¢ Thua nhan nang luc cta nhan vién

e Taptrung vao két qua. Hay thoat khoi su théi thucra [énh
vé cach thuyc hién nhiém vu nhu thé nao

® Dung viéc giao phé dé phat trién cac ky nang cua nhan vién
hoac dé dé bat ngudi pha hop 1én cdp quan ly cao hon

e Glao pho cho cdp thap nhat khi c6 thé
e Glai thich nhiém vu rd rang, va cung cip nguén luc can thiét

e Puara phan héicho nhan vién va hé trgthéng qua nhiang
sai ldm cda ho

RUT KINH NGHIEM
SAU KHI HANH DONG

Hay sir dung nhing nhiém vu d¢a hoan tdt nhu mat co hoi hoc
hoi - ca cho ban 14n cho cdp dudi. Khi mot cong viéc dugc hoan
tat, ca hai nén d4nh giad xem cai gi ding, céi gi sai, va cach thirc
dé thyc hién su viéc khac di hay t6t hon. Ngoai ra, hay:

e Yéu cdu nhan vién dua ra y kién vé tac dung cda viéc giao
phé nay ddi véi anh ta

¢ Thira nhan thanh qua cida nhan vién va tich cyc dng ho cho
cac nhiém vu duoc thuc hién tét

e Dung kinh nghiém dé hd trg sy phét trién cta nhan vién théng
qua hudn luyén lién tuc va dao tao bé sung khi cin thiét
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Ban ciing nén dam bao rdng nhan vién cua ban dugc cong
nhan ximg dang vé thanh qua tdt dep ciia minh, khong chi boi
ban ma cdn béi cac ddng s, cap trén va khach hang cia ban.

Giao phé ¢6 thé 1a cong cu hiéu qua nhat dé quan ly thoi
gian cho cac nha diéu hanh, nha quan ly, va nguoi gidm sat.
Néu thuc hién tét, ban sé bot di cong viéc trong lich lam viéc
cua minh. Ban cé thé dung thoi gian cua nhing cong viéc nay

Qudan doi My rut kinh nghiem

sau khi hanh dong

Quan doi My da thé ché héa quy trinh rat kinh nghiém sau
khi hanh déng (AAR - After-Action Review) & ca hai cdp tiéu
déi va dai doi. Ho tham chi da thanh lap mét Trung tam Hoc
hoi Quan doéi (Center for Army Lessons Learned), noi cac quan
sat vién va nguoi c6 phan su dudc huan luyén va cang la noi
pho bién kién thuc dua trén chién truong. Nhu Giao su Dai
hoc Harvard la David Garvin da mo 13, AAR ngay lap tuc dugc
chi thi tiép theo mét hanh dong va xoay quanh bén cau hoi:

e Chung ta da sip xép viéc gi dé lam?
e Diéu gi da thyc sy xay ra?

® Taisao diéu do xay ra?

e Ching ta sé lam gi vao lan tiép theo?

Hoc thuyét quan su dé xuat rang 25% thai gian bo ra cho AAR
c6 thé tap trung vao hai cau héi ddu, 25% cho cau hoi thu ba,
va ntra thdi gian 1a danh cho cau “Chung ta sé lam gi vao lan
tiép theo?”.
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dé giai quyét cac nhiém vu cé kha nang anh hudng Ién hon.
Nhing nhiém vu c6 téc dong cao nay sé gidp ban vugt qua nang
suat dé dat mot thy gia tri hon nhiéu: tinh hiéu qua.

TOM TAT
¢ Néu ban dang ngap trong cong viéc con cap dudi thi khong,
ban can phai giao phé nhiéu hon. Néu nhirng nhiém vu ban
giao phé dugc thyuc hién qua té hoac tré han, ban can trg
thanh mdt ngudi giao phé hiéu qua hon.

e Nhimng ngudi giao phé hiéu qua cé mot s6 diém chung. Ho
ro rang vé niming gi ho muén dugc thuc hién; ho giao ca
nhing viéc nham chan lan huing thu; va ho thuong xuyén
giam sat tién do.

e Thong thudng cach tot nhat 1a giao trach nhiém vé toan bo
cong viéc cho mot ngudi. Piéu d6 sé tap trung quyén lam
chu cong viéc vao mot nguoi duy nhat.

* Ding giao nhing viéc rd rang thudc vé trach nhiém cua
ban. D6 la su tir bo vj tri.

¢ Gap mat tryc tiép khi ban giao phd, va luén giao di quyén
han va nguén luc dé thuc hién cong viéc.

e Giam sét va sin sang can thiép néu ngudi dugc giao pho di
trat huong.

e Riit kinh nghiém sau khi hanh déng dé hoc héi tir viéc giao
pha.



SU LANG PHI THOI GIAN DO

CAP TREN

Bién phdp doi pho

Noéi dung chinh:
* Xda bo nhing béi roi vé muc tiéu cta cdp dudi gay lang
phi thoi gian

* Lam viéc vdi nguoi qudn ly khong dua ra dugc chi dan
ré rang

* Han ché nhiimg cudc hop vé nghia cla cdp trén

 Nhitng viéc can lam khi cdp trén gay dinh tré
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Moi nha diéu hanh, nha quan ly va ngudi giam sat déu cé
trach nhiém dam bao rdng cic nhan vién cdp dudi dang hoat
dong c6 nang suat, hiéu qua va lam viéc cho cac muc tiéu dugc
giao. Pdy 1a trach nhiém chinh cua cdp quan ly - nhimg nguai 12y
két qua tir nhirng ngudi khac. Pang tiéc 1a nhiéu vi lanh dao da
v6 tinh tao ra cac trd ngai lang phi thoi gian cho cdp duéi. Biéu
nay xay ra khi ho va cip dudi khong dat duoc su thong hiéu vé
muc tiéu, khi ho khong dua ra dugc chi dan rd rang, va khi ho
kéo cap dudi vao nhimg cuéc hop vo ich va khong can thiét.

Liéu cap trén c6 lam han ché ning sudt hay tinh hiéu qua
cho cdng viéc cua ban khong? Chuong nay trinh bay nhirng khé
khan va dé xudt nhirng diéu ban cé thé lam dé giam thiéu su
lang phi thai gian cia ban do cap trén gay ra.

BOI ROI VE CAC MUC TIEU

Nhu da trinh bay ¢ phan trudc, muc tiéu 1a diém khdi dau cho
viéc quan ly thoi gian hiéu qua. Thiéu myc tiéu ré rang, chung
ta khong ¢6 co s& dé danh gia cac cach st dung thoi gian hoac
dé xac dinh muc do wu tién cho cac nhiém vy, va khong co y
thifc vé nhitng gi quan trong va khéng quan trong. Néu cac muc
tieu khong ro rang hoic khé hiéu, viéc quan ly thoi gian chinh
no sé gay lang phi thai gian.
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Hay xem truong hop cia mét nha quan ly va mét nhan vién
cap dudi da khong dung thoi gian dé ban bac hay nhat tri vé céac
muc tiéu. Ho da khong xac dinh muc tiéu bang van ban, khong
dua ching vao mot khung thoi gian nao ca, va cing khong lam
cho chiing tré nén vira stc va thach thdc hay dam bao sy phu
hop cuia chung véi chién luge cia cong ty. Nhan vién cap dudi
thiéu nhing diéu nay sé khong c6 muc tiéu va khong biét cach
thuc hién cac nhiém vu duge wu tién va lién két chat ché. Va
ngudi quan ly khong c6 co sd vilng chéac dé danh gia tién do hay
su thuc hién cua cip dudi. Hay xem vi du vé sy lang phi thai
gian sau day, dugc mo ta bdi mot giam doc tiép thi:

Gidm déc diéu hanh cua chiing t6i dd ban hanh mét quyét
dinh vé kiém sodt chi phi, va sép cua toi dd vé tinh dua xuéng
chiing toi vdi mét thoi han khan cdp. Chiing t6i duoc yéu cdu
cat gidm chi phi. Tiéc la chi thi kiém sodt chi phi nay lai
khéng c6 mot tiéu chudn nao cd. Co phdi chung t6i dugc bdo
la cat giam mét ty Ié nao dé trong chi tiéu cd nhan? Co phdi
gidm doc diéu hanh dang trong cho mot ty 1é cdt gidm chi tiéu
trong timg bé phén hoat déng? Hay la ng dy dang nham dén
mét con s6 cy thé, nhu la cdt gidm téng cong 2 triéu USD?
Chiing t6i khong co y tuéng nao cd, con sép thi khong noi. Két
qud la su hon logn trong hoat dong gay thdt thodt Idn cho quy
thoi gian cua ching toi va ddn dén két quad kém.
Trong truong hop nay, thoi gian bi lang phi vi nguoi lanh
dao da khong tan duyng thoi gian dé phd bién chi tiét vé muc
tiéu. Néu ban cling nhu thé, hay hanh dong:

¢ Yéu cau mét cudc hop dé thao luan cac muc tiéu

e Trong khi hop, hay hgp tac 1ap muc tiéu cho nam tdi va cho
sau thang téi

e Dam bao myc tiéu phai cu thé, vira sic... nhir da mo ta o
phan trudc
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Pam bao cac muc tiéu dugc nhin nhén 1a quan trong va phu
hop véi chién lugc ctia cong ty (hay phong ban) cia ban

Luu y su léch huéng gitra muyc tidu cua ban va co ché khen
thudng cua cong ty. Hay chic chan 1a ban sé dugc thudng -
cnt khéng phai bi phat - vi ban lam viéc ding huéng va dat
dugc cac muc tiéu duge giao

Quan tam dén kha nang cda ban dé hoan tat cdc muc tiéu
dugc giao. Ban c6 nhing ky nang va ngudn luc can thiét
khong? Néu khong c6, hay ban véi sép vé viéc huan luyén
va cung cap thém ngudn luc

Khi hai bén da di dén sy nhat tri, hay viét nhimg muc tiéu

nay ra va dam bao ring bién ban nay sé duoc luu trong hd so
nhan su. Hay gap lai sép cia ban theo dinh ky dé thao luan vé
tién d¢ cong viéc va kiém tra xem liéu cac muc tiéu cua ban cé
con phu hop hay khong. Hay nhé rang nhing thay dai vé moi
trudng cé thé khién cho muc tiéu khong con phu hop.

KHONG PINH HUONG RO RANG

Nhung nha quan ly khong dua ra dugc nhing chi thi hay hudng
déan thoa dang cho cdng viéc ma ho dugc thuc hién la nhing nguoi
duoc liét vao danh séch gay lang phi thoi gian. Sau day 1a mot vi

du:

Téi la mét trong ba gidm ddc sdn phdm bdo cdo cho Stan -
mét vi ldnh dao thiéu hiéu qud. Pé ddp ung nhu cau cho
ngui qudn ly riéng ciia minh, Stan goi tdt cd ching téi dén
vién phong cua dng dy cho mét cudc hop duoc lén ké hoach
mét cdch hdp tdp. Ong ndi: “Nghe ddy, téi muén ting nguoi
trong cdc anh ngung nhiig viéc dang lam va viét cho t6i mot
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bdo cdo vé cdc sdn phdm mdi ma cdc anh dang chudn bj, va
doanh thu ma cdc anh mong cho chting tqo ra trong ndm tai
chinh nay va ndm tdi la bao nhiéu”. Stan muén cé nhimg bdn
bdo cdo ndy vao 3 gio chiéu ngay tiép theo.

Thé la timg ngudi trong chung toi trd vé phong riéng, dep
moi viéc khdc sang mot bén va bdt tay vao viét nhig bdn
bdo cdo nay. Téi phdi mdt khodng bdy hodc tdm tiéng dong
hé, va cdc ddng nghigp cia t6i ¢6 thé ciing mdt khodng thoi
gian dé. Vdy la tong cong chiing téi mdt khodng hai mét dén
hai tu tiéng. Chiing toi dd dua cho Stan nhing gi 6ng dy yéu
cdu. Hai ngay sau, Stan lgi goi tdt cd ching t6i trd lai vin
phong cia éng dy, ldn nay la dé ndi rdng chung t6i d4d@ khong
lam bdo cdo theo cdch ma éng dy muén. Ong dy dd nghi ra
mot mdu bdo cdo ddc biét va mudn dua doanh thu cia cdc
san phdm hién tai vao trong bdn bdo cdo nay, rdi didu nay
diéu kia - tdt cd nhiing diéu ma éng dy dd khong hé néi vdi
chiing tbi trong cudc hop trudc. Vdy la chung toi phai bdt dau
lgi. Néu nhu éng dy ro rang hon ngay tir ddu vé nhiing gi ng
dy muén thi cd ba chiing tbi dd khéng phdi lang phi khodng
thoi gian do.

] Sau day la mot cau chuyén cé thyc khac do mat vi truong
phong clia mot ¢éng ty dich vu tai chinh ké lai:

Chting t6i c6 mot vi pho chd tich ma duong nhu méi quan
tam Idn nhdt trong cudc séng cua éng dy la co cdc bdn chiéu
PowerPoint that hoan hdo. Bdt ci khi ndo dng dy phdi thyc
hién mot budi trinh bay cho cdp trén hay cho hoi dong qudn
tri, chiing t6i déu phdi ngumg moi cong viéc va danh thoi gian
cho cdc bdn chiéu cua 6ng dy. Nhimg viéc nay phdi lam di
lam lgi rdt nhiéu lan trudc khi éng dy chdp nhdn ching vi
chdang bao gitr éng dy noi cho chiing téi biét 6ng muén gi. Vi
phd chu tich nay phdi thdy két qua nao d6 trudc khi 6ng co
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thé quyét dinh la né cé ddp ung nhu cdu cia minh hay
khong. Vi thé chiing toi sé giao tdp bdn chiéu cho éng ay, con
ong dy sé xem va noi: “Anh cé thé cho cd chit lon hon va doi
mau nén dugc khong?” Ong dy tiép tuc yéu cdu thay doi cho
dén khi bai trinh bay duoc thuc hién.

Bdt ky budi trinh bay néi b 1on nao - mét ké hoach chién
luge, dir thdo ngan sdch, hay xét duyét du dn - ma éng dy
phdi trinh bay trudc sép cia minh déu tqo ra nhitng con song
lo du vé cdc bdo cdo truc tiép cua éng dy, va su lo du dd lai
do xuéng ching toi. Tdt ca chung toi déu mét moi véi nhimg
chuyén nay bdt cit khi ndo vi phd chui tich nay thuc hién bubi
trinh bay.

Vé ban chat, hoat dong nay lay di sy tap trung ma Ié ra
chung t6i phdi danh cho khdch hang va quan ly cdc cong viéc
cua chinh minh. Néu éng dy chi cén nghi thdu suét dé nghi
ctia minh trudc khi giao cho chiing t6i thi chiing t6i cé thé
lam viéc d6 chua ddy mét nita thoi gian.

Co nhing ly do hop ly dé cac nha quan ly cao cap truyén
dat myc tiéu ré rang ma khong cin néi timg chi tiét vé viéc ho
muén coéng viéc dugc thuc hién nhu thé nao. Mot 1a tranh quan
ly tiéu tiét dé tao co hoi cho cdp dudi dua ra gidi phap riéng cua
minh. Ching han nhu trong nhing linh vic vé khoa hoc ky
thuat, nhan vién phai giai quyét nhing van dé phuc tap ma
khong ¢6 huéng dan ré rang. Trong nhing truong hop nay, cap
quan ly phai trong dgi vao nhing nhan vién tai ndng va sang
tao dé tim cac giai phap toi wru. Chang han, ngudi quan 1y c6 thé
noi: “Chiing ta can thiét ké meét loai xe quan su cé hiéu suat
nhién liéu (25 dam mdi gallon trén duong lat), co thé 14i trén dia
hinh gb ghé, va co thé bao vé lai xe ciing nim hanh khach khoi
cac loai vii khi nho cam tay”. Nhan vién dugc yéu cau vé két qua
can c6 va dugc giao trach nhiém ché tao.
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Phuong phap “giac két qua” dé quan ly gidp tiét kiém thi
gio cho nhirng vi sép ket thai gian. Thay vi chi r6 nhung nguoi
thudc cac cong viéc khac nhau nén lam gi va nén lam nhu thé
nao, nhimg nha quan ly nay c6 thé tap trung cung cap nguén
luc, hudn luyén va khuyén khich nhimg ngudi cin thiét dé tao
ra cac san pham mong doi.

Trong qua trinh gi chac giam déc didu hanh cia Hewlett-
Packard, John Young 43 4p dung kiéu quan ly giao két qua nay.
Mbi vai nam ong lai truyén dat mot mue tiéu mdi ro rang, quan
trong va mang tinh doi hoi cao roi dé cho doi ngd nhan s tai
nang cua cong ty tim céach dat ng. Vi du, mot nam ong da kéu
goi giam 90% cac vu viéc that bai vé san pham HP, va 6ng da
yéu cau muc do tin cay do trong vong hai nam. Trong mot
truong hop khac, ong thach thic cdc nhan vién phat trién san
phdm cua cong ty cit giam mot nira thdi gian can thiét dé dua
mot y tudng san pham mai vao muc tiéu gidgi thiéu san pham.
Trong ca hai truéng hop, nhan vién HP da tién dén thi thach
thanh céng ma khong c6 su quan ly chi tiét cua giam doc diéu
hanh. Young da truyén dat muc tiéu va dé cho nhan vién ty tim
cach thyc hién.

Nhung khong phai moi nha quan ly déu 1a John Young. Mot
s6 nguoi mudn su viéc duge lam theo mot cach nao d6 va ly do
cua hg ¢6 thé hop ly. Nhung nhing nha quan ly nay sau dd lai
c6 trach nhiém phai xac dinh nhing gi ho muén va cach ho
mudn viéc dé6 dugc thuc hién. Tot hon ca 1a ho nén truyén dat
ca nhing dac diém cu thé cua cong viéc 1an tinh than hay muc
dich huéng din. Néu khong, ho dang liéu linh giam két qua
thuc hién cua riéng ho bang cach lang phi thoi gian quy gia cua
nhan vién.

Néu sép ban c6 théi quen khong dua huéng dan nhung sau
d6 lai phé binh phuong phap lam viéc cua ban, diung tréng doi
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théi quen nay sé tréi qua. S€p ban da phat trién mot théi quen
ma né sé khong mat di néu khong cé sy thic ddy nhe nhang.
Pay 1a mot dé xudt: Khi ban c6 ménh 1énh, hay thao mot ké
hoach so b dé tiép can nhiém vu. Sau d6 hay gip sép va noi:
“Day la cédch toi dinh tiép can cdng viéc nay. Anh nghi sao?”
Hay két hop y ki€n déng gép va phé binh ctia sép vao mot ban
‘ké hoach diéu chinh, réi lai gip 6ng dé néi: “Vang, day la cach
tot nhat dé giai quyét viéc nay”. Néu ban lam viéc nay thuong
xuyén, sép ban sé nhan thdy ong c6 thé tiét kiém thoi gian cho
chinh minh chi don gian bang cach giai thich cu thé ngay tir 1an
dau tién. Ddn dan sép sé phat trién mét théi quen mdi va tét hon
dé 1am viéc v6i ban.

NHUNG CUQC HOP VO NGHIA

Moi nhan vién van phong déu than phién vé nhimg cuoc hop vo
nghia. Scott Adams - ngudi tao ra loat hoat hinh “Dilbert”, da
gap van may khi thuat lai nhimg cau chuyén vé cudc hop tir dia
nguc dugc gisi cd trang (nhimg ngudi 1am viéc noi cong sd) gui
cho 6ng. Sau day 1a hai cau chuyén vé cudc hop vo ich ctia cac
nha quan ly va diédu hanh. Cau chuyén dau tién 1a ti mot giam
doc diéu hanh cua mot hang thiét ké:

Cdau chuyén yéu thich nhdt cua t6i vé cuéc hop vé nghia lién
quan dén mot vi sép ca toi thoi ky ddu khoi nghiép. Ong doi
hoi tdt cd chung téi phdi tham du mét cudc hop nhdn vién
hang ngay. Trong cudc hop nay 6ng sé mad thu cua phong, doc
Ion timg thu réi hoi chiing tbi nghi nén lam gi dé ddp ing
timg muc néu trong do. Viéc nay thudng mdt cd budi sdng.

Cau chuyén cia mdt ca nhan khac:
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Chiing toi ¢6 mét vi gidm déc diéu hanh déu déu nhdn dién
thoai - thuong la tir vg éng dy - trong suét cdc cudc hop 10
chitc tai phong lam viéc cua minh. Ching tbi phdi ngéi do
nhu mét ddm bil nhin cho dén khi dng nghe dién thoai xong.
Mot tinh tiét déc biét ndy sinh trong ddu toi. Vi gidm déc diéu
hanh, toi, trudng phong tai chinh, va ba nguoi khdc dang
thdo lugn mét dy dn doi hoi ddu tu mot s6 vén ddng ké.
Ngoqi trir t6i, nhimg nguoi con lai déu duge trd luong cao
trong cong ty. Chung t6i tranh ludn duoc mudi ldm phiit thi
vi gidm déc diéu hanh nh@n dién thogi cia vo va cubc dién
thoai nay kéo dai it nhdt la hai chuc phut. Pé dd buc boi, t6i
nhdm tinh sé phit ma chiing téi lang phi thanh chi phi ma
cbng ty tra cho sdu ching tbi bdng luong va phiic lgi. Qud la
mot con sé ldn. Pén lic vi gidm déc diéu hanh chao tam biét
vo, chiing t6i khong con di thoi gian dé két thic cudc thdo
lugn. Chting t6i phdi lén lich mgt cuéc hop khdc cho cung noi
dung do.

Sau tinh tiét d6, toi luén dem theo nhiing viéc khdc dén
cudc hop cia vi gidm déc diéu hanh nay. Céng viéc nay giup
toi l6p day thoi gian trong khi vi ldnh dao sdng suét ctia
chiing tdi vdn huyén thuyén bén dién thoai nhu thé chung toi
va nhimg vdn dé cia chiing téi chdng ¢é y nghia gi cd.

C6 1& loai cudc hop lang phi thoi gian tdi té nhat 14 mét cudc
hop ma sép da quyét dinh két quaz mong mudn nhung lai bét
nhing ngudi bao cdo trirc tiép cho minh thao luan chi tiét cac y
kién dé dat dugc sy nhét tri. Cé ngudi goi day la “hop tac gia
tao”. Hay xem vi du sau do mot ngudi quan ly cdp trung ké lai:

Greg, sép cta ching toi, t6 chic mot cudc hop nhdn vién vio
moi sdng thif ndm tir 9 gio dén 11 gio. Moi ngudi dugc
khuyén khich déng gop y kién trong nhimg cudc hop nay,
khién bé ngoai cé vé nhu chiing toi dang dinh hudng két qud.
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Nhung do thuc ra la mjt tro gid tao vi Greg dd c6 két ludn cua
riéng minh. Nhilng cuéc hop nay chi la cdch éng ¢é lam cho
chiing téi tin rdng y kién ctia chung toi quan trong - nhung
khong phdi vdy. Chdng cé vdn dé gi néu éng dy mudn ra moi
quyét dinh; éng la sép ma. Téi chi mong la éng ditg lang phi
thoi gian cua chiing toi vdi trd dua hang tudn nay. Moi nguoi
ai cting cam thdy nhu viy.

Nhing cudc hop nhan vién hang tuin caa Greg thuc su vo
nghia va 1am nhing nguoi phai tham gia vé cung buc minh. Céac
cudc hop do c4p trén t8 chiic nén 1a mét tim guong vé tinh hiéu
qua. Giéng nhu moi cudc hop hitu ich, ching cdn dugc té chic
tdt, c6 chuong trinh gon gang, moi ding nguoi tham gia va di
dén quyét dinh hay nhiém vu hanh dong. Nhitng ngudi du hop
cdn cam thay thoi gian cta ho dugc st dung cé y nghia, ring ho
dang déng gép va hudng lgi cong béng.

Néu cudc hop cia sé€p ban khong khép v6i nhimng mo ta
nay, hay lam bat cu diéu gi ban cd thé dé thay ddi tinh thé, Vi
du: trudc khi cudc hop bt ddu, hay yéu ciu thuc hién mét so
thay déi cho chuong trinh; hay tim cich t€ nhi dé cho sép biét
12 ban ¢a mat kién nhan vdi cach xit 1y cac cudc hop nay.

CAP TREN GAY DINH TRE

“Toi c6 mot vi sép mudn bAt ¢y viéc gi cling phai théng qua co
ay”, mot quan ly c4p trung than thé. “Du 46 1a mot yéu cdu thay
ddi hay mgt thu don gian nhu thu gui ra ngoai, cd 4y déu thdy
can phai xem xét va phé duyét. Khé khén 1a cé khong cé du thoi
gian dé phan hdi kip thai. Két qua 1a moi cong viéc phai ché doi
dé dugc xuc tién”.
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Ngudi vira duoc mo ta nay la mot vi sép gdy dinh tré. Mot
vi sép gay dinh tré hanh dong nhu mot rao can trong lugng cong
viéc, khién cong viéc thut lui. Diéu nay gy lang phi thai gian
cho nhimg nhan vién phai chy dé hoan tat cong viéc cda ho.

Tinh trang dinh tré ndy khong thé tranh duoc khi viéc giam
sat cia mdt chuyén vién c6 gidy phép duoc phap luat yéu cau,
hoic khi cic ky nidng cia nhan vién chira dugc thir nghiém hoéc
khéng dang tin cdy. Tuy nhién, nhimg tinh hudng nay hiém khi
xay ra. Trong h&u hét cac trudng hop khac, vi sép chi don gian
1a nguoi kiém soat chit ché. Sau d¢ay 12 mot vai cach khai thong
su dinh tré:

e Hay lam nhiém vu cia ban. Panh gia nang sudt bi mat di
do su dinh tré.

e Gip sép dé ban vé cac phat hién cua ban va tim kiém giai phap.

¢ Hay tim nhimg giai phap ma sép cé thé chdp nhan. Ching
han nhu xdc dinh nhimg nhiém vu c6 thé xic tién ma
khéng cAn thong qua st dinh tré nay; hoic thuyét phuc sép
giao quyén cho ban va nhimg ngudi khic dé 1am nhimg
viéc it quan trong.

Diéu quan trong & day 12 truydn dat van dé. Sép tham chi
con quan tdm nhiéu hon ban trong viéc xdc tién hiéu qua. Co dy
c6 thé giai quyét vdn dé mot khi co y thuc vé né. Néu co khong
giai quyét dugc vdn 38 nay, hay xem xét phuong 4n thay d6i
cong viéc. Nhimg vi sép gay dinh tré khong chiu thay déi 1a mot
trg ngai trong viéc phat trién nghé nghiép cua ban.
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VAI TRO CUA BAN
TRONG VAN DE NAY

That dé dang dé ché giéu nhirng thiéu sét cua s€p va than phién
vé cach thinh thoang ho lam lang phi thai gian cia ching ta. Lai
cang kh6 khan hon dé nhin thdy cach cu xa cida ching ta lam
lang phi thoi gian cua cdp trén nhu thé nao. Hay nhé rang sép
ban cung bi ép budc vé thdi gian nhu ban, vi thé hay nhin lai
minh va ¢4 xem thir ¢6 thé ban 1a mot nguyén nhan gay lang phi
thoi gian nhu thé nao.

Tranh nhitng yéu cau khong can thiét

C6 phai ban dang yéu cau sy can thiép cdia sép qua thuong
xuyén, trong khi ban hoac mot trong nhimg cap dudi cua ban c¢é
thé hoan tat viec d6 ma khong cén dén su gitip 46 nay? Moi yéu
cau ma ban nho dén cip trén cia ban déu 1ay mat mot phan quy
thoi gian cia ngudi dé; nhimg yéu cau nay cung lay mat thién
chi ¢é gidi han cuia ban vai sép. Vi thé dimg dua ra nhimg yéu
ciu tAm thudng hoac vo nghia. Hay xem vi du sau:
M@ét vi pho chu tich dd@ mdt mét thoi gian dai dé sép minh
sa thdi mot thu ky ldm chuyén ¢ mot phong khdc. Sép cua
éng da diing dnh hudng ddng ké cia minh dé lam viéc do.
Co thé hiéu duogc vi truong phong cua co thu ky kia thdy
khéng hai long. Sau do, khi vi pho chu tich nay muén gidi
quyét mot van dé quan trong hon, éng da gdp rdc réi. Do
diing hét thoi gian vao viéc tuong déi tam thuong, ong dd
tao kho khdn cho minh va sép minh trong viéc ddp ung cdc
muc tiéu quan trong.
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Purng day kho khan cho cap trén

Néu ban c6 cap dudi cua riéng minh, thi diéu cudi cing ban can
cho phép ho lam 1a giao nhitng khé khin ctia ho cho ban. Néu
ban da lam diéu d6, ho sé vao van phong ctiia ban muoi lam phut
mat 1an va noi: “Téi khong thé vach ra duge cach lam viéc nay.
Anh ¢6 thé lam né cho tdi khong?” Nhimg nha quan ly thiéu
hiéu qua sé lam cho van dé cuia cdp dudi thanh van dé cua ho.
Nhimg vi sép nay thuc su nhan thdy lich lam viéc cua ho trg
nén qua tai trong khi cidp dudi chang c6 du cong viec dé lam
trong ngay.

Giup d& cap dudi la mot phan cong viéc cua cong tdc quan
ly. Mot nha quan ly hiéu qua dua ra dé xudt hoac cung cap thoi
gian ma cap dudi can dé giai quyét van dé hiéu qua. Nhung nha
quan ly nay can dam bao la cap dudi sé di ra theo cach dung
nhu khi ho dén - véi ganh nang van con nam trén lung ho; chi
c6 diéu gig day ho da cé hudng gidi quyét.

Bay gi¢ hay xem cach cu xu ciia chinh ban. Ban cé giao
nguoc cong viéc, ddy cho sép nhimg khd khan cia ban? Néu cd,
ban dang lang phi thoi gian cua ngudi dé.

Gidp dé phong cach lam viéc cua cap trén

Mgt cach khac dé tranh 1am lang phi thoi gian cda cap trén la tim
hiéu va gitip d& phong ciach lam viéc cua sép. Mot s6 nha diéu
hanh nhat dinh nhan ldy hang dong thong tin va phan tich chi
tiét tir cdp duoi; ho khong tién ra quyét dinh khi khong c¢é sin
hon 10% thong tin. D6 la phong cach cua hg. Nhimg nguai khac
tin tudng hon vao kinh nghiém va hiéu biét cia minh, ra quyét
dinh vdi lugng thong tin t6i thiéu. Mot s6 nha diéu hanh 1a ngudi
doc, trong khi mét s khac la ngudi nghe.
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Ban c6 hiéu sép ban 1am viéc nhu thé nao khong? Co phai
sép thuc sy muén hang ddng bang tinh va phan tich ma ban vira
dat 1én ban sép, hay sép thich ban tom tat van dé va dua ra
phuong 4n xu ly hon? Bing cach tim hiéu cich sép ban xu ly
thong tin, diéu hanh cac cudc hop, va ra quyét dinh, ban c6 thé
gitp tiét kiém nhiéu thoi gian cho ca hai.

¥k %

Ban va sép ban can nhau. Su phu thugc déi bén nay bét budc
ban phai xay dung méi quan hé vimg manh va hoc cach lam
viéc v6i nhau hiéu qua. Vi thé hay chu y xem sép ban da lang
phi thoi gian clia ban nhu thé nao va theo nhimg 1oi khuyén
trong chuong nay dé cai thién tinh hinh. Sau dé hay nhin ky lai
minh, va ¢6 ging thira nhan nhirng cach ma ban ¢é thé trd
thanh ngudi hgp tac hiéu qua hon vai cap trén va cap dudi trong
mat xich diéu khién.

TOM TAT
¢ Nhimg vi sép vo tinh tao ra nhing trd ngai gay lang phi thoi
gian khi ho va cap duéi khong dat dugc sy thong hiéu vé
muc tiéu, khi sép khong dua ra dugc cac hudng dan ro rang,
khi ho 16i cap dudi vao nhing cudc hop vo6 bd va khong can
thiét, va khi hg gay dinh tré cho tién do cong viéc.

» Néu sép ban khong néu réo muc tiéu cd nhan cda ban, hay
yéu cau mot cubc hop dé dat dugc sy nhat tri vé nhitng muc
tiéu nay. Hay lam cho céc muc tiéu d¢6 cu thé va vira suc, va
thé hién chung bang van ban.
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o Viéc khong dua ra duoc huéng dan ré rang cho cap dudi 1a
mot nguyén nhan chinh gay lang phi thoi gian.

o Phan lén thgi gian bi lang phi trong cac cudc hop va ich.
Cac nha quan ly nén lap tiéu chuan cho cac cudc hop hiéu
qua. Nhing cudc hop nén duoc to chuc tdt, c6 chuong trinh
gon gang, moi ding ngudi va phai dan dén mot quyét dinh
hay m¢t nhiém vu hanh déng.

e Mot vi sép gy dinh tré tao rao chin trong cong viéc, khién
cong viéc bi thut lui. Piéu nay lam lang phi thoi gian cua
nhan vién - nhiing ngudi phai cho doi dé hoan tat viéc cua
ho.



THOI GIAN CHO
CUQC SONG RIENG

Gitt can bang gita cong viéc
va cudc song

No6i dung chinh:
¢ Xdc dinh muc d¢ uu tién cho cdc muc tiéu cd nhdn

e Danh nhiéu thoi gian hon trong lich trinh cua ban bdng
cdch sdp xép lai cudc séng

* Gidi quyét nhilng cam két cd nhan
* Vai tro cua sic khoe trong viéc quan ly thoi gian cd nhan

* Gitr sy cdn bdng gitta cong viéc va cudc séng cd nhan
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B an sé rat dé bi cam do khi nghi ring gia dinh sé 1a noi dé
ban trén khoi cong s¢. Hay hinh dung mot nhan vién ngudi ra
roi vi kiét suc budc vao nha sau mot ngay dai lam viéc. Anh ta
ném cai cip vao géc nha, treo 40 khoac 1én, rét mot ly nrgu roi
budng minh xudng ghé banh. Va phai chang con hon thé nira?
Nhirng ric rdi do c6 qua nhiéu viéc phai lam ma thdi gian lai
qua it tam thoi dugc dep sang mot bén. Liéu c¢6 dung nhu vay
khéng?

That khong may, ng6i nha khong phai luc ndo cing la mgt
0c dao binh yén. Nhat 1a nhimg gia dinh ¢6 hai vg chdng cung
di 1am va ¢6 con nha thi lai ¢6 qua nhiéu viéc dé lam trong khi
thoi gian lai qua eo hep. Con cdi can dugc cham séc nudi dudng
va cac quan hé c4 nhan can duoc vun dép. Y thuc trach nhiém
cong dan budc chiuing ta phai tham gia cac ban phu trach truong
hoc ciing nhu cac td chuc & khu dan cu va chinh quyén thanh
phé. Réi cac sd thich riéng tu nhu ca nhac, van hoc, thé thao va
thién nhién cing bit ban phai quan tam. Va céi voi nudc bi hu
dang cin phai sia.

O My, khoang thoi gian it 6i ¢ gia dinh gio lai cang bi rt
ngin do viéc ting thém gid lam & cong s& hay dem cong viéc vé
nha - mot cung cach rat “My”. Trong cudn “The Overworked
American” (Nguoi My lam viéc qud stc), nha kinh té hoc Juliet
Schor da cho thay ngudi My bj budc 1am thém gid nhu thé nao.
Theo tinh toan cua tic gia, trong nhimg thap ky qua, mdi nam
s6 gio lam viéc trung binh ctia ngudi My da tang thém chin
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tiéng na. Thém chin tiéng mdi nam nghe ra cing khong nhiéu,
nhung sé luong sé ting thém nhiéu trong nhiéu nam va cat bét
khoang thoi gian moi ngudi thuong danh cho gia dinh va cac so
thich ca nhéan.

That mia mai phai khong ban? Dan ctia mot nudc giau nhat
thé gidi lai ndm trong s6 nhing nguoi ngheéo thoi gian riéng tu
nhdt. Ngudi My cang tré nén giau c6 va lam viéc co hiéu qua thi
ho cang phai lam nhiéu hon. Vao nhing nim cudi thap ky 1990,
mot cong nhan My trung binh phai lam nhiéu hon mgt cong
nhan chiu Au dén 320 tiéng. Trong khi mét nhan vién méi bat
d4u di 1am & chau Au duoc nghi mot thang cé luong thi mot
ngudi My may ldm cing chi dugc nghi c6 mudi ngay.

Schor hoan tit cong trinh nghién ciu cua ba vao nhimg
nam cudi thap ky 1990, khi may tinh xach tay va e-mail dang 6
at tran vao cudc sdéng cta chung ta. Vi vay, ban c6 thé cong
thém vao két qua tinh toan cia ba nhing gid' dong hé ma nguoi
ta ding dé lam viéc tai nha hay tra 16i e-mail vao budi t3i, cuoi
tudn va trong ky nghi. Nhimg tién bé trong thong tin lién lac
nay da bién nhidu cin nha thanh cac van phong vé tinh, noi
ngudi ta sir dyng thoi gian ca nhan dé lam nhing viéc ma trudc
day nguoi ta khong c6 du thoi gian dé 1am noi cong sé.

Ban ciing da biét ring phai kiém sodt thoi gian ltam viéc clia
minh. Nhung diéu nay khong dé thuc hién néu ban khong kiém
soat thoi gian khong lam viéc va nguoc lai. Ban can lam chu ca
hai mat nay trong cudc séng clia ban. Chuong nay dé cap dén
cac khdi niém quan ly thoi gian & nha va dé xudt cic y tudng
gitp cho cudc séng riéng tur ciia ban hiéu qua va tron ven hon.
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XAC PINH MUC PQ UU TIEN
CHO CAC MUC TIEU CA NHAN

Cac chuong dau trong cudn sach nay da cung cdp cho ban
phuong phap quan ly thoi gian lam viéc mot cach thiét thuc.
Ban da duogc yéu ciu thuc hién cdc budc sau:

1. Poc r6 rang cac muc tiéu chinh va hd trg

2. Uu tién cac muc tiéu nay va phan chia chung thanh cac
nhiém vu

3. Dung nhat ky cong tac dé xem hién tai ban dang st dung
thoi gian nhu thé nao va mic d6 ma nhing viéc khong
quan trong chiém mat thoi gian cia nhing cong viéc that
su quan trong doi véi ban

4. Lén lich cho nhitng nhiém vy dugc uu tién, danh mot khoang
thoi gian diy phong cho céac tinh huéng va co hoi bat ngo

Phuong phdp nay khong phic tap ma ciung khéng kho va
ban cing khong nén phtic tap héa né 1én. Tt ca nhimg gi can
c6 1a y chi thyc hién va y chi d6 xudt phat tir mot thira nhan don
gian rang: “Toi dang c6 van dé. Toi khong lam chu duge thoi
gian ma chinh thoi gian dang lam chu t6i”".

Ban cing c¢6 thé dung phuong phdp don gian nay dé kiém
soat cudc song riéng tu cua ban, Clng nhu trong cong viéc, ban
hay bat dau véi cac muc tiéu. Cdc muc tiéu ca nhan nao cia ban
12 quan trong nhat? Thudng thi ban sé mat nhiéu thdi gian hon dé
tra 1oi cau hoi nay so vdi cau hdi dat ra cho cac myc tiéu trong
cong viéc boi 1& cac muc tiéu trong cong viéc da an sau vao dau
0c chung ta khi ta ra soat lai qua trinh thyc hién cong viéc hay
mdi khi ta nhin lai ban mo ta cong viéc chinh thic. Diéu nay lai
khong xay ra trong cudc song riéng tu cia ban von ¢ nhiéu khia
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canh phai quan tdm hon va ngoai ra ban cing phai xem xét
nhimg muyc tiéu va so thich cia nhiéu ngudi quan trong khac
trong cudc song cua ban. Khong c6 mot ban mé ta cong viéc nao
dé cho ban tré thanh mot nguoi cha, nguoi me, ngudi chong,
ngudi vo hay ngudi ban thanh cong. Cling chang c6 ong chi nao
nhac ban ring: “Anh phai hoan tit nhimg cong viéc can thiét
trong nam nay dé .......... ”. Va néu ban khong phai la mét trong so
rat it nhimg ngudi c¢6 ngudi kem cap hoac cé6 mot nguoi ban
thuong xuyén nhac nhd, sé khong ai néi véi ban vé cac muc tiéu
ca nhan cua ban va tién do thyc hién cic muc tiéu do. Vi vay, hau
hét moi ngudi té ra bi dong trong cach s dung thoi gian ca nhan
cdia minh. Thay vi phan bo thoi gian cho cac muc tiéu cu thé cua
minh thi ho lai phan g khi ¢6 van dé hay co hi.

Vi vay, trudc khi doc tiép, ban hay thuc hién ba diéu sau day:

1. Xac dinh céc myc tiéu ca nhan cia ban. M6 ta ngan gon maéi
muc tiéu bang mot doan van nhu vi du duéi day:

Trong vong 12 thdng tdi, toi ¢6 gdng hoc ghi-ta thanh thao
dé co thé choi duoc cdc tdc phdm ctia Fernando Sor va cdc tdc
phdm c6 do kho tuong tie véi mét trinh do nghé thudt cao.

Ndm nay, téi muon tham gia mét hoat dong trong hai
tudn vdi cdc con trai con gdi va ddu ré cua téi. P co thé la
mot chuyén di by duong dai ¢ Cao nguyén Scotland hay mét
cuéc doan tu gia dinh 6 ngéi nha canh ho hay mét diéu gi do
tuong tu do chung lua chon.

Toéi muodn co bon hay nam tiéng ddng hoé ranh réi méi
tudn dé di tham vién bdo tang, di cau cd hay lam mét viéc gi
do cho ra tro.

2. Xac dinh mitc wu tién cho cac muc tiéu caa ban. Co 1 ban
c6 nhiéu muc tieu hon khoang thoi gian ban danh cho
ching va diéu nay cé nghia la ban phai dé ra cac wu tién.
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Vi vay ma trong vi du trén, ngudi dé6 méi quyét dinh rang
di choi hai tuan véi con cai la wvu tién hang dau roi sau do
mdi 1a viéc tap dan thuong xuyén va quy cu. Bo ra bon dén
nam tiéng mdi tuan dé lam cudc song phong pht hon c6 thé
14 mot muc tiéu “nén c6” nhung khéng nam trong danh
sach uu tién hang dau.

. Quyét dinh nhing gi ban phai lam (cdc muc tiéu hd trg) dé

thue hién dugc cdc uu tién hang dau cda ban. Trong nhiéu
truong hop, ban phai cé nhitng thay d6i trong cong viéc dé

dat dugc cac muc tiéu ca nhan cia minh.

Mot cube song co kiem soat

Théng qua 16i nhan vat Socrates trong cuon The Apology (Loi
ta 16i), Plato da néu 1én cho chiing ta mét triét ly khon ngoan:
“Cudc song khong cé kiém soat thi khong dang song”. Plato
da khuyén chung ta khong chi coi trong cich sdng ma con
phai xem xét cac muc dich hay muc tiéu cua chung ta.

Cac muc tiéu ca nhan cua ban |a gi? Chung ¢é phu hop
vdi cac tiéu chuidn cao nhat cua ban khong? Da bao gid ban
suy nghi ky vé chung chua? Néu ban tra 16i cho cau héi cudi
cung nay la: "Chua, 16i chua bao gig nght vé cac muc tiéu
cta t6i - Toi qua ban ron voi nhirng cong viéc phai lam”, vay
thi chac chan da dén luc ban nén bat dau suy nghi dén
nhang diéu quan trong d6i vdi ban r6i day. Néu ban khong
lam nam thang sé tréi qua trudc khi ban kip nhan ra va ban
cing khong thé tién gan dén nhang diéu ma ban thue su coi
trong.
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Day la mét 161 khuyén cho ban: Hay dé danh ra hai tiéng
d4ng hé chi dé suy ngdm xem ban muén dat dugc diéu gi
nhé&t trong ba dén nam nam téi. Ban hay thuc hién diéu nay
& mét nol yén tinh khéng c6 nhirng diéu lam ban b| phan tan
tu tudng. Hay cam sin but va gidy dé ghi lal nhing suy nghi
va quyét dinh clia ban. Trong nhing tudn tiép theo, hay xem
xét 12l nhing quyét dinh nay dé diéu chinh va di dén két luan
cudi cing. Hay chla sé chung vél mét ngudi ban than, nguéi
ba con dang tin cay, chdng hosc v ban - hay mét ai dé hiéu
ban ro nhit. Hay 1ap lai cdng viéc nay, nhung 1an nay dé tra
161 cau hoi: “Tal phai thay d8i nhing gi trong cong viéc va
cudc séng ca nhan dé dat duge nhimg muc tiéu ca nhan quan
trong nhét?”

DANH THOI GIAN
CHO NHUNG BIEU QUAN TRONG

Sau khi ban da xdc dinh va uu tién cho cdc muyc tiéu ca nhan,
hay danh thoi gian cho chung trong thoi khéa bidu cia ban. Vi
du néu uu tién hang ddu trong sdu thang téi 1a di choi véi con
hai tudn thi ban hay 1&n lich di. Hay thao luan véi con ban vé ké
hoach nay va théng nhét vé dia diém va thdi gian cua chuyén di
rdi sau d6 bo bét hai tudn trong lich cia ban. Gl vay? Thdi gian
ban chon @i choi lai trang véi théi gian ma ban da hia dé danh
di dy tiéc sinh nhat 14n thi 50 cda Sheila. Gia st ban khong thé
sip x&ép mot khoang thoi gian khac @€ di choi cung gia dinh, hay
gti cho Sheila 16 xin 18i v& viéc ban khong thé t6i du budi tiéc.
D6 khong phai 1a mat vu tién. Pimg cho phép nhing didu khéng
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quan trong danh mAt thdi gian cia nhing diéu that sy quan
trong doi véi ban - tham chi 12 nhimg diéu kh&n cip nhung
khdéng quan trong.

Cung nhu d6i véi cong viéc & cong ty, ban dimg 1én lich ca
nhéan qua chat ché dén ndi khong thé c6 thoi gian cho nhing su
kién va thoi co bat ngd. Hay dé mot vai chd trong trong lich cua
ban. Néu nhur ban khong cé du thgi gian ranh thi hay bit dau
viét nhat ky xem ban dang su dung thoi gian riéng tu nhu thé
nao nhu da2 mo ta & phan dau cua cudn sach nay. Hay viét tat ca
moi thir ké tir khi ban roi co quan dén khi ban di nga. Cuéi tuan
ban ciling viét nhu vay. Khi doc lai nhat Ky ban cé thé thdy rang
minh da ton rat nhiéu thoi gian cho nhimg viéc khong dau.

SAP XEP LAI CUOC SONG CA NHAN

D6 dac, nhimng 18i cam Kkét va nhing mdi quan hé trong cuoc
song ca nhan cua ban déu lam ban ton thai gian. Mot sé dang
dé danh thoi gian nhung s6 khac thi khong. Thai gian riéng tu
danh cho ban sé dugc ting thém néu ban ty giai phéng minh
khoi nhing viéc, nhitng 161 cam két va nhiing maéi quan hé hau
nhu chdng mang lai loi ich cho ban.

Giam bét cac thu ban co

Du ban ¢6 y thitc dugc hay khong thi cla cai vat chat cing lam
tiéu ton thoi gian, Hay suy nghi mot chat vé khoang thoi gian
ban danh dé lau chui va bdo dudng nha cta, xe cd va cac do
dung trong nha. Ngay ca nhitng thit khong can bao duéng nhu
dong dia CD trong phong khach hay bo suru tap tugng cia ban,
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cung déu bat ban phai quan tam - néu chi vi chuing phai dugc
chui bui ho4c vi chiing choan dudng ctia ban. Mot s6 ngudi cam
thay cudc sdng riéng tu cdia ho tro nén thong thoang hon khi ho
Viit bo cac cua cai vat chat. Vai trd chdm séc cua ho giam di,
danh nhiéu théi gian hon cho cac viéc khac. Hay nghi téi viéc
ban sé& c6 nhiéu thoi gian hon dé lam céc viéc quan trong nho
sap xép cac d6 dac trong nha.

Bi quyeét loai bo nhung thir lang phi

thoi gian o gia dinh

Tim ra va loai bd nhimg diéu lam ban tdn théi gian ca nhan cang
lam cho ban réat hai long khi ban nhan ra rang méi gio dong hé
phi pham dugc loai tru sé dem lai cho ban mét khoang théi gian
tuong duong cho nhimg diéu ban that su mudn lam. Sau day 1a
mot s6 viéc ban c6 thé lam dé ¢c6 thém thai gian:

e [am nhieu viéc cung mét liuc. MGi tudn ban di siéu thi ba
lan u? S3p dat cac bua an mot cach théng minh c6 thé
giam bdt hai trong sé ba lan ay dong thai tiét kiem cho
ban mét hay hai gio méi tuan.

e Hay két hgp cdc chuyén di. Néu qua nhat ky ban thay rang
ban hay cac thanh vién khac trong gia dinh thuéng di siéu
thi, di giat hap dd, di buu dién, v.v. mét cach riéng ré thi
hay két hop cac viéc vat d6 vao moét hay hai chuyén di ma
thoi. Chi mat vai phut sap dat va hop tac ban sé tiét kiem
dugc nhiéu gid nira méi tuan.

e Giam thoi gian xem tivi. Xem TV ¢6 thé tré thanh nghién,
nhat |a nhing ngudi séng moét minh. Hay cung nhin nhan
mot su that rang hau hét cac chuong trinh TV déu co chat
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luong thap va hau nhu mot phan ba thai gian trén cac
kénh quang cao chang qua la cac con song quang cao
ram rd 6n 0. Hay so sanh gia tri cua thi chuong trinh nay
vOi gia tri cua cac muc tiéu cua ban. N6 chang dang chut
nao phai khéng ban? Ban hay nghi t6i viéc bo han viéc
xem TV. Tuong tu, hay suy nghi vé viéc sir dung Internet.
No cuing c6 thé gay nghién nhu TV.

® Mua hang theo catalog hodc mua trén mang. Mot so6
ngudi bo ca budi chiéu dé di mua sdm, dao khip cua hiéu
nay sang ctfa hiéu khac ma khéng tim duoc thu can mua.
Trong hdu hét cac truong hop thi ho hin da tim ra chinh
xac thu ho can trong mét catalog dugc guri truc tiép dén
nha hay trén mang chi trong khoang nua tiéng va phan
thai gian con lai cta budi chiéu thudc vé ho.

® Thué nguoi khac lam. Cac bac si phau thuat tim sé khéng
rut bot thoi gian [am viéc hay phung phi thai gian rdi eo
hep cta ho dé sira hé thdng éng nudc hay son nha. Ly do
that don gian: ho ¢6 thé thué ai dé lanh nghé hon dé lam
tot hon va nhanh hon - va tién céng chi bing mét phan
nhé muc luong tra cho ho trong mét gio dong hé. Bat cu
ai cing déu c6 thé thué ngusi lam mét cach kinh té nhu
vay. Con ban thi sao?

Han ché cam két

Cac 1oi cam két cling lam mat thoi gian. Chiing ta ai cing cam
két - véi cac to chuc trong cong dong, véi ban be va gia dinh. Co
I& ban da cam két v6i nha thd dam nhiém vai tro di quyén tién
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hay hita gitip nha hang xém tudi cay canh méi tuan khi ho dang
di trd dong & mién Nam nudc Phap. Cam két 1a chat keo xa hoi
gan bo cédc gia dinh va cong dong vai nhau. Nhung mot s6 nguoi
trong ching ta lai qua sin sang hida hen ma khong nghi téi anh
huong cua chung déi véi thoi gian cua ching ta. Viéc nay cling
khong khac gi van dé vugt qua tam tay cuia ching ta nhu dugc
mo ta & chuong 4.

Bi quyét

dé thoat khoi su bé bon

e Ngung ngay viéc mua sam thém dé dac. Tranh xa cac cira
hiéu va nhang 16i cam d6 ban Mua! Mua! va Mua!

e Néu ban bit gap mot thi ma ban phai mua, hay khoan
mua cho dén khi nao ban da xac dinh dugc mét tha trong
nha ma ban sé tai ché, ban hay vut di.

e Hay thuang xuyén di quanh nha hay can hé cia ban voi
mot thung cac tong réng. Bo vao thung nhang thu vat
dung ma lau nay ban khéng dung dén hay cac thi ma ban
cho 1a sé khéng diing trong thoi gian toi. Dan nhan lén
thung ghi ré ngay thang va cac thu trong thung. Cat cai
thang do vao kho trong mét nam. Sau théi han mét nam,
hay vut di thir gi trong thang ma ban khéng dung dén.
Néu nhiéu nam da qua ma ban cong khéng md thung ra
thi hay virt luén ca thang.

e Dinh ky hay vut di cac thu von chi théa man cho ngudi
khac han 1a cho ban. Ban sé git bé dugc nhiéu thu, déng
thai lai cam thay dé chiu hon.
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Pé c6 thé thyc hién dugc cac 1061 cam két riéng tu trong
khoang thoi gian cho phép, theo dinh ky ban hay ra soat lai cac
16i cam két cia ban va nghi xem chiing ¢é con y nghia khéng.
Hay héi nhing cau sau:

¢ Nhing 16i cam két ctia téi c6 thyuc sy mang lai gia tri - cho
téi va cho ngudi khac khong?

¢ Nhimg loi ich t6i nhan dugc (vat chat va phi vat chat) tir cic
161 cam két c6 tuong xung vdi gia tri ma toi mang lai cho
nguoi Khac khong?

e Néu tdi bo cac loi cam két d6 thi c6 4nh hudng xau dén ai
khong?

 Tbi sé& c6 dugc bao nhiéu thai gian néu bo cac 1oi cam két do?

Cac méi quan hé 1a mot dang cam két dac biét va tiéu ton
thdi gian cing nhu nhiing cam Kkét véi cac nhéom cong dong va
cac to6 chuc khac. Ngudi ta thuong hy vong rang cadc méi quan
hé cua ho xing dang dé tiéu tdn thoi gian bdi vi cac quan hé ca
nhan thuong ¢é y nghia nhdt va lam ho hai long nhat. Tuy
nhién, kinh nghiém cho thdy khéng phai tat ca cac moi quan hé
déu dang dé chung ta dau tu thoi gian. Didu nay lai cang ding
hon khi an y cho - nhan trong cac méi quan hé bi thién léch - ¢co
nghia la khi mét bén danh nhiéu thoi gian hon bén kia hodc mot
bén hau nhu khéng déng gép gi nhung lai hudng loi nhiéu hon.
Diéu nay cting ding khi mot méi quan hé 1a ngudn goc cua su
xung dot hay 1a biéu hién cua su 1é thugc khong lanh manh. Ca
hai loai quan hé nay sé lam ban mat thoi gian va tinh cam trong
khi chdng dem lai chut gia tri dich thuc nao.

Vi the, cing nhu ddi voi nhing 101 cam két, theo dinh ky
ban hay danh gia cdc méi quan hé riéng tu nhiam xac dinh cai
nao nén cung cd, cai nao nén giam bdt va cdi nao nén cham dt.
Khi da giai phéng minh khoi cac méi quan hé phién phtic, ban
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sé& cam thay nhu trit dugc ganh niang va ban sé ¢é nhiéu thoi
gian va suc luc hon cho cadc méi quan hé vira lJanh manh vua 1am
ban hai long.

TANG CUONG SINH LUC

Mot s6 nguoi, dic biét 1a ngudi cao tudi, cé nhiéu thoi gian ranh
réi nhung lai khong lam dugc nhiéu vi ho khong du sitc dé lam
nhing diéu ho mudén. Chiing ta c¢é thé nhan thdy tinh trang
tuong tu 0 nhimg ngudi tré hon von da tré nén thu dong vi bénh
béo phi hay vi cic van dé suc khoe khéc.

Tinh hinh sic khoe cia ban nhu thé nao? Ban c¢6 cam thay
ué oai sau bira trua khong? Ban c6 mét dén ndi khong thé 1am
nhimg viéc ban mudn sau gis lam viéc khong? Ban ¢6 1&¢ minh
tir cong so vé nha, an t6i va sau d6 xem tivi sudt budi tdi khong?
Néu ban nhu vay, cé 1& ban khong du sinh lyc dé ding thoi gian
ban da cd hay thoi gian du ra nho biét cach quan ly moi viéc.

Phuong thudc cho can bénh nay c6 thé 1a mét chuong trinh
lau dai dé ting cuong sic khoe thé chat cho ban. Mot chuong
trinh nhu vay gém mot ché d6 4n uéng lanh manh cung voi sy
can bing gitra ché do rén luyén thé luc va tinh nhén nai. Trudc
tién ban hay di khdm strc khoe. Nguoc lai véi nhimg nguoi khac,
nhing ai an udng hop ly va cé thé chat khoe manh déu c6 mot
nguédn du trir sinh luc va do bén bi déi dao dé c6 thé dat duoc
cac muc tiéu cda ho. Ho 6 thé 1am viéc cham chi hon va 1au hon
ma lai tén it cong suc hon nhimg ngudi khong khoe manh,
khién cho ngay lam viéc cta ho ¢6 hiéu qua hon va ho lam viéc
véi tinh than hang hai hon. Va khéng bao gio 1a qua tré. Cac
nghién cuu da két luan rdng ngay ca nhimg nguoi gia cing co
thé tang cuong thé lyc va sic manh co bap.
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GIU THANG BANG
GIUA CONG VIEC VA CUOC SONG

Pén day, cubn sdch nay da xem noi lam viéc va thé gidi bén
ngoai nhu hai linh vyc hoan toan ddc l1ap va tach biét nhau. Pdc
gia da cé cam tudng ring cdc myc tiéu va vdn @8 thoi glan cua
mdi noi c6 thé dugc dé cap t6i mot cach riéng biét, Pidu nay cé
thé ding ddi v6i nhiing ai cAm th4y khong gin b6 véi cong viéc
hay xem cong viéc nhu mét diéu khong mudn nhung phai chdp
nhan va chi mang lai cho ho lgi nhudn tai chinh chut khéng phai
sir hai 1ong cho c4 nhan.

Viéc nhan vién khong gin b6 véi cong viéc cling 1a didu dic
trung khi phan 1é6n nén kinh té ciia chuing ta dya trén cac day
chuyén san xudt ty dong. Tuy nhién, & cidc nuéc phuong Tay
thoi hau cong nghiép, nén kinh t€ d6 hdu nhu da dugc thay thé
bing nén kinh té& dya vao tri thic va dich vy, ma hai diéu nay
lai dya vao ky n4ng, 6c phén xét va suc sdng tao cua con ngudi.
Vi viy, thdi 49 khong gin b6 véi cong viéc da nhuong chd cho
sy say mé dich thyc & nhiéu ngudi. Ngay ca trong day chuyén
san xudt, c4&c nhém thg dugc quyén quyét dinh lich san xuit,
giai quyét cac vin dé vé chdt lugng mot cdch doc 1ap va chiu
trach nhiém vé& d4u ra. Ddi véi nhidu ngudi, sy say mé ndy dem
lai cho ho sy hai long 1am md4t di ranh giéi bdy lau gitra cong
viéc va cudc séng. Diéu nay lai 1am nay sinh mot vin dé méi:
Hai khia canh quan trong trong ddi séng cua chung ta - cong
viéc va cudc séng riéng tu - c¢6 can bang khong?

Su cin bing gita céng viéc va cudc séng 13 mot trong
nhimg vdn dé trong kinh doanh néng bong nhét & nudc My
trudc cudc suy thodi kinh té nam 2000 - 2002. Hang chyc cudn
sach va hang tram bai bdo da dé cap dén v4n dé nay. Mic cho
bi s6c vi khong c6 viéc 1am do khung hoang kinh té trong nhitng
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nam tiép theo, van dé nay van con dai ding vi hai ly do. M¢t 1a
c4c cong ty bit nhan vién cia minh l1am viéc qua nhiéu dén noi
ho khong thé hodn thanh cong viéc trong gio lam viéc hang
ngay. Ho phai di s6m, vé mudn hoac dem viéc vé nha lam. Té
hon, do phai di cong tic, nhidu nguoi phai xa nha va ban bé ba
dén bén dém mdi tuan. Két qua tit yéu 1a cac muc tiéu va mai
quan hé riéng tu kho ma tron ven. Don gian chi vi ngudi ta
khéng c6 dii thdi gian riéng tu dé lam nhung viéc dé.

Hai 1a su can bing gita cong viéc va cudc song la mot yéu
td quan trong khién cho nhan vién cam thay hai long va trung
thanh v6i cong ty. Nhitng cdng ty nao thudng giip cho nhan
vién gitr dugc su thing bing gitra nhitng yéu cdu cua cong viéc
va cdc muc tiéu ca nhan mdi cé thé thu hit va git chan nhing
nhéan vién cé trinh d¢ cao. Diéu nay hoan toan ding véi nhing
cong ty thué nhan vién c6 tay nghé va hoc van cao, nhing ngudi
dé dang lya chon cong viéc.

M4t nghién cuu do hang Ford tai trg da tim ra sy lién quan
gitta vin dé cong viéc va cudc sdng nhu sau: “Sap xép lai cach
thic 1am viéc dé huéng téi sy hda hgp gila céng viéc va gia
dinh c6 thé mang lai cac két qua kha quan va déi bén cling c6
lgi - mot moi trudng lam viéc thuan loi, quan tim dén cac nhu
cdu cda nhan vién va dem lai nhimg két qua quan trong”. Néu
ding nhu vay thi ca nhan vién va céng ty déu cé logi tir sur can
bang gilta cong viéc va cudc sdng. Su can bang nay khong chi
1a van d8 “cam th4y thoai mai” hay la mot dic quyén tén kém
ma né sé bién thanh sy hai long hon cua nhan vién va ty 1é
nhan vién thoi viéc sé giam dang ké.

Ban c6 cam th4y hai 1ong véi sur can bing gita cong viéc va
cudc séng khong? Cong viéc c6 tudc mat cia ban kha nang theo
dudi nhimg muc dich ca nhan khong? Néu cé, hiay doc chuong
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8. Chuong nay c6 nhiéu didu ma ban va cong ty cia ban cé thé
ap dung dé cong viéc va cudc sdng dat dugc sy thang bang
tuong ddi chap nhan dugc.

TOM TAT
» Ciing nhu trong cong viéc, quan ly thoi gian cd nhan bat
dau bang ciac muc tiéu. Tuy nhién hau hét moi nguoi lai to
ra bi dong trong viéc su dung thoi gian ca nhan, ho chi
phan dng khi van dé va co hoi xudt hién.
¢ (Cung nhu trong cong viéc, hay dung nhat ky dé ghi lai cach
ban st dung thdgi gian ngoai gio lam viéc cua minh.

¢ Tao ra nhiéu thoi gian ca nhan hon bang cach bét xem tivi,
két hop cdc chuyén di, mua sim trén mang hay su dung
dich vu giao hang truc ti€p dén nha, v.v.

e Hay thué nguoi 1am nhirng céng viéc nha vi ho ¢6 thé l1am
tot va hiéu qua hon ban tu lam,

e Cac vat dung thudong lam mat thoi gian va cong suc cua
ban, vi vay hdy vut nhumg thi it hodc khong dem lai gia tri
gi cho cudc séng cua ban.

¢ Nhimng 16i cam két 1a mét yéu té quan trong trong doi song
gia dinh va xa hoi. Hay st dung chiing sao cho phu hop véi
gquy thoi gian cia ban. Theo dinh ky, ban hay ra soat lai
nhirng 16i cam két cda ban dé quyét dinh xem chiing c6 con
y nghia va lam ban hai long khong. Déi véi cdc mdi quan hé
cling lam tuong ty nhu vay. Tranh, giam hoac ngung ngay
nhung 10i cam két va cac mdi quan hé khong 1am ban hai
long hodc khéng co gia tri.
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» Stic khoe tot sé mang lai cho ban su bén bi va sinh luc, gidp
ban lam viéc lau hon ma khong cin nd liyc nhiéu. Néu ban
khong dugc khoe thi hay bat dau tap luyén.

» Su can bing gita cong viéc va cudc song 1a mot van dé can
dugc quan tam dling mic. Nhirng cong ty giip nhan vién
dat dugc sy can bang nay mét cach thoa dang thuong khién
nhan vién hai ldong hon va giam ty 1& nhan vién thoi viéc.



SU HO TR(Q
CUA CONG TY

Nhiing y tudng giup nhdn vién
cai thién viéc quan ly thoi gian

Noi dung chinh:

e Gidm thoi gian va chi phi cho viéc di chuyén nho cong
nghé hién dai

* Han ché thoi gian chudn bi cdc hinh dnh cho bai
trinh bay

e Giup nhdn vién tdng thém thoi gian ranh bdng cdch giit
thdng bdng giita cupc song va cong viéc
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Tréch nhiém quan ly thoi gian hiéu qua duge chia déu cho
cdc ca nhéan, nhan vién, nha quan ly va diéu hanh. Bé 1a thoi
gian cia ho va thdi gian chinh 1 "san phdm" ma ho ban cho céc
chd cong ty dé ldy tién cong va céac khoan lgi nhuan. Néu hg
dung thoi gian cua ho véi nang sudt va hiéu qua cang cao thi ho
cang co thé ban nd vdi gia cao hon.

Mic ddu van dé quan ly thoi gian chinh 1a trach nhiém cua
nhan vién, nhung cac cong ty déu quan tam dén viéc nhan vién
co sir dung thai gian ¢6 hiéu qua khong. Cé nhiéu diéu cong ty
c6 thé 1am dé giup nhan vién. Chuong nay dé cap dén ba trong
s6 cac diéu do.

DUNG CONG NGHE HIEN DAI
DE GIAM THOI GIAN DI CHUYEN

Viéc di chuyén thuong can thiét. Nhung ngay ca nhing chuyén
di can thiét cang ton kém rit nhiéu ca vé thoi gian 14n tién bac.
Hay nghi dén khoang thoi gian ma ban va cac nhan vién khac
trong cong ty phai bo ra dé di chuyén tir noi lam viéc nay dén
noi lam viéc khac. Va con cac chi phi lién quan khac nwa chy.
Méi ca nhan co thé tiét kiem thdi gian va tién bac bang mét cach
rat don gian 1a giam cac chuyén di gay ton kém va it hiéu qua.
Va nhiing sdng kién cuia cong ty trong viéc sir dung cong nghé
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dé thay thé cho viéc di chuyén cé thé hé trg cho cac nd luc cua
ca nhan. Ké tr khi thu gi bang may bay va dich vu dién thoai
duong dai ra doi, ngudi ta da cd ging giam bdt cac chuyén di
lién quan dén cong viéc. Pén cudi thap ky 1980, xuat hién hinh
thic hoi thao bang video va méi day nhat 1a hoi thao tryc tuyeén.
biéu nay da déng gép dang ké trong viéc giup chung ta tién
hanh cong viéc ma khong mat thoi gian va chi phi di lai. Hoi
thao bang video co thé dugc dung cho muc dich dao tao, bao cao
doanh thu, thong bao trong néi bd céng ty, quan ly cac nhom,
ké ca viéc kiém sodt khung hoang mot céch hiéu qua. bé tién
hanh hinh thic nay can c6 cac thiét bi dac biét va mot phong
hoi thao chuyén dung.

Hoi thao tryc tuyén tuy cting ¢6 muc dich tuong ty nhung
khong can nhiéu thiét bi hay khong gian dic biét. Hién tai linh
vuc nay dang do WebEx chiém linh thi truong, theo sau la
Microsoft's LiveMeeting. Hinh thuc nay thuc sy tiét kiém thoi
gian va tién bac cho cong ty. Cong ty dién tu Emerson (Emerson
Electric) udc tinh da tiét kiém dugc khoang 6 triéu do la trong
hai nam dau st dung mét trong céac dich vu nay. Khi dung cong
nghé nay, nhiéu nguoi cé thé xem va dung chung tai liéu va
nhin thay nhau trén man hinh may vi tinh nhg ¢6 hé thong may
quay Webcam. Nhiing dic diém nay khién cho hinh thirc hoi
thao trén mang trd thanh mat trong nhirng cong cu it ton kém
ma lai hiéu qua nhat pbuc vu cho céc cudc dién thoai, tap huan,
gioi thiéu san phdm va gitip cho cac nhan vién du an du ¢ xa
van c¢6 thé hop tdc voi nhau.

Nhiéu cong ty da sir dung hinh thuc hoi thao bang video va
truc tuyén dé gi lién lac ddng thoi cat giam dang ké thoi gian di
cong tac. Cac cong ty 1on khac, trong d6 ¢6 cong ty mdy tinh Dell,
cong ty Ernst & Young va Hai quan Hoa Ky, cing dang tién hanh
tap hudn qua mang cho cac chuong trinh tap huan kéo dai. Mot
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trong s6 cac loi diém cda hinh thnfc tAp hudn nay la hoc vién cé
thé hoc bat cif ltic nao trong ngay va trong tuan. Piéu nay cho
phép ho sép xép lich tap hudn mot céch linh hoat ma khong
chiém chéd cac nhiém vu quan trong khac. Diéu nay cling gip
loai b6 mot mau thudn quan trong gitta cong viéc va cudc song,
d6 1a nhiing ngay dém nhan vién khong duoc ¢ nha ma phai di
du tap huan. Hoc tap qua mang khong thé thay thé hoan toan
cho hinh thitc truyén dat - tiép thu thudng thay trong cac 1p hoc
truyén thong nhung né c6 mét vi tri quan trong va nhiéu cong ty
dang ngay cang tin tuong vao hinh thic hoc tap nay.

Cong ty cia ban da c6 dong tac nao trong viéc su dung cac
hinh thic thay thé cho cac chuyén di cong tac chua? Néu chua
lam gi thi da dén Wic bat dau roi day. Hay khai dong vdi céc
budc sau:

e Xem xét kha ndng tién hanh hoi thao bang video va hoi
thao truc tuyén

e Xac dinh cac hinh thic ép dung hiru hiéu nhét cho cong
viéc kinh doanh cia ban - ching han nhu cdc cugc hop cua
cac thanh vién dy an & cach xa nhau vé mat dja ly

« Phoi hop véi nhan vién cong nghé thong tin thiét 1ap va tha
nghiém mot s6 cudc hop thi diém

¢ Riit kinh nghiém tur cac cudc tha nghiém do
s Tap hop cac kinh nghiém dé lai

Nhung hinh thiec lién lac nay cé thé tiét kiém thoi gian va
tién bac ma cong ty ban dang ra sé phai tra cho viéc di chuyén.
Tuy nhién, cing giéng nhu e-mail va dién thoai, chiing khong
hoan toan tugng duong véi viéc giao ti€p tryc tiép, von la diém
tya cho phan 16n niém tin va cac méi quan hé kinh doanh. Vi vay
hay dung cac cong nghé madi nay mot cach than trong. Chung
khong phai la hinh thuc thay thé hoan toan cho viéc di cong tac.
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Cadc cuoc hop do

ngay cang trd nén pho bién

Viéc di cong tac that su la diéu phién toal. Vu khdng bé ngay
11/9 0 My va cac cude kiém tra an ninh rudm ra sau dé lai cang
lam cho né tré nén mét moi. Sau d6 lai la dot bang phat cua
bénh SARS khién nhing ngudi di may bay cu ludn lo lang
“Ngudi ngoi hang ghé sau dang ho ddy khong biét c6 phai bj
SARS khéng nhi?”.

Nhang néi lo ndy cung véi cac tién bd trong cong nghé
khién viéc té chuc hoi thao bing video va truc tuyén ngay
cang tr& nén phd bién hon so véi cac cudc gap mat truc tuyén
truyén thdng. Nam 2004, mét té chuc nghién cuu cua Anh,
Wainhouse Research, da tién hanh mat cudc didu tra trong
do ghi nhan su phd bién cla cac phuong tién truyén thong
mgi nay. Cudc diéu tra cho thay ta nam 2001 dén nam 2004,
cac cudc hop truc tiép da giam di khoang 12%. Trong cung
thoi gian d6, con sé cac cudc hop bang video va qua mang
gan nhu gap déi. Hinh thuc héi thao théng qua mang sur
dung dudng truyén am va trinh bay van ban hinh dnh da
tang gan 40% chi trong hai nam 2003 va 2004.

HAN CHE SU DUNG HINH ANH
TRONG CAC BAI TRINH BAY

Cdc bai trinh bay cho nguoi mua hang, cho nhan vién va cho c4c
nha quan ly cip cao 1a thong 1é trong cudc séng cé td chuc.
Trudc day, nhiing ngudi chuin bi cac bai trinh bay thuong hd
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tro thém cho bai trinh bay cda minh véi nhitng to phat tay co in
dit liéu hoac hinh anh. Nhimg ngudi khéc lai dung bang biéu dé
trinh bay cac van dé then chét. Vé sau, khi mdy chiéu tré nén
phé bién, ngudi ta dung hinh vé tay va cac bang liét ké nham
lam phong phu thém cho bai trinh bay cda minh. Nhing thiét
bi truc quan c4p thap nay rat cé hiéu qua va khéong ton thai gian
chudn bj gitip cho ngudi trinh bay tap trung thoi gian quy bau
vao ndi dung bai trinh bay.

Trong thoi dai @6 hoa vi tinh moi s da thay déi. Ngay nay,
vGi cac chuong trinh tao ban chiéu than ky nhu PowerPoint,
cdc nha quan ly cling nhu nhan vién dugc tra luong cao thuong
dung hay tham chi phi pham hang gi¢ dong hd dé tao ra cac
hinh anh thyc sy khong can thiét, thit nghiém cac kiéu chi va
mau nén khac nhau, ¢4 cong 1am cho bai bao cdo trong sao cho
vira mat, tit ca chi dé gay an tugng ddi voi khan gia. Khi ban
dang hudng dén cac nha diu tu, khach hiang va nhing déi
tuong ngoai cong ty, vé trau chudt va chuyén nghiép la quan
trong nhung khi si dung trong ngi bo cong ty né chdng quan
trong la may.

Nha phé binh Edward R. Tufte, gido su danh dy cia Pai Hoc
Yale da phan nan rang sy ham muén tao ra nhirng hinh anh that
an tugng “da pha vg, théng linh va 1am tdm thuong héa néi
dung”. R6 rang trong nhiéu trudng hop 1oi két toi nay 1a ding.
Trinh bay hét hinh anh nay dén hinh anh khac 12 mét su phi
pham thoi gian cia nhan vién, mét sir 1ang phi ma cédc cong ty
cO thé can thiép théng qua cac quy dinh vé viéc st dung cac
phuong tién truc quan khi trinh bay.

That khong may, chang c6 ngudi chi cong ty hay nhan vién
tham vong nao lai chiu don phuong cham dut cudc tranh luan
vé viéc ¢6 nén cat bot bai trinh bay nhiéu hinh anh cua nguoi
khac khong. Pay chinh 1a Wic can c6 sy quan ly dé nhan manh
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rang 46 hoa vi tinh cho cac bai trinh bay noi bo nén don gian va
la yéu t6 phu cua phan théng tin. Su khing dinh nay sé gip
nhan vién tiét kiém duoc nhiéu thoi gian. Chinh siach cua cac
nha quan ly sé dugc cing ¢6 néu nhan vién duoc tap huan vé
nhing diéu can thiét khi thyc hién cédc bai trinh bay truc quan.

TAO DPIEU KIEN BE DUY TRi CAN BANG
GIUA CONG VIEC VA cUQC SONG

Nhiéu ngudi nhan thay ridng ho c6 qua it thoi gian ranh rdi dé
thuc hién cac muc tiéu quan trong trong doi soéng riéng tu. Co
Ié ban la mot trong s6 nhing nguoi nay. Thuong thi nguyén
nhan 1a do 1€ théi 1am viéc cda cong ty: ngay lam viéc kéo dai,
dem cong viéc vé nha lam, Ky nghi qua ngan, yéu cau di cong
tdc thudng xuyén va phai gui e-mail cho sép vao cudi tuan.

Moi nguoi dang ¢6 gang ngan chan khong cho nguoi khac
xadm pham thdi gian riéng tu ctia minh mot cach khong thuong
ti€c va tim cach can bang hai mat cia cudc séng. Nhung ho
khong thé ty minh lam dugc ma cin c6 su phéi hgp cua cong ty.
Mot s6 cong ty da nhan thic duge didu nay va hudng \ng viéc
thiét k€ cac chuong trinh nhidm gitip nhan vién gitt dugc can
bang gita cong viéc va cudc séng. Viéc nay to ra cé hidu qua
trong viéc lam cho nhan vién hai long, gitt chan ho o lai voi cong
ty va tuyén dyng nhan vién mdi.

Méi nghe qua, ban ¢6 thé nghi rang méi su nhugng b dé co
dugc su can bang gitra cong viéc va cudc song sé gay ton that cho
cong ty. Xét cho cung, néu mot cong ty ding ra tuyén bd sé cat
giam so lugng ngay di cong tac c6 & lai dém dé nhan vién cé thém
gio ¢ nha vao budi t6i, dudng nhu kha nang phéi hop cac hoat dong
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& cach xa nhau hodc gap go khach hang & cac thanh phd khac sé
bi anh hudng theo chidu huong xdu. Nhung nhu Stewart
Friedman, Perry Christensen, va Jessica DeGroot giai thich trong
mot bai bao ctia Harvard Business Review ndi tiéng, su can bang
gilta cong viéc va cudc séng khong nhat thiét 13 mot tro chai vo bé:

Chiing ta cd thé nhan thdy rdng cang ngay dang cé nhiéu nha
qudn ly lam viéc theo phuong cham la céng viée va cudc song
riéng tu khong phdi la nhiing uu tién xung khdc vdi nhau ma
ngugc lai ching bd sung cho nhau. Vé bdn chdt, ho da tiép
thu mét triét Iy hai bén cung c6 lgi. Va duong nhu ho ding:
trong cdc nghién cuu, phuong phdp mdi da mang lai nhing
két qud ré rang cho cdc to chifc va cd nhan.

Nhing nha nghién cttu dua ra ba nguyén tic dot pha théng
qua trd choi dugc-mat ngang nhau:

1. Phai dam bao rdng c4c nhan vién hiéu rd nhimg uu tién cho
cong viéc dong thoi khuyén khich ho hiéu rd cac uu tién ca
nhan. Cong viéc cua cong ty phai dugc hoan tit va khong 14y
¢ Vi c4n ¢6 su can bing giita cong viéc va cudc séng ma sao
nhang cong viéc. Sau khi moi nguéi da trinh bay ké hoach cua
minh, cin sip xép cong viéc sao cho ca hai bén cung thoa man.

2. Nhin nhan va hd trg nhan vién, xem ho 12 nhimg “con ngudi
toan dién” vgi nhing vai trd quan trong ngoai cong viéc.
Nhimg nha quan ly chi ¢6 thé xi ly nhimg mAau thuin giita
cong viéc va cudc song néu ho hiéu va quan tim dén doi
sng riéng tu cia nhan vién.

3. Lién tuc thi nghiém xem cong viéc tién trién nhu thé nao.
Nhing nha quan ly khon ngoan hiéu rdng phai dinh ky ra
soat va diéu chinh ti€n d¢ cong viéc dé dat hiéu qua cao hon.
Su can bang gitra cong viéc va cudc sdng tao co hoi dé thar
nghiém c4c quy trinh nay nhdm muc dich cai thién chang.
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Nhitng phan tiép theo dé cap dén nhimg diéu cac cong ty
va nhan vién dang tién hanh dé can bang hai mat cua cudc
séng: lam viéc tir xa, ké hoach lam viéc linh hoat va danh muc
cac yéu td tiét kieém thoi gian.

Bi quyét de can bang

cong viéc va cuoc song

Sau day |3 mot sé cach cac nha quan ly c6 thé thyc hién dé sy
can bang gitra céng viéc va cudc séng dem lai loi ich cho ca
hai bén:

e Hay quan tam dén két qua hon [a cach thuc, noi chén va
thai gian thuc hién cong viéc. Hay noi véi nhan vién, “Anh
phai tién hanh mét cudc diéu tra khach hang va hoan tat
bao cdo tir gio cho dén gitra thang ba. T6i mudn anh vach
ké hoach hanh déng”.

e Hay tim hiéu khia canh riéng tu ctia nhan vién va ddng su
trong cong ty. Ho c6 phai thuc hién trach nhiém cong dan
nao khong? Ho ¢6 phai nudi con hay cha me gia khéng?
Nhing sd thich hay niém dam mé nghé thuat nao khién
ho quan tam? Ho ¢6 ky nang nao khac ¢6 thé lam lgi cho
cdng ty khong? Viéc tim hiéu nhang diéu nay va bay té sy
quan tam dén dai sdng riéng tu cta nhan vién cé thé tac
déng tich cuc dén dao durc va déng co cua ho.

® Khuyén khich moi nguoi tim ra cac cach thuac méi dé hoan
thanh céng viéc tét hon. Chang han, giam déc kinh doanh
va nhan vién phat trién san phdm cé thé nhan thiy ring
dau tu 5.000 USD dé mua cac thiét bi phuc vy cac cuéc
hop béng video c6 thé tiét kiém cho cong ty 15.000 USD
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mé&i nam chi phi cong tac - dong thoi tiét kiém cho ho
hang tuan di lai vé ich va nhiéu dém phai xa nha. Cac
quan déc khi thay rang cac cudc hop nhan vién vao 4 gio
chiéu vén dudng nhu khéng bao gio két thuc trudc 6:30
khién moi ngudi vé tré bira com téi c6 thé dé dang linh
déng hop sau bua 4n trua. Diéu nay khién cho cong viéc
duoc hoan tat va moi ngudi dugc vé nha dung gio.

Lam viéc tir xa

Lam viéc tr xa, hinh thitc nhan vién lam viéc 6 nhimg noi khac
thay vi ngdi tai cong sd, duge ting cudng nhé cac phuong tién
lién lac vién thong va hé théng mang toan cdu Internet. Hiép
hoi Lam viéc Tu xa Qudc té (International Telework Association
& Council - ITAC) dinh nghia lam viéc tu xa la "dung cac
phuong tién lién lac vién thong dé 1am viéc du ban & bat ky noi
dau nhdm d4p ung cac nhu cdu cia khach hang: cho di 1a ban
lam tai nha, tai trung tdm lam viéc tr Xxa, van phong vé tinh, van
phong cua khach hang, phong cho trong san bay, phong khach
san, quan ca phé hay tir van phong ctta ban vdi mgt déng nghiép
0 dudi ban 10 tidng trong cing tda nha." Hiép hoi 1am viéc tir xa
quéc té udc tinh nam 2001 c6 khoang 28 triéu nhan vién My
dung mot trong cac hinh thirc lam viéc tu xa.

Nhing ngudi ung hg hinh thic lam viéc tir xa chi ra cac
khoan tiét kiém chi phi va lgi nhuan dang ké cho cong ty bao
gom viéc cét giam chi phi nha dat, ting ning sudt 1am viéc cua
nhén vién, tang 1dng trung thanh va sy hai long trong céng viéc
cia nhan vién vi giam s6 lugng nhan vién xin thoéi viéc. Con
ban thin nhimg ngudi lam viéc titr xa bao cdo rdng hinh thic
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nay giup ho gi¥ dugc can bang giita cong viéc va cudc song
riéng tu. Néu méi tudn ho lam viéc tai nha mot hoac nhiéu ngay,
ho co thé cit gidm dang ké mot trong nhing hoat djng lam tiéu
ton nhiéu thoi gian trong cudc song do thi hién dai, dé la thoi
gian di lai td noi ¢ dén noi lam viéc va ngugc lai. Thoi gian d6
ho c6 thé danh cho cic muc dich riéng tu. Lam viéc tai nha ciing
giup cdc bac cha me co thoi gian quan ly va cham sdc con cai,
day 1a mot didu quan trong d6i vdi cac bac cha me di lam.,

Nim 2000, AT&T, mét cong ty da 4p dung triét dé hinh thic
lam viéc tir xa tir nhimg nam dau cda thap ky 90, da tién hanh
mot cudc diéu tra ngau nhién 1.238 nha quan ly va dua ra cac
bang chitng cu thé vé loi ich cho cong ty va cac nhan vién 1am
viéc tir xa:

e Nhan vién lam viéc tir xa ddu tu nhiéu thoi gian hon. Nhimg
nguoi tham gia cudc didu tra cho biét trung binh ho lam
viéc nhiéu hon mot tiéng mdi ngay, tuong duong vdi 250
tieng hay sdu tuan lam viéc thém gio (khong luong) méi
nam. Nhung ho tiét kiém dugc thoi gian nho giam bét thoi
gian di lai.

e Lam viéc tir xa cho nang suit cao hon. Khodng 77% nhan
vién lam viéc tir xa cia AT&T cho rdng & nha ho lam viéc
hiéu qua va ming thi hon & cong ty.

e Tang long trung thanh. Trong s nhimg nhan vién cho biét
Ja ho nhan dugc nhimg 10i moi lam viéc hap dan, 67% néi
réng tir bd méi trugng lam viéc tir xa 14 mot nhan t6 khién
ho quyét dinh tit chdi nhing 16i mai kia.

e Dé dang thu hut va git chan cac nhan vién giéi hon, 66%
cdc nha quan ly cia AT&T da tra 16i nhu vay.

e Tu khi chuyén sang hinh thitc tam viéc tr xa, 77% nhan
vién lam viéc tU xa hai long hon véi cdng viéc cua minh.
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Dé dang dat duoc thing bang trong cudc song va cong viéc
hon. Khoang 83 % nhan vién lam viéc tit xa cua AT&T cho
biét ho hai long hon véi cudc song riéng tu va gia dinh ké
tr lic bat dau lam viéc tr xa.

AT&T con cho biét ho tiét kiém dugc 25 trieu USD hang

nam chi phi nha d4t vi cac nhan vién lam viéc tir xa khong cin
noi lam viéc cing nhu ché dau xe & cong ty.

Nhing két qua quan trong nay khong chi 6 AT&T mdi cd.

Nhung trudc khi cong ty hay doanh nghiép cua ban ap dung
chuong trinh lam viéc tir xa, ban can tinh dén mét sé van dé sau:

Nhing cong viéc nao phu hop véi hinh thdc lam viéc tir xa?
C6 nhimg van dé gi lien quan dén luat phap, quy dinh, bao
hiém va ky thuat? (vi du cadc nha dau tu ching khoan khong
thé 1am viéc tai van phong riéng khong duoc gidm sat)
Giam sat cac nhan vién 1am viéc tir xa nhu thé nao dé dam
bao trach nhiém?

Liéu nguoi ta c¢6 lo ngai rang lam viéc tir xa sé anh hudng
khong t6t dén cac co hdi thang tién va cac hinh thiic khen
thudng khac khong?

Cho du ¢6 nhiéu lgi diém, 1am viéc tir xa khong thé phu hop

cho tat ca cac t6 chic va ca nhan. Cac chuong trinh nhu lam
viéc tir xa thich hop nhat khi cac cong ty:

Cam két thuc hién cic phuong thitc hoat dong mai

Hoat dong trong linh vyc théng tin chw khong phai cong
nghiép

Nang dong, khong phan chia cap béac, cé cong nghé hién dai
Khong lam viéc theo yéu cau

S&n sang dau tu vao thiét bi va dao tao
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Lam viéc tir xa cing yéu cau c6 su thich nghi tir phia cac
nha quén ly va giam sat. Néu nhan vién khong nam trong tim
Kiém soét thi lam sao ho biét nhan vién cia minh c6 dang lam
viéc hay dang xem phim, nghe nhac,..? Theo hau hét cac
chuyén gia thi gidi phap cho vin dé nay la cdc nha quan ly nén
chii trong dén két qua thay cho hoat déng. Biéu nay cd nghia la
dé ra cac muc tiéu ré rang cho mdi ca nhan lam viéc tlr xa, dam
bao ho hiéu cdc muc tiéu dé va thiét l1ap mot hé thong giam sat
tién do theo timg giai doan ngén. Cac nha quan ly cing phai tim
cach dé dua nhimg ngudi lam viéc tir xa vao cdc nhom 16n hon,
néu khong ho cé thé bi co lap, khong lién lac vdi ai va khong cé
tinh than déng déi.

Liéu hinh thuc lam viéc tir xa c6 thé giip ban lay lai dugc
thoi gian bi phi pham do di chuyén va danh thoi gian dé cho cac
muc tiéu cd nhan khang? N6 ¢é cai thién hiéu qua lam viéc cua
ban khong hay ngugc lai? N6 c6 de doa cac co hoi thang tién
khong? Pay la nhirng cau héi quan trong ma ban phai tra loi.

Tinh than sdn sang lam viéc tor xa

Ban co6 phai |a méat ung clr vién siang gia dé lam viéc tu xa
khong? Con cap dudi cua ban, nhig nguai thudng hay xin
phép ban dé duoc lam viéc & nha vao ngay thu Sau thi sao?
Trong muc tu van cia AT&T vé lam viéc tU xa c6 mét
“Phuong phap sang loc nhan vién” sé giap danh gia tinh than
san sang lam viéc tir xa cda nhan vién. Phuang phap tu dong
hoéa nay danh gia bon phuong dién:

1. Cac diéu kién tién quyét. Trinh dé chuyén mén, kinh
nghiém, nang suat, chat lugng cong viéc, v.v.
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2. Cacky nang. Kha nang lap ké hoach va quan ly cac du an,
dé ra muc tiéu va dat muc tiéu, v.v.
3. Phong cach lam viéc. Kha nang lam viéc it can co su giam
sat va [am viéc doc lap, v.v.
4. Thai db. Tinh than sin sang thu nghiém nhing cai mdi,
thai dé tich cuc ddi véi hinh thuc lam viéc tiu xa, v.v.
Bai tridc nghiém tu danh gia nay giup cac ca nhan xac dinh
cac thé manh cta minh cang nhu cac chudng ngai vat ho can
vugt qua trudc khi thu ap dung hinh thuac lam viéc tu xa.

Lich lam viéc linh hoat

Sap xép lich lam viéc linh hoat 13 mét bién phap khac ma cac
cong ty cé thé ap dung dé givip nhan vién cé dugc sy can bang
gitta cong viéc va cudc song. Bién phédp nay cho phép nhan vién
thodt ra khoi khuon khé lam viéc tir 9 gio sang dén 5 gio chiéu,
40 tiéng, 5 ngay méi tudn. N6 tao co héi cho moi ngudi vira lam
viéc vira cham s6c¢ con nhé hay nguoi than dau 6m...

Nhiéu nguoi ung hé lich lam viéc linh hoat. Pay la diéu ma
cong ty ké toan va tu van Deloitte & Touche xac nhan khi tién
hanh diéu tra nhan vién ¢a nam va nd ctia cong ty nam 1993,
80% noi ho muén cé s linh hoat hon vé noi chon, cach thuc va
thoi gian lam viéc. Nam sau d6, cong ty da ddp ung voi céc
chuong trinh linh hoat trong cong viéc 1an nghi phép dé cham
séc con. Dén niam 2000, khoang 900 nhan vién cua cong ty da
dang Ky it nhat mot trong cac chuong trinh nay.
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Nhitng chuong trinh nay co git chidn dugc nhung nhan vién
gioi khong? Ro rang la c6. Khoang 80% nhung ngudi dang ky
tham gia cdc chuong trinh ctia Deloitte & Touche cho biét néu
khéng c6 cac chuong trinh nay thi ho da rgi bo cong ty. Néu ban
tinh chi phi thay thé cho 720 nhan vién cia Deloitte & Touche
bang 1,5 lan muc luong hang nam (gia su 1a 75.000 d6 la), thi
khoan tién tiét kiém dugc cho cong ty khoang 81 triéu dé la. Gia
chan dugc ngay cang nhiéu nhan vién ching to nhan vién danh
gia cao su linh hoat.

Sau day 1a mot s6 cach sép xép thoi gian biéu linh hoat:

» Linh hoat trong gio giac. Vi du, mot nhan vién co thé lam
ti 10 gio @€n 6 gid dé co thé dua con di hoc vao budi sang.

¢ Linh hoat theo mua vu. Vi dy, mét nhan vién thué lam
viéc 60 tiéng moi tuin tu thang 1 dén thang 4 dé kip thoi
han hoan thanh cac gidy to thué m4, thai gian con lai ngudi
d6 chi lam viéc 30 tiéng méi tuan.

» Thoi gian biéu thu gon. Vi du, dé thuan lgi cho viéc biéu
dién nghé thuat vao cudi tudn cia minh, mot ky thuat vién
vi tinh lam viéc 40 tiéng tir thit Hai dén hét thir Nam va
danh ngay thir Sau dé dién tap. Piéu nay gitip anh ta vira
hoan thanh céng viéc vira lam dugc viéc riéng.

Thoi gian biéu lam viéc linh hoat dugc nhiéu nhan vién tung
ho, nhat 1a nhung nguoi ngoai 50 tudi. Khi budc sang do tudi
nay, cugc song duong nhu ngin lai. Viéc dé 1am thi nhiéu ma
thoi gian lai qua it, cdc muc dich riéng tu dan dan chiém tam
quan trong ngang bang vdi cac muc dich trong cong viéc. Moi
ngudi thuong dua ring khong ai ndm trén giudng cha chéi ma
lai néi rang. “Udc gi toi 42 danh nhiéu thai gian hon cho cong
viéc”. Ngudi ta bat diu nghi vé nhing diéu riéng tu ho muén
lam: di du lich, danh thoi gian cho cac chau néi ngoai, theo duéi
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cac s thich, v.v. Thoi gian linh hoat, chia sé cong viéc, nghi
phép va cac ngay nghi khong luong 1a nhing kha ndng ma cac
nhan vién 16n tudi nén dung dé doi pho khi tim quan trong cua
c4c muc tiéu trong cong viéc va trong doi song riéng tu dang
thay ddi. Cac cong ty mudn gitr dugc ky nang va kinh nghiém
cua nhan vién lau nam céan tim cach ghip d& ho.

Bi quyeét qudn ly thoi gian

dé lam viéc & nha

Nhing ngudi lam viéc & nha mét hoac nhiéu ngay méi tuan
ngay lap tuc co dugc khoang thoi gian bang khoang thai gian
ho phai dung cho viéc di dén cong sd. M6i ngay ho c6 thém
tu mot dén ba tiéng dong hé - qua [a van may hiém cé.

Tuy nhién, khoang thai gian nay rat dé bi phi pham néu
nhing ngudi lam viéc tai nha khong bao vé minh khéi nhing
su can thiép, nhat la to nhang diéu lam ban sao nhang va
nhing ngudi vo y khéng ton trong suthat rang ban dang lam
viéc. Nhung ngudi 1am viéc tai nha thuong bi cac thanh vién
trong gia dinh yéu cau lam viéc nay viéc no. Bon gian chi vi
nhang ngudi nay khéng nghi lam viéc tai nha 1a cong viéc
thuc suva cho rang nguai lam viéc tai nha luon c6 mat dé giai
quyét cac viéc nha. "Hém nay em @ nha. Em dén tiém giat hap
|ay bd vét cho anh nhé?” "Di Sarah ¢6 hen gap bac si luc 2 gio.
Anh ché di di nhé?"

Sau day la mét sé bién phap cho nhing yéu ciu kiéu do:

® Lap thai gian biéu lam viéc & nha mét cach quy ct va yéu
cau nhing nguéi khac phai tén trong. Cach hiu hiéu 1a té
chirc mét cudc hop trong gia dinh dé ban vé van dé nay.
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Théng qua cudc hop, giai thich tai sao moi ngudi phai tén
trong thai gian cua ban.

e Hay linh hoat. Xét cho ciang, su linh hoat l1a mét trong
nhing lgiich cta viéc lam tai nha. Vi thé hay chi rd nhang
khoang théi gian ranh trong ngay khi ban cé thé lam viéc
nha - chang han vao gié an trua.

o Lip thém mot dusng day dién thoai rieng dé ban lam
viéc. D& may tu déng tra 1di cac cu dién thoai goi dén cho
nha ban.

® (6 mot chd rieng dé lam viéc tai nha - tét nhat 1a mot
phong riéng co cta.

Néu ban fam theo nhang 16i khuyén nay, théi gian ban tiét

kiém dugc tur viéc di chuyén sé khong bi lang phi.

Cac hinh thuc giup tiét kiém thi gian

Mot s6 cong ty da tién hanh hinh thic hd trg dé tao co hoi cho
nhan vién giai quyét viéc nha ngay tai cong sd dé khoi tén thoi
gian hiém hoi cua cd nhan. Cdc hinh thic nay gém:

e Giaq tré tai noi lam viéc. Ngay nay nhiéu cong ty cung
cap dich vy git tré tai noi 1am viéc cho nhan vién. Thay vi
phai dua con dén nha tré va don vé méi ngay, nhan vién
¢6 thé mang con dén c6ng s nai ¢6 dich va gitt tré tai ché.
Ho con c6 thé dén tham con vao bira an trua. Cac dich vu
giu tre tai noi lam viéc chat lugng cao rat dugc nhan vién
ua thich va la mot cong cy dic luc dé tuyén dung va git
chan nhan vién.
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¢ Dich vu y té tai noi lam viéc. Ban da bao gio bo phi nia
ngay troi di khdm bac si vi ban c4dn thit mau hay ¢4 hong
cia ban cé van dé chua? Nao 1a thdi gian cho dgi, nao 1a
thoi gian di xe. Cong ty phdn mém khong 16 SAS 1a mot
trong nhing cong ty da loai bé dugc su phi pham thoi gian
nay bang cdch xay dung cac phong kham nho ngay trong
cong s0. Thuc hién didu nay qua la ton kém nhung mot
cOng ty c6 co ngoi rong 1én thi cé thé lam dugc tuong doi
dé dang.

¢ Cac dich vu khac. Néu ban cing nhu tat ca moi ngudi, ban
phai bo thoi gian dén hiéu sua gidy, quay trang riaa phim,
buu dién va tiém giat hap kho. Va trén duong vé nha ban
cing hay phai dirng lai mua it ¢6 an san cho buéi téi. Hay
nghi dén khoang thoi gian ban cé thé tiét kiém dugc néu
ban c6 thé 1am nhimg viéc dé ngay tai hanh lang cong s0.
Mot s6 cong ty 1dn da sdp xép céac dich vu nay tai chd. Cong
ty c6 thé thuc hién viéc ndy ma khéng ton kém gi.

Nhimg dich vu nhu thé nay ctia cong ty gitip nhan vién c6 dugc
su can bang gita cudc séng va cong viéc, tham chi khi chu
doanh nghiép yéu cau ho lam viéc lau hon. Cong ty cua ban c6
thé 1am gi dé vira c6 1¢i nhu vay ma khong tén kém qua nhiéu?

HUAN LUYEN CAC NGUYEN TAC
QUAN LY THOI GIAN
Gia str ban 1am theo 101 kKhuyén trong cuén sach nay va quan ly
thoi gian chat ché hon. Ban sé cd bao nhiéu thoi gian réi danh

cho céc hoat dong dugc uu tién hang dau - 10%? 20%? 30%? Chi
can thém 10% théi cing khién cho ban thanh nguoi lam viéc cé
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nang suat hon nhiéu, ding khong? Va diéu gi sé xay ra néu tat
ca moi nguoi trong cong ty cung giong ban?

Pon gian 12 ban sé ¢6 mdt té chiuc hoat dong c6 hiéu qua va
ning suét cao hon. Cac cudc hop sé nhanh hon va hiéu qua hon.
Cac chuyén di kéo dai nhiéu ngay ton kém sé it hon. Thoi gian
hoan thanh cong viéc it hon. Moi ngudi sé khong phai ban ron
véi nhitng cdng viéc khong lam lgi cho cong ty. Hon hét, moi
ngudi sé hoan tat cong viéc diing gio va khong phai dem viéc vé
nha lam. Két qua cia nhing cai tién nay sé 1a mau chot lam
tang nang suat clia moi nhan vién.

Nhiéu cong ty c6 gang dat dugc diéu ly tudng nay thong qua
viéc tap huan quan ly thoi gian do cac nha cung cdp bén ngoai
truyén dat qua mang hodc cac cudc hoi thao theo kiéu truyén
thong. Mot s6 nha cung cap ¢ cac chuong trinh riéng biét cho
cac nha quan ly cdp cao va nhan vién. Cic chuong trinh danh
cho cac nguoi cap cao va truéng cac phong ban thudng tuy theo
yéu cau va tap trung chud yéu vao viéc dé ra cac muc tiéu cho
cong ty. Trong truong hop nay, diéu quan trong la phai dam bao
cho nhan vién cac cip lam viéc ding theo chic nang nhiém vu.

Nhang nhéan vién cap thap hon va nhan vién binh thuong
dugc dao tao theo chuong trinh chuén véi nhimg chu dé da duoc
ban téi trong bon chuong dau cda cudn sach nay: tap trung vao
cac muc tiéu, phan biét gifra viéc quan trong va viéc chi mang
tinh cap bach, phan tich cac théi quen st dung thoi gian, va céc
cach loai bo nhing ké danh cap thoi gian. Mot s6 cong ty tham
chi da thué chuyén gia tu van lam viéc truc tiép v6i nhimng
ngudi c6 van dé bat thuong trong viéc quan ly thoi gian. Du su
dung phuong phdp nao di nwa, viéc dao tao cac phuong phap
quan ly thai gian ¢6 thé thay déi thai d6 cua moi nguoi theo
chiéu hudng t6t nhung chi véi diéu kién 1a ho nhan ra van dé
va muon cai thién no.
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PE VIEC QUAN LY THOT GIAN
TRO THANH THOI QUEN

Viéc huin luyén vé quan ly thoi gian dugc tién hanh trong mot
hoi thao tir hai dén ba tiéng va theo kinh nghiém cac giang vién
thi hoc vién sé chi nh¢ mot phan nho nhimg gi ho day. Moi
nguoi budc ra khoi hoi thao véi mot y chi la sé quan ly thoi gian
mot cach hiéu qua hon. Va tham chi ho con tién hanh cac budc
dau tién: 1ap s6 theo doi cac hoat dong va suy ngam vé cac muc
tiéu. Nhung rat hiém ngusi thay déi hanh vi néu khong cé sy
cung ¢ va rén luyén mot cdch dédu dan. biéu nay cing dung doi
v6oi nhimg ai doc cac cudn sach vé quan ly thoi gian giong nhu
cudn nay. C6 cung ¢6 thi méi gidp cdc khai niém quan trong
khong bi quén va cé rén luyén thi médi tao théi quen thay ddi
hanh vi mdt cach tich cuc.

Vi vay, néu ban hay cap dué6i vira méi hoan tat mot cuéc hoi
thao vé quan ly thoi gian do cong ty td chic, hday bién chuyén
nhing gi hoc dugc thanh cac théi quen tét. Ban co thé lam diéu
nay bang cach thuc hién nhing diéu sau:

¢ Thao luan vé cac khéi niém ban vira méi hoc

e Lap so nhat ky cong tac va phan tich cach su dung thoi gian

» Suy nghi va thao luan vé cac muc tiéu

e L3ap lich lam viéc va mot danh sach viéc phai lam

e Y thiic duoc nhiing diéu lam phi thai gian riéng tu cia ban
va tim céach loai bo ching

* Ap dung nhitng gi ban hoc duoc vé quan 1y thoi gian 6 cong
s0 vao cudc song gia dinh
biéu cudi ctung ban phai lam la danh gia hiéu qua cua viéc

quan ly thoi gian cua ban va luon tim cach lam tot hon. Diéu
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nay c¢é nghia la thuéng xuyén nhin nhan lai ban than va chat
van théi quen su dung thoi gian ctia ban:

Cac muc tiéu cta toi van con quan trong phai khong?
Lich lam viéc cua t6i thong tha hay day dac?

Hau hét thoi gian cta toi duge danh cho cdc muc tiéu chinh
va hé trg, hay t6i da trg thanh nan nhan cua nhimg viéc cap
bach nhung khong quan trong?

Téi da loai bo dugc diéu nao thudng lam toi mat thoi gian chua?

Dung cau tra 10i cho cau héi nay dé hanh dong c6 hiéu qua

hon. Néu ban 1a nha quan 1y, hay gidp cdp dudi tan dung thai gian
ho c6 dugc. Nhu vay, ban sé vira giup ho va gidp ban.

Quan ly thai gian la trach nhiém cua tung ca nhan nhung cong
ty cung c6 thé giip d6. Chuong nay da giai thich nén gitip nhu
thé nao. Cudi cung thi nhung cong ty ¢6 nhan vién biét cach su
dung thdi gian hiéu qua va nang suat hon chac chan sé vugt céc
cong ty doi thu c¢6 nhan vién khéng biét cach quan ly thai gian.

TOM TAT
Cac cong ty ¢6 thé giip nhan vién tiét kiém nhing khoang
thoi gian dang ké bang cach st dung mét cich than trong
cac hinh thic hién dai thay thé cho viéc di chuyén, d6 la hoi
thao bang video va hdi thao truc tuyén.

Hoi thao bang video va hoi thao tryc tuyén déu ¢6 thé thuan
tién cho viéc thong tin lién lac trong cong ty, tap huan, gisi
thiéu san pham va lam viéc theo nhém.

Mot s6 nha quan ly va nhan vién thugng bo ra nhiéu gio
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doéng hd dé trinh bay bang bao cdo bang cac kiéu chir, mau
séc va cac dac diém khac. Diéu nay thuong khong can thiét
cho cac bai trinh bay noi bo. Cac cong ty nén khuyén khich
moi nguoi tiét kiém thoi gian bang cach si dung cac hinh
thuc don gian hon.

Su can bang gitra cong viéc va cudc séng la mot van dé
quan trong doi voi nhan vién. Ngay lam viéc qua dai, cong
viéc phai dem vé nha lam, ky nghi ngin va phai di chuyén
- tat ca cac dac diém cua cong s& - déu khién cho van dé trg
nén xau di.

Cac cong ty c6 thé giip nhéan vién dat dugc sy can bang
gitta cong viéc va cudc song mot cich thoa déang thong qua
cac chuong trinh lién quan dén lam viéc tir xa, ké hoach
linh hoat va danh muc cac hinh thuc tiét kiém thoi gian nhu
nha tré tai noi lam viéc, cac dich vu y té va vé sinh.

Cac cong ty quan tam dac biét dén cac ky nang quan ly thoi
gian cia nhan vién, nhi quan ly va nguoi diéu hanh. Huan
luyén vé cac ky nang quan ly thai gian do cong ty tai tro ¢
thé tao ra tinh hudng doi bén cung c6 loi.

Huan luyén vé quan ly thdi gian sé khong ¢6 tac dung néu
khéng co sy trau déi va cai thién thuong xuyén. Dé trd
thanh nguoi quan ly thai gian gioi can phai chiu khé luyén
tap va ra soat lai tién d6. Ngéi dy mot hoi thao hai tiéng
ddng hd chua han sé cai thién tinh hinh mét cach dich thuc.
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PHU LUC A

Cdc cong cu thuc hién hitu ich

Phu luc nay trinh bay mét s cong cu c6 thé giip ban quan ly
thoi gian hiéu qua hon. Bao gom:

1.

So do nhat ky cong tac hang ngay (hinh A-1). Hay hoan
tat ban nhat ky dé ghi lai cac hoat ddong trong ngay cua ban.
Hay dung ba cot dau tién dé ghi lai thoi diém thuc té, hoat
dong, va thoi gian da st dung. D6i véi méi hoat dong, hay
xép loai tirong tng.

. Bang ghi muc tiéu (hinh A-2). Hay st dung bang ghi nay dé

xac dinh va thiét lap muc wu tién cho cic muc tiéu cda ban.
Hay nhé: Cac muc tigu chinh 1a cac muc tiéu can thiét cho su
thanh cong cua ban. Chiing phai dugc hoan tat dé cong ty va
phong ban cua ban tiép tuc hoat dong tot. Cac muc tiéu ho tro
tao diéu kién kinh doanh thuan lgi hon hoac tan dung co hoi
kinh doanh. Nhimmg muc tiéu nén cé gidp cai thién kinh
doanh. Chiing thuong lién quan dén viéc lam cho cac hoat
dong dugc nhanh hon, kha thi hon hoac dé chiu hon.

. Danh muc kiém tra danh gia lich lam viéc (hinh A-3).

Dinh ky nén xem lai tinh hiéu qua cda ky thuat lap ké
hoach cua ban. Danh muc nay dan dit ban qua mot b cau
héi ty danh gia gitp ban cai thién viéc lap ké hoach trén co
s0 dinh ky. Hay kiém tra tién do cia ban d6i véi lich lam
viéc it nhat la mot 1an mot ngay.
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HINH A-1

So doé nhat ky cong tac hang ngay

Ngay

Phan loai

TI'!&I gian | Cudc goi Hop Cong
Thai Hoat sirdung dign | Cubchen | Hop chinh viéc
diém | dong |, (phut) | thoai |theo ké hoach | dotxuat | thuc | gidyte
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HINH A-2

Bang ghi muc tiéu

Muc tiéu

Mirc uu tién

Dién giai
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HINH A-3

Danh muc kiém tra danh gia lich lam viéc

Cau hoi | €6 |Knéng

Ban dang hoan tat nhimg nhiém vu trong tudn ma ban da
Ién ké hoach?
Néu khéng, cac chién luoc hanh déng dé thuc hién:

Ban dang tién dan dén muc tiéu ctia minh?

Néu khéng, co lé ban dang lap ké hoach qua nhiéu hoat
ddng. Hay xem lai cac hoat déng trén lich lam viéc cua ban
va loai bo bat cu viéc nao khéng hd tro cho nhing muc tiéu
duoc wu tién hang dau cua ban. Cac hoat déng dé loai bo:

Ban ¢o6 cam thay minh da chuén bi va tap trung tét hon khéng?
Néu khéng, chién luge hanh dong dé thuc hién;

Co tac dong nao khién ban khéng thuc hién mét sé cong
viéc khéng?
Néu co, chién luoc hanh déng dé thuc hién vao lan tai:

Ban dang tranh nhing thu gay lang phi thai gian?

Néu khéng, hay tim cac giai phap khac bang cach hoi cac
déng nghiép xem ho giai quyét van dé do nhu thé nao. Co thé
cac chién luoc ban diu cua ban khéng thuc té, nhung co thé
diéu chinh. Cac giai phap khac:

Day co phai la lich lam viéc ma ban ¢o thé duy tri khéng?
Néu khoéng, chién luge hanh dong dé thuc hién:

Nguén hé trg nao (ké ca hé trg clia déng nghiép va cap trén)
ma ban co thé cd duge nham giup ban quan ly lich lam viéc?
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PHU LUC B

Co cau phdn chia cong viéc

Cac muc tiéu 16n thuong kho giai quyét truc tiép. Kho biét duoc
nén bat dau tu dau. C4ch tot nhat dé giai quyét nhimg muc tiéu
16m 14 chia chiing thanh nhiing nhiém vy nho hon va dé quan 1y
hon. Khi ban da hoan tat ting nhiém vu nay, ban sé hoan tat
muc tiéu do. Pay chinh xéc 14 nhing gi ma cac giam doc du an
lam khi ho xay cac cao 6c, thiét ké may bay mdi, va tham chi
tao ra nhing thir vo hinh nhu cac website thuong mai dién tur.

Phu luc nay giai thich cach ban ¢6 thé st dung khai niém co
cau phan chia cong viéc (WBS - work breakdown structure) dé
tiép can cac muc tiéu 16n. Hay ding mot WBS va bat dau véi muc
tiéu hang dau, ban ¢6 thé phan tich muc tiéu du an thanh nhiéu
nhiém vu ma chuing ta can thyc hién dé dat duogc no. Xét tir goc
d6 quan ly thoi gian, phuong phap nay co thé giup ban tra 10i cac
cau hoi chinh sau:

¢ T6i phai lam gi dé dat dugc muc tiéu?
e Viéc do mat bao lau?
e Viéc do tiéu ton céi gi?

Céc giam doc du an dung WBS dé trién khai dir todan, phan
cong nhan su, theo doi tién do, va phat hién pham vi cong viéc
du an. Ban c6 thé dung céng cu nay dé chia nho nhing nhiém
vu phtic tap thanh nhiéu nhiém vu nho hon. Nhirng nhiém vu
nay, dén lugt ng, thudmg cé thé dugc chia nho hon nia.

Dé tao mot WBS, hay hoi cau hoi sau: Toi phai lam gi dé dat
dugc muc tiéu? Bang cach hoi cing mot cau hoi lap di 1ap lai cho
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timg nhiém vu va nhiém vu nhé hon, cudi cung ban sé dat dén
diém ma tai d6 nhiém vu khéong thé chia nhé hon dugc nia. Hay

xem vi du sau:

Céng ty O-té ABC ldp ké hoach gidi thiéu mét loai xe khdch
mdi. Pdy la mét cong viéc rat Ion. O cdp do cao nhat, cdc
nhan vién coéng ty phdi déi mdt vdi bon nhiém vu:

1. Xdc dinh cdc yéu cau tdp trung vao khdch hang.

2. Thiét ké mét logi xe ddp ting dugc cdc yéu cdu nay.

3. Ché tao xe.

4. Kiém tra thi xe.

HINH B-1

Co cau phan chia cong viéc

Cang ty O-ta ABG
Mau Luxury Sedan 2003

Cac yeu cau Thiét ké xe Ché taoc xe Kiém tra thu xe
Ve xe
N Lap biéu dé | . .

Hoat déng A a0ng co Khung vimg Hoat dong A

Hoat déng B Lap bieu dd L Clanhe Hoat déng B
ong xa

Hoat géng C Ban vé khlulng — beéen pha Hoat dong C
xe Ngoai

Hoat déng D Ban ve phan ang'co hiéu Hoat déng D

trong xe Suét cao
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Nhu dugc chi ra trong hinh B-1, méi nhiém vu trén day co
thé duoc chia thanh mét tap hop cdc nhiém vu nho. Nhiing
nhiém vu nho nay lai ¢6 thé chia nho hon nita. Vi du: trong
viéc ldp biéu dé dong co thudc nhiém vu thiét ké xe, co thé
chia thanh hang td nhiém vu nhé nhu thiét ké hé théng
truyén dong, thiét ké hé théng tao mdt, ...

Trong vi du nay, nhom du an cho loai xe mdi nay cuéi ciing
sé dat dén mot diém ma khong con ly do thiét thyc nao nia dé
chia nho thém cdc nhiém vy. Diém nay c6 thé la khi cadc nhiém vu
dugc phan tich thanh nhing viéc co thé quan ly trong tuin hay
trong ngay. Tai diém nay thi viéc chia nho cong viéc két thuc.

Mot WBS thuong bao gom ba dén sau muc do hoat dong
dugc chia nho. Du 4n cang phuc tap thi cang c¢6 nhiéu muc do
nay. Nhu mot quy luat, ban nén ngung chia nhoé cong viéc khi
ching dat dén diém ma céng viéc mat it thoi gian ban lap ké
hoach nhat. Vi vay, néu ban muén 1én ké hoach cho mot ngay
gan nhat, hay chia cong viéc dén diém ma tung nhiém vy mat
mot ngay dé thuc hién.

Sau khi ban da hai long véi viéc phan chia cong viéc nay,
ban phai tra 1oi mot s6 cau hoi méi:
» S& mat bao nhiéu thoi gian dé hoan tat tung nhiém vu?
e Nhitng hao phi nao ¢6 thé c6 dé hoan tat timg nhiém vuy?
e Nhiing ky nang nao can thiét ¢é€ hoan tat tot timg nhiém vu?

Vi cudn sach nay la vé quan ly thoi gian, ching ta chi xem
x€t cau hot dau tién trong so nay.

Viéc udc tinh thai gian chinh x4c cho tung nhiém vu sé
giip ban lap ké hoach cho cong viéc cia minh. Néu day la
nhiém vu quen thudc - tuc la mot viéc ma ban hoac nhing ngudi
khac da lam nhiéu 1an trudc do - thi khong kho dé uéc tinh thoi
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gian hoan tat. Trdi lai, nhung viéc khong quen thudc doi hoi
phai suy nghi va thao luan nhiéu hon. Chi can nhé rang nhing
udc tinh thoi gian nay cudi cung sé dugc dua vao lich lam viéc
cho muc tiéu téng thé (hoic du an), vi thé ban nén cang thuc té
cang t6t. Viéc ude tinh khong ding thai gian sé quay lai am anh
ban sau nay. Sau day 12 mot sé bi quyét dé thuc hién cong viéc
udc tinh thoi gian nay:

¢ Viéc tinh todn nén dya trén kinh nghiém, bang cach dung
thoi gian trung binh du kién dé thuc hién mot nhiém vu.
Ban hodc cdc nhan vién khdc cang quen thudc véi mot
nhiém vu cy thé thi viéc udc tinh thoi gian cia ban sé cang
chinh xdc.

e Ludn nhé rang udc tinh cing chi 1a udc tinh. Chiing khong
phai 12 thu bao dam, vi vay dung bién ching thanh nhing
cam két viing chéc trong giai doan dé.

s Udc tinh thai gian xé dich 1a mot cach chdp nhan dugce dé
giam nguy co mot nhiém vu (hay toan bo du 4n) sé mat
nhiéu thoi gian hon lich trinh cho phép. Nhung viéc nay
nén dugc thuc hién cong khai va ban nhan thic day da vé
nhung gi dang lam.
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PHU LUC C

Huong dan hop hiéu quad

Hop hanh 12 mot thyc té cudc song trong hau hét cac cong viéc
c0 t0 chic. Vi nhiing cudc hop nay thuong xuyén xay ra va quan
trong, ban nén lam cho chiing cang hiéu qua cang tot.

Ban c6 thé thuc hién cac cudc hop hiéu qua néu ban chd y
dén nhing yéu t6 chinh sau day cda cudc hop: chuan bi, dién
tién cudc hop va theo doéi sau cudc hop.

CHUAN BI

Ban chic han da tham du cac cudc hop c6 st chuan bi rat it hoac
khong hé chuan bi. Nhing cudc hop dé c6 dat két qua khong?
Co thé 1a khong. Trong moét s6 trudng hop, muc dich cta cudc
hop khong ré rang ngay tr dau. Trong nhing truong hgp khac,
mgt hodc nhiéu nguoi can hop dé ra quyét dinh lai khong dugc
moi. Ban c6 thé tranh nhitng sai lam nay bang cach theo nhiing
quy tac thong thuong sau:

¢ Dbam bao cac cudc hop cuia ban 12 ¢an thiét. Hop hanh tiéu
ton thoi gian cia nhing ngudi du hop. Néu ban c6 thé hoan
tat muc tiéu ma khong can hoi hop thi hay lam nhu vay.

» Lam ro moi muc tiéu cdia cudc hop. M6i nguoi tham du ¢6
thé nén tra 1oi dugc nhing cau hoi sau: Tai sao toi c6 mat &
day? Néu muc dich cia cudc hop 12 ra mét quyét dinh, hay
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chéc chdn moi ngudi hiéu dugc didu nay truée, va dam bao
ho ¢6 thoi gian va tai liéu can thiét dé chuan bi.

e Mdi ding ngudi du hop. Chi méi nhing ngudi co thé déng
g0p, nhing nguoi can thiét phai tham du hoic nhing ngudi
¢6 thé hoc hoi tir cugc hop nay.

e Hay cung cap trudc mot chuong trinh hop. Chuong trinh
hop gian tiép xac dinh cic muc tiéu cda cudc hop.

¢ Tham do trudc nhing nguoi tham du chinh. Ban sé dugc
chudn bi tét hon cho cudc hop néu ban biét truéc nhiing
ngudi tham du chinh nghi gi vé cdc muc quan trong trén
chuong trinh hop. Nhirng gi ban biét ¢6 thé goi y mot sy sta
doi trong chuong trinh.

e Yéu cau moi ngudi sian sang. Piéu nay ¢6 nghia 1a tang toc
van dé; dem céc tai liéu, bao cdo, vat dung lién quan, sdn
sang dong gop vao cudc thao ludn va quyét dinh.

Hinh C-1 trinh bay danh muc kiém tra c¢6 ich khi ban lap ké
hoach mét cudc hop.
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HINH C-1

Danh muc kiém tra cua ngudi lap ké hoach cudc hop

Hay dung danh muc kiém tra nay dé dam béo rang ban da dua tat ca cac buodc quan
trong vao viéc chuén bj cho mét cudc hop hiéu qua.

S

lan c6

_. Ghichu

. Xac dinh muc dich cuéc hop?

. Xac dinh cac muc tiéu cudc hop?

. Chon nguoi tham gia va xac dinh vai
tro?

. Xac dinh quy trinh ra quyét dinh (vi
du: trudng nhom, ngudi tham dy, cac
cap quan ly khac)?

. Quyét dinh dia diém va thoi diém té
chuc cudc hop va xac nhan dia diém
san sang cho cuéc hop?

. Xac dinh va xac nhan co san cac
thiét bi can thiét?

. Théng bao dia diém va thai gian hop
cho nhung ngudi tham du?

. Trién khai mét chuong trinh hop so
bd co muc dich va muc tiéu?

. GUi chuong trinh hop sg bd cho
nhung nguoi tham du chinh va nhimg
thanh phan lien quan khac dé tham
do ho truoc?

0.Hoan tat chuong trinh hop va dua
cho tat ca nhing ngudi tham du?

1.Gui bat ky bao cao hay hang muc
nao can thiét dé chuan bi cho ngudi
tham du?

2.Kiém tra xem tat ca nhang ngudi cét
yéu c6 tham du?

3. Tu chuén bj (vi du: ban tin, chi phi...)?

-7 -1
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DIEN TIEN CUOC HOP

Sur chudn bi t6t sé dua ban budc vao giai doan thy hai nay. Ban
nén lam nhung viéc sau:

¢ Xac dinh muc dich cugc hop. Cho di ban da néi vé né khi
m&i moi ngudi du hop, tot hon 12 hay nhic lai muc dich cia
cudc hop.

» Hay dé moi ngudi dugc bay té y Kién. Néu mét hoac hai ca
nhan thong tri hét cudc hop, hodc néu mdt vai ngudi tham
du ngai phat biéu, hay néi: “Cam on y kién cia anh, Phil.
Con suy nghi cta co vé van dé nay la gi, Charlotte?”

s Gid cho cudc thao luan dung lac huéng. Nhing cuéc hop
léch ra ngoai cac van dé chinh sé nhanh chéng tré thanh
nhirng buoi hop lang phi thoi gian.

¢ K&t thiic bang xac nhan va mot ké hoach hianh dong. Cudc
hop ciia ban nén dan dén mét hanh dong nao dé. “Puoc,
ching ta quyét dinh thué DataWhack cai dit hé théng may
chu mai. Va nhu da nhat tri, toi sé lam don dat hang, Bill sé
goi dién cho nhan vién ban hang va 1én lich trinh, va Janet sé
bat diu tim nguoi thanh ly hé théng may chi cuia chiing ta”.
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Hop voi nhitng nha lanh dao

ndm git nhieu vai tro

Néu ban dang lanh dao mét cudc hop, ban phai ndm nhiéu
vai tro. Tuy thudc vao cac dong luc trong nhom, nha lanh dao
dai khi phai thuc hién nhirng nhiém vu sau:

Nguéi gitr cira. Ban dam bao theo dung chuong trinh,
nhing nguoi mudn noéi déu cé co hoi, va khong co ai
théng tri cuéc hop. Day 1a mét viéc nhay cam khi ban co
mot nguai doc doan ngdi trong ban du hop.

Ngudi kich liet phan déi. Ban phan d6i mot sy nhat tri c6
thé xay ra qua sém - tuc la chua suy nghi thiu déo. Vi con
ngudi la mot sinh vat ¢6 tinh xa hoi, y kién thuéng cé xu
hudng tu vé mot diém khi ho thao luan van dé. Diéu nay lai
nguoc véi ban chat cua hau hét moi ngudi 1a khéng
nhugng bo suy nghi ctia s6 dong. Khi ban thay diéu nay xay
ra, hay tao mot quan diém déi lap, néu chi dé buac moi
ngudi kiém tra gia dinh va su sdn sang nhat tri cla ho.

Xay dung sy nhat tri. Ban phat hién va lam néi bat cac linh
vuc nhat tri gira moi nguai. Xay dung su nhat tri 12 can
thiét khi nguai hop khong thé hoac khong chiu tim tiéng
noéi chung.

Nguoi lanh dao biét khuyén khich. Trong vai tro nay, ban
dua ra |6i khen chan thanh cho nhiing ngudi xung dang.
Moi ngudi déu thich dugc danh gia cao.

Ngudi pha tro. Ban giai téa cang thang va nhiac nhd moi
nguai vé moi rang buéc chung.

Vao lan téi khi tham du mét cudc hop ¢é hiéu qua, hay quan
sat xem ngudi lanh dao hay chu tri dong vai tré gi trong s6
nhiang vai tro néu trén.
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THEO DOI SAU CUOC HOP

Sau khi cudc hop két thic, tat ca chung ta thudng xa hoi va noi:
“Toi mung 1a cudc hop da qua.” Nhung né chua két thiic néu ban
da diéu khién moét cudc hop hoac dong y nhén trach nhiém cho
nhimg hanh dong bat nguédn tir do.

Ngudi chi tri cuéc hop nén nhanh chéng thyc hién tiép mot
bién ban theo tinh than nay:

Nguoi gui: Richard

Nguoi nhan: Nhom du dn cong nghé thong tin

Cam on cdc ban da tham du cudc hop sdng nay. Chung ta da

chon DataWhack lam nha cung ting chinh cho hé théng mdy

chti mdi ciia chiing ta. Téi xem ddy la mot co hoi tot va o mot

quyét dinh dua chung ta tién gan hon dén viéc hoan tdt du dn

ctia minh. Cdc budc hanh déng tir quyét dinh nay la:

e T6i sé idy don ddt hang.

* Bill sé lién hé véi nhdn vién bdn hang ve lich lam viéc.

» Janet s¢ bat dau tim nguoi thanh ly hé thong mdy chu cil.

Hady hoan tat nhiing céng viéc trén trong tuan nay. Sau do

chiing ta c6 thé chuyén qua nhiém vu dd ldp ké hoach ké tiép.

Loai bién ban tiép theo sau cudc hop nay khuyén khich moi nguoi
bang cach néi rang ho dang tién gan hon dén muc tiéu cua ho, va
n6 nhac nhé mot s6 ngudi tham du vé cac buéc hanh dong ma ho
da nhat tri.
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