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LOI GIOI THIEU

Newei lam cong tic qudn Iy phdi biér cich guan Iy
thai gian hiéu qua. Néu qudan IV thei gian dimg cdeh,
mot neay lam vige cua ban sé dat kér gua cao from va
that gian nehi ngoi cua ban sé tron ven hon, Ban sé
cin bdng dieoe thei gian dinh cho cdng vide va gia
dinh. Quyén sdch “Qudn Iy théd gian™ ndy huwdng
dan ban cach sir dung théi gian cia minh, bao gom
101 61 khuyvén thue t¢ va ngan gon cung cdp nhiéu
khéng tin hitu ich. Bit dau bang vige xem xét ban
hién dang quan ¥ thai gian cia minh nhue thé néo va
nhimg diém can phdi cdi thign. Tiép dén ban sé
dheoe hudng dan lam edeh ndao dé thire hién nhanh
chng viée, fir viée xie IV cong viée gidv 1o dén viée
trao doi sao cho hidu qua vé mdr thoi gian. 58 oo
mit phan trong guyén sdch hierime ddn ban cdch dp
dung nhimg gi méi hoe dwoe dé ginp ngwdi khic
guan IV thei gian 161 hom va mot bai kiém tra dinh
gia kv nang quan v thei gian cua ban.




THOI GIAN LA GI?
Thoi gian la nguc:in tai san v cung quy gia. Bﬁng_ viéc thuong xuyén
phén tich cach s dung thot gian, ching ta co thé hiéu duoc nhirng cach
thirc hiéu qua nhat dé sir dung thoi gian ca trong va ngoai cong viéc.

PHAN TICH THOT GIAN

Théi di ciia méi ngwdi doi vai thai gian rat phire tap

va khde nhau. Néu ban muén sir dung théi gian ciia I Hay danh thei glan
minh mat cach hien qua dé thue hién tat ca nhitng i méi ngiy dé xem xét
va sap xép thar oy vu

can thiér ¢ noi lam vige hodc o nha, ban cdn phi ;
tén vé vigc su dung

nhan biet dwoec nhimg thoi quen va thai do hién tai

: thai gian cla minh,
crict ban vé viée s dung thoi gian.
THAY POI THAI BO
INHUNG KHAC BIET Thai d6 cia ching ta vé thii gian thudng thay
VE VAN HOA ddi. Nhiéu s thay ddi xudt phat wr nhitng (ng

Khidi niem vé thoi glan va cach  dung cong nghé méi lam anh hudng dén edch lim
sit dyng théi glan khac nhau  viée, di chuyén va trao ddi cua ching ta. Internet,
tén thé gigi. Sy khic bigt  e.mail vi modem da lam cho viée trao dbi thong
thuong thé hién & chd 56 gidy
lam vige binh quin mdi ngay
hay mi win, sif quan trong cia
vige dung gia hay thai gian : 4
danh cho nhing hoat dong gidl viéc hiéu qua thi cing cd nhi:éu ap luc }111:m don voi
tri. Phii sdn sang cho viée thich  thoi gian cia chiung ta. Dicéu nay theé hién tinh
nghi val tip quin v thad gian  quan trong cia viéce sir dung théi gian.

lam vige cia ngudi khic khi ban

lam wigc & pudc ngoai.

tin xay ra nhanh chong. Viée di chuyén, dic biét
la duomg dai da tro nén nhanh va re hon. Cang co
nhiéu chon lya hon dé ching ta ¢d mét ngay lam



SU DUNG THOI GIAN

MOT CACH KHON NGOAN e .
Hay xu ly ngay tmg

_ phin nhé cia mot

dung thai gian: muc tiéu duge dé ra mot cach ro cong viec kha,

Ciac ca nhin va phong ban phai giai trinh vigée su

rang vi bién phap ché tai s& dwoc ap dung néu
han dinh khéng dat duoc. Vian hoa céng ty co thé
c¢6 anh hwong dang ké 1én cach nhin vién sir dung
théi gian. Trong nhiéu céng ty, lam viée nhiéu

ir ddng nghia véi lam viée tich cue; néu ban vé : ' :
EI7CONE Mgt VO fam VIEe TCh CIe; S DI VE  w X1 LY NHUNG THAC MAC
T : Cridm dde vieimg xuydn b gide doan
khing lam viéc tich cye nhu nhitng ngudi khac.  méw od de chor giem cho sy cimg vide
Thit ra, lam viée nhidu gidr thudmg lam giam tinh  quer song. whin vidn ludn phds hoi 5
Ieifm cuia gidm dée pﬂ-!l.lg vip Ming o,
: : Hiy u':-famg ién ki bogch piran cap
trer thanh thoi quen vi the hdy danh thoi gian d&  cimg wide dF glim shidie i phi phans
e FIAI & W m‘lir dim pEAr

ding gidr, nhitmg newd khac oo thé nghi ring ban

hiéu qua va niing suat, Cach sir dung thai gian d3

suy nghi lai va cai thién nhimg thoi quen nay.
Phin thuéng cho ban 13 kha nang kiém sodt duoc
khoi lwong cong viée vi danh dugce nhiéu thoi
gian hon cho nhitng linh vue quan trong nhét
trong cong viéc cua ban.
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PHAN TICH VIEC SU DUNG THOI GIAN

Cﬁ{ vai ngwdi trong chimg ta chiu cong nhdgn rdng 3 Hay lén ké hoach
phan ffi:ﬂ ngd}' feam w'-;?..:' cua minh bi lang phi. Cach nhimg gi ban dy
duy nhat dé ban co thé tan dung dicoe thai gian cua dinh sé lam trong
minh ld phan fich cach br;{ﬂ dang su ::;:"gng thot gian ngay trong khi
va cdn nhdc cach thire dé ban co the phin bo thoi di chuyén dén
gian lai mot cach hidu qua hon, ché Bm.

PANH GIA MOT NGAY LAM VIEC

Ludn cin nhic khi su dung thél gian cua ban. Néu ban bo
nhiéu théi gian cho nhimg cong viée thuéng ngay thi ban sé
khéng con thai gian cho nhitng céng viéc cin wu tign va cd

4 Luén phan cdp

rlhl.lﬂg cong viéc ning sudt cao. Hién tai ban dang phin bd thoi gian cho mét
khang higu qua vé ngay lam viéc cua minh nhu thé nao? Ban cé xép thir nr wu
mgt thoi gian dol tién trong cbng viée dé giai quyét nhimmg du dn qua trinh va
val ban, aiip trirdie khing? Hay ban tip trung hodn thanh nhirng cong

viée ua thich trude? Ban b bi chi phdi bai nhimg cude dién
thoai khong? Ban co mdt hé théng dé xir 1y ching khing?
Ban ¢6 phung phi nhiéu thoi gian khing?

XAC DINH GIA TRI THOTI GIAN

Tinh toan chinh xdc gia tri théri gian dé xdc dinh xem bao & ;i LUONG GIA TRI
nhigu théi gian cua ban da duge sir dung khong hiu qua o o sl phit L e
la mdt cdng vige can thict. Hay ding phép tinh & bén  whin fwmg hing nim o 1,5 - hao
phai dé tinh xem méi gtiufr va mdi phit lim wec ::1'11:1 ban f;];r::"; I;"“J’l’t:;’:,;:l:“r:”a
dang gia bao nhiéu va ro1 ding nhimg con 50 &6 dé phan o w0 gio lame vige mii oy
tich chi phi nrong dbi cia mét vai hoat dong dién hinh b ohe o s b side i win)
trong ngay cia ban, nhur li dich thin thu xép mét cude i Ll

hop thay vi véu cau tro 1§ ctia ban lam viée

d6. Hay ludn cin nhiic xem ban c6 thé phin Ex uong hang ﬂpm z Chi phi mot
cong céng vide cho ngudi khic khong: s& %0 giolam viec mdi nam gic lam vige
tiét kiém chi phi hon néu ban giao nhimg | A
cong vige thudmg ngay cho nhimg nhiin vién M mbi gids lam """é'? _ Chni phi mi
mii thay vi tu lam vi chi phi cdng ty bo ra 60 - phut lam vige

dé thué ban cao hon.



NHAT KY THOI GIAN

Ban nén co mot qu_vén nhat kv ghi lai cach ban sir dung
théri gian cho nhimg céng viée cu thé. Quyén nhit ky nay
s¢ giap ban quan Iy thol gian coa minh hiéu qua hon. Ban
¢ thé s& ngac nhién vi s6 théi gian di bo ra dé tin giu
kha nhiéu nén théi gian ban danh dé hoach dinh va thue
hién cing viée eon lai rit it. Nhat k¥ thii gian cia ban sé
ld khoi diém cho viée dénh gid nhitng linh viée cdn cai
thién. Thoi gian gitr nhat k¥ nay ty thude vao ban chat
cong viée, Néu cong viéc cua ban c¢o chu ky mot thang,
hiiy giir nhit kv khoang hai thing. Néu chu ki cong viéc
cua ban la mat tuﬁn.r gitr nhdt k¥ cia ban trong hai hay ba
tuan.
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XEM XET LAI NHAT KY THOI GIAN
Pé phin tich nhit k¥ thoi gian, hiy xép tit ca nhimg

khoang thoi gian 30 phit ma ban da ghi nhin thanh cong @ Xem xét i nhat ky

N - v B e T . thai gian dé dinh gia
nhirng loai theo ban chat cua cdng viéc va tinh todn s6 higu qué cong viee
thii gian da danh cho mai loai cong viéc, nhar la hop hanh, clia ban.

doc va tra lod, eiop d& déng nghiép hay goi dién thoai.
Tiép theo hay tinh phin trdm théi gian ban danh cho timg o
cOng vige. Ditu ndy s¢ cho ban mét bire tranh rd ring hon Eﬁ Phil c6 thol gian dé

w_?e mot ngdy lim vie cua minh v gidp ban phan bé thei u ""’;“l;: =
gian higu qua hon. cia mﬂ
CHIA NHO CONG VIEC
' Udc lugng mét cong Hiy nhin vao cac loai cong viéc ma ban da phiin ra va
viéc sé chiém bao chia ching thanh nhitng nhém: céng viée thudng
nhiéu théi gian cua ngay (vi du viét bao cdo thuomg k¥), nhimg dy én
ban va xem mirc d6 dang thye hién (vi du nhir (6 chire cude hop), va céc
chinh xac cim uoc c¢Ong viée ¢ tinh chat trién khai (vi dy nhur viée tao
lugng do. chc mbi quan hé mai). Tinh ra ty 1& phén trdm thoi
gian dianh cho mdi nhém,
PHAN BG THOI GUAN LY TUONG PHAS B3 THOI GUAN THUC TH
5% chod gian 60% thes gian 25% thr giam

f
2396 ahis gsma" %, thiri sz \15% ehini gham
PHAN BO THO GIAN A B Nbom 1: Cong vide
D4 dat higu quid cao nhit trong cong vite, ban cin dink huimg ngiy
kg GO% thir gian cho nhim cong viic 3 3, 25% oo B Nbom 2 Gic d an
sleirra clmg vice 8 2 v ot 1 5% cho adc r-liﬂ.:g' pide mboom 1. ﬁnz el bidr
Thue v, Bdu bir af ciing phdn b thid pian theo & I ngwpe Nbdm 3 Haach dink
Les: 60% cho nbdm 1, 25% cho mhim 2 it 15% chonbom 3.~ W o g




