QUAN TRI THOI GIAN

uan tri thai gian (QTTG) 1a su nhan thirc
Ung Ve vai tro cla thdi gian déi véi doi

gudi va t8 chic; va viéc nghién ciu,
van dung cac bién phap sl dung thai gian mét
cach chu déng, c6 muc dich, c6 ké hoach,
nham nang cao hiéu qua st dung thdi gian,
chat lugng cdng viéc va cudc séng noi chung.

Nhu vay, thai gian khi dugc quan tri sé duoc
st dung mét cach chu dong hon, cé6 muc dich
dinh trudc va kiém soat duoc.

Thdi gian la mét yéu té tu nhién nhung dugc
sUr dung bdi con ngudi, vi vay mang nhimg dac
trung riéng so véi nhiéu yéu t6 tu nhién khac,
do la:

- Ton tai khach quan: thdi gian khéng chiu
tac dong clia cac yéu té khac, ké ca con ngudi,
khéng giéng cac yéu té ty nhién nhu khang khi,
nhiét do... ma pham chat, chat lugng bi anh
hudng bdi 16i séng cla loai ngudi. Tinh khach
quan cla thdi gian con dugc hiéu theo cach nd
d6i x(r véi loai ngudi. C6 thé noi, thai gian khach
quan va cong bang ddi véi tat ca moi ngudi, cho
du c6 su khac biét vé mau da, dé tudi, gidi tinh,
dan toc... hay thir bac trong té chirc va xa hoi.

- Hiém: Cac Mac timg cho rang, moi suy tiét
kiém suy cho cuing la tiét kiém vé thai gian. Thoi
gian la mét yéu 16 hiém trude hét vi du thai gian
c6 thé gén vai vo han, vo cling va vinh héng,
nhung khi gan voi ngudi st dung né trd thanh
hiu han. Thoi gian mang tinh hiém con bdi
khong cé gi co thé thay thé dugc. Cac yéu to
khac cla tu nhién co thé dugc con ngudi tao ra
chi trr thai gian. Thai gian tréi di la mat ludn,
khéng sinh ra Ian tha hai, khéng lay lai duoc;
trong khi, du hanh dong da dugc thuc hién, vat
da dugc trao di hay Ii noi da phat ra c6 thé
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dugc rit lai, stra chira, gidi thich, bé sung thém
(véi mot phan cai gia phai tra, tat nhién, c6 ca
sy hao ton thém thdi gian).

- Lién tuc véi téc do khong déi: thai gian
chay lién tuc, khdng ngimg nghi, nhung khi n6
hoi tu vai cac yéu t6 khac thi né 1a thai diém va
con nguoi dung thdi diém dé tach doan thdi
gian khi mé ta cudc séng. Hon thé nia, khi thoi
co két hop vdi cac yéu t6 khac va co thé tao
nén nhimg thay ddi quan trong va tich cuc, n6
dugc goi la thién thoi. Thai gian chay theo cach
riéng, ngoai tam kiém soat hay y muén cla loai
ngudi. Tuy nhién, téc 46 trdi cua thdi gian lai
duoc cam nhan la khi nhanh, khi cham tuy theo
cam tinh clia con ngudi, nhat 1a ngudi st dung.
Chinh vi thoi gian tréi nhanh, khéng cha doi ai
nén rat nhiéu phat kién cua loai ngudi lién quan
dén cai thién toc do.

- Mang tinh mét chiéu: ngan ngl Trung
Quéc co cau “thdi gian bat tai lai” - thoi gian troi
di la mat, khong trd lai cho du cac khudn cla
thdi gian nhu cac budi trong ngay, cac tiét trong
nam... van lap lai.

- Thudc vé moi ngudi: thdi gian khéng cua
riéng mét ai. Tuy nhién, khong cd chu s& hiu
tap thé déi vdi thai gian cho nén n6 khong thé
dugc phan phéi lai néu mét ai d6 cam thay
khong cong bang vé diéu nay. Moi ngusi binh
déng vé co hi trong tuyén bé sd hiru va quyét
dinh cach thic s dung loai nguédn luc nay.

- Gia tri cla thai gian phu thudc vao chtl thé
st dung: thai gian troi di vo nghia hay day y
nghia; thoi gian tao ra tién bac, uy tin, niém tin,
hay lam mat di nhimg thir d67... T4t ca dé chi la
16i NI tuong trung vi gia tri thyc cla thdi gian
phu thudc vao ngusi sir dung né. Khi L6 Tan -
métnha van ndi tiéng Trung Quéc duge khen la
thién tai, ong tra 16 khiém tén rang: “Toi c6 tai
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gi dau, t6i chi dung thadi gian ma ngudi khac
udng ca phé vao viéc doc sach va hoc tap ma
théi”. Do vay, nhimg ngudi khén ngoan, chi
dong, co tinh tu chi cao tim cach s dung va
tan dung thai gian, trong khi nhimg nguoi lugi
nhac, bi dong, va co tinh phu thudc déi khi phai
tim ra cach dé “giét thdi gian”.

Tai sao phai QTTG?

- Con ngudi, véi 6c phan tich, thoi td6 mo,
kha nadng so sanh va danh gia, nén co rat nhiéu
udc ma, hoai bao va ké hoach. Tuy nhién, con
ngudi lai cb rat it thai gian. Khoang thdi gian
mai nam, mbi thang, mdi tuan va mdi ngay cla
moi ngudi la nhu nhau, vi du la 24 gid/ngay,
nhung nhimng viéc cac ca nhan mudn lam hay
phai lam, ndng luc va y muén lam nhimng viéc
dé cling nhu mic do hai Idng cla méi ca nhan
rat khac nhau trong khi thoi gian khéng ngimg
troi. Xa hoi cang hién dai, moi khia canh clua
cudc séng cang hién dai, nhat 1a vdi su hé trg
cla cdng nghé cao, con ngudi cang cd xu
huédng udc mo nhiéu hon, doi héi cao hon. Bdi
vay, con ngudi ¢d xu hudng ngay cang trd nén
ban ron hon. Vi vay, QTTG la cach dé sir dung
né mét cach tét nhat nham dat dugc mirc do
thda man cao nhat.

- Thai gian quyét dinh su thanh - bai, nén cé
cau “thdi gian la tién bac” - theo nghia qui nhu
bac va tao ra tién bac. Thai gian tham chi quyét
dinh sy séng - con theo nghia bong déi véi t&
chirc khi khiing hoang xuat hién va theo nghia
den déi vi con ngudi khi cac van dé sic khoe
va sinh mang nay sinh. Va, nhu trén da noi, thoi
gian con cé thé hoi tu vai cac yéu td khac dé
tao nén thoi co. Bdi vay, QTTG cho phép ching
ta danh gia, Iya chon thdi diém hanh déng phu
hop nhat.

- Hiéu qua sur dung thdi glan la mét thude do
cla nang luc va hiéu qua cla ca nhan va té
chlc. Thai gian qui bau va it 8i nhu vay nén
phan nhiéu cac phat kién ki thuat, cong nghé
lién quan dén viéc rGt ngan thdi gian van hanh
va tao ra san pham dé kéo dai thdi gian tan
hudng két qua cla cdng viéc, su kién va noi
chung la cGa cudc séng. Tién bd cong nghé la
mét phan cla nang luc thda man nhu cau cla

con ngudi vé toc dd, vé sy tan dung thdi gian
song. C6 thé noéi: cang kiém soat tét dugc thoi
gian, cang chl déng hon trong cudc sdng.va
cdng viéc. QTTG, do vay, gilp nang cao nang
luc va hiéu qua clia ca nhan va té chiec.

- Cach thire va qua trinh QTTG cho phép
khdng dinh, xac nhan nhan thirc vé thoi gian
nhu mét ngudn vén, mét khoan dau tu cho
tuong lai.

- C6 hai thai cyc cla su dung thdi gian la
cuc nhan réi (thira) va cuc ban rdn (thiéu).
QTTG lién quan dén cac ki thuat, bién phap
phong tranh cac “cuc” thiéu hoac thura thdi gian
nham gilp tim kiém su can bang.

Muyc tiéu cla QTTG

QTTG gilp: (1) nhan thic dung vé thoi glan
(2) nhan thuc dung vé mong mudn va thuc té;
(3) c6 mot 16i sdng va lam viéc chi dong, co ké
hoach va (4) xac dinh dugc cac né Iuc va sy
sang tao can thiét dé vuot qua cac gidi han vé
thai gian. Nha do, chung ta:

- Tan dung dugc t6i da thoi gian.

- Nhan dién va tan dung dugc cac thai co.

- Thuc hién dugc nhimg muc tiéu, nhiém vu
chi chét.

- Tranh dugc tinh trang qua tai cong viéc.

- Bugc hudng su can bang cudc sdng, co
tam trang binh finh, thoai mai...

Cac nguyén tic dinh hudng st dung thdi
gian mét cach cé hiéu qua

1. Quan diém vé thdi gian cang dung
dan va rd rang, hiéu qua sir dung cang cao.

2. Quy trong thdi gian.

3. S dung c6 muc dich dinh trudc.

4. Theo thr ty.

5. C6 uu tién.

6. Co thdi han cu thé.

7. Két hop gitta tuan thd va linh hoat
trong van dung ké hoach thdi gian.

Cac ki thuat QTTG co ban can thiét ddi véi
cac nha quan ly céng

QTTG doi hdi cac ki thuat khac nhau doi véi
cac cht thé khac nhau. Quan ly hanh chinh nha
nudc (QLHCNN) c6 nhimg nhiém vy mang tinh
d&c thu. N6 van hanh trong bdi canh cé nhimg
ap Iuc rat dac biét nhu khan hiém ngudn Iuc so
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vai khéi lugng va ban chat nhiém vu, vi du nhu
chi tiéu cong tr thué va cac nguén tu thu khong
nhat thiét ting hoac tang khong kip so véi mirc
d6 tang nhu cau cla céng dan. N6 hoat dong vi
loi ich cong, cla nhan dan. Thdi gian céng
bang vé “sé lugng va chat luong” déi véi QLHC-
NN nhu ddi véi cac khu vyc khac, nhung dan tri,
nhu c&u va thach thirc tim ra bang chimg dé tin
cay vao Chinh phu cla céng dan ciing nhu su
lon manh khong ngung cla cac khu vuc khac,
dac biét la khu vyc tu nhan, da ddy QLHCNN
vao mot cudc canh tranh khong khoan nhugng
v@i chinh minh va véi cac khu vuc khac. QTTG
la mot ki ndng quan trong cé thé giup QLHCNN
dat dugc muc tiéu, tao dung dugc hinh anh va
niém tin trong cdng ching - déi tugng phuc vu
quan trong nhat cia QLHCNN.

Hé thong cac ki thuat QTTG cé rat nhiéu.
Tuy nhién, dé tao ra dudc két qua nhu mong
mudn, QTTG ddi hdi su ap dung déng bd (mot

s6 dugc liét ké dudi day), trong d6 ¢6 nhimg ki

thuat con dang & giai doan thi diém trong hé
théng QLHCNN nhu ap dung co ché khoan va
ap dung hé théng quan ly chat lugng theo tiéu
chudn TCVN 1SO-9001: 2000. T4t nhién, thuc
hién QTTG cing can nhimg diéu kién nhat dinh
nhu vai tro lam guong cua cac nha quan ly, nhat
la nhimg nha quan ly cao nhat trong té chc.

Mot s6 ki thuat QTTG cu thé goém cé:

- Xac dinh t6t muc tiéu, nhat la muc tiéu 1au dai.

- Lap k& hoach lam viéc va danh muc
“nhing viéc can lam”.

- Xac dinh thdi diém lam viéc t6t nhat clua
minh (trong ngay, tuan va trong thang).

- Tap trung nd luc cao nhat cho cong viéc
quan trong nhat.

- Xac dinh rd vi tri va nhu cau ban than trong
cac quan hé nhan su noi lam viéc.

- Phan céng cdng viéc va ty quyén hop ly.

- S{r dung t6t trg li, thu ki, déi ngd ho tro...

- Gidi quyét tot cong tac giay to.

- T8 chirc hoi hop hiéu qua.

- B& tri, s3p xép noi lam viéc mét cach khoa hoc.

- Hoc cach ddi pho vai nhimg yéu t6 gay nhiéu.

- Hoc cach néi khang khi can thiét.

- Tan dung cac tién bd khoa hoc, cong nghé...

- Nghi ngoi thda dang.

Ban ron c6 vé nhu dang trd thanh dau hiéu
dién hinh clia nhimg ngudi lam viéc hém nay,
dac biét la cac nha quan ly. Tuy nhién, ban
dang lic, ding cach la mot phan cua ndng luc
tao dung hinh anh va uy tin déi véi méi ngudi.

Ban chat cia QTTG gan véi viéc t8 chirc lao
dong mot cach khoa hoc trén nén qui thdi gian
cla ca nhan va t§ chic. Do vay, ki nang nay
can nhan dugc sy quan tam va dau tu binh
dang véi cac ki ndng khac trong quan Iy O
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