Chuong 1

KY NANG KHAM PHA BAN THAN

1.1. PHAN LY THUYET
1.1.1. Khai niém ban than, k§ ning kham pha ban than
a. Khai niém ban than

Ban than 1a cach mdi ca nhan hinh dung vé minh 13 ngudi nhu thé nao (co6 thé
goi la hinh anh ban than) va ching ta dua vao d6 ma hanh dong. N6 khong co san khi
con ngudi dugc sinh ra ma dwoc hinh thanh dan do cach dbi xir, cach phan ung cua
nhitng nguoi xung quanh déi voi minh (cha me, ngudi than, ban be, thay c6 gido, dong
nghiép,...) va nhiing trai nghiém thanh cong hay that bai cua minh.

Hinh anh ban than co thé thay doi theo thoi gian néu c6 sy thay ddi trong cach
g xtr cua nhitng nguoi xung quanh va trai nghiém cua ban than (khi c6 su thay doi
cac mdi quan hé x& hoi, cong viéc, nhitng thanh cong hay that bai, diéu kién giéo duc,
kinh té,...).

Ban than duoc cu thanh tir nhidu phuong dién hay hinh anh khac nhau: tir hinh
thirc 13n noi dung, ca dién mao bé ngoai dén nhitng dau hiéu ban chat bén trong hay
dic diém co thé va tinh cach ca nhan,... Dudi day la cac phuong dién cin ban:

Hinh danh co thé: Mbi ca nhan y thicc vé co thé, voc dang, dep hay xau cua
minh, chang ta c6 hanh dién vé co thé cua minh hay khéng. Ching ta hanh dong tich
cuc hay tiéu cuc ciing do cach chung ta tu danh gia hay su dénh gia ciia ngudi khéc vé
voc dang cia minh. Nguoi ¢6 khuyét tat thuong hay bi tréu choc luén mac cam va
khong cai ma trong giao tiép. Nguoc lai, nhitng nguoi co voc dang dep, chuan thuong
dugc khen ngoi, ty tin truéc dam dong, phat huy loi thé trong giao tiép, trong nghé
nghiép,...

Hinh dnh vé “cdi t6i” chii quan: Pay la cach mot ma ca nhan nghi vé chinh
minh (t6i nghi t6i 13...) va cai ma nguoi khac danh gid vé minh (c6 thé ding, c6 thé
sai). Vi du: T6i ty danh gia minh 13 ngudi khé wa ddi voi nguoi khac; nhiéu nguoi cho
rang toi 1a ngudi boc tryc; t6i nhan thiy minh 1a ngudi song c6 nguyén tic.
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Hinh dnh “cdi t6i” Iy twong: DAy 1a hinh anh ma mét ca nhan muén dat duoc
trong tuong lai (lién quan dén mong muén gia tri, ly tuéng, dao dac, nang luc...).
Hinh anh nay duoc c& nhan xay dyng thuong dua theo mot mau nguoi duge ngudng
md, than tuong hay udc muébn di theo mot linh vuc hoat déng cé ich cho xa hoi. Chang
han: Tdi phan dau dé tré thanh mot bac si thanh dat hay mét dién vién ndi tiéng.

Bén canh d6, con c6 nhirng hinh anh vé nhiing “cai toi” khac theo ting “vai” xa
hoi ma c& nhan dang dam nhan theo ting thoi diém cua cudc séng, theo nghé nghiép,
theo mdi trudng song,... Vi du: Khi ndo lap gia dinh t6i ¢6 ging phan dau thanh mot
ngudi me mau myc. Khi ndo xin dwoc viéc, t6i phan dau trg thanh mot can bo cét cén,
¢6 nang lyc lam lanh dao (giam ddc, truong phong,...).

Trong ban than mdi ca nhan thong thudng thé hién qua 03 khuynh huéng:

1) Khai niém ban than c6 khuynh huéng sang loc: Ca nhan thuong tiép nhan
nhitng gi minh thich theo mot khung gia tri san c6 véi xu huéng loai bo céi gi khong
phl hop va giir lai cai gi duoc coi 12 phi hop véi hinh anh caa minh. Chang han: Trong
mot hoc ky, sinh vién hoc nhiéu hoc phan khac nhau nhung c6 nhitng hoc phan ho ¢
hiing thd, ho hoc tap mot cach thuan loi, d& dang. Nguoc lai, hoc phan nao ho khong
thich thi ho cam thay kho khan trong hoc tap. Hay khi xem v tuyén, mdi ngudi lai c6
khuynh huéng uu tién cac chuong trinh lién quan dén so thich ciia minh, ngudi thich
xem ca nhac, nguoi thich xem phim, ngudi thich thé thao, vin héa,....

2) Khéi niém ban than c¢6 khuynh huéng hanh dong theo sy mong dgi cua nguoi
than (hiéu qua Pygmalion). D6 13 sy nd luc dap tra lai khi c6 ngudi khac (cha me, thay
cd ¢ trudng hoc, lanh dao trong co quan..) quan tAm va mong doi & minh diéu gi do.
Pua tré cam thay mat dinh huéng va budng xudi néu sdng trong mot méi trudng khong
c6 ai quan tam va mong dgi gi noi dta tré. Trong mot co quan lam vigc, néu lanh dao
khong mong doi gi & nhan vién thi nhan vién s& dé dang tho o trong cong viéc cia
minh. Sinh vién s& kh6 nd luc trong hoc tap néu khdng c6 nhitng yéu cau vira Stc, su
tan tam gitp dd, hd tro cua thay cd giéo.

3) Khai niém ban than c6 khuynh hudng tién tri vé sy tu thé hién ciia mot ca
nhan (ngudi c6 ké hoach cudc séng cho chinh minh). Khi ta mong doi ¢ chinh ta diéu gi
thi d6 1a dong luc thiic day ta hanh dong dé vuon t6i dich. Khuynh hudng tién tri nay co
duoc khi c& nhan c6 khai niém ban than tich cuc, c6 niém tin ¢ chinh kha niang cua
minh va & tuong lai. Chang han: Nhat dinh t6i s& trd thanh mot chién si canh sat ¢6
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nang lyc dé phuc vu quan doi. Hay sau khi tét nghiép, chic chan t6i s& tim duoc viéc
lam phu hgp véi chuyén mén.

Khai niém ban than chuyén bién theo hudng tich cuc hoic tiéu cuc 1a tuy theo
cac yéu té sau: Su suy nghi cua mot ca nhan vé nguoi khac mong doi nhu thé nao vé
minh trong hanh vi (suy nghi tich cuc hay suy nghi tu hay hoai). Su suy nghi nay tuy
thugc rat I6n vao moéi truong song tic dong 1én ca nhan. Ngoai ra, khai niém vé ban
than thay doi khi c& nhan dam nhan cac vai tro duoc giao. Sy hoan thanh hay khéng
hoan thanh vai tro x4 hoi anh huong rat nhiéu dén khai niém ban than va dén hanh vi
con ngudi. Bén canh do, trai nghiém khac phuc nhitng khé khan, can tro, cac mau thuan
trong cac mdi quan hé, nguyén tac, gia tri... gap phai trong cudc séng ciing lam thay doi
vé hinh anh ban than cua mdi nguoi. MJi lan, c4 nhan vuot qua dugc nhing thir thach
cua cudc song, ¢b gang thich nghi dwoc vi moi truong mai, ca nhan tu cam thay minh
truong thanh hon va viing tin hon noi chinh minh. Viéc nhan biét duoc cac phan tng
khéac nhau cua nhirng ngudi khac trong nhirng hoan canh khac nhau : Ta lam viéc gioi,
nhung khong nghe duoc nhiing loi khen ngoi nao tir nhitng nguoi chung quanh dé roi ta
khong con tin noi chinh minh 14 ngudi 1am viéc gioi nira. Ta that vong va budng xudi.
Van dé quan trong la ching ta biét danh gia dung muc cac phan tng khac nhau cua
nhitng nguoi khac dé c6 thé hiéu rd hon vé minh va ty biét ty diéu chinh, d6 1a mot qua
trinh hoan thién nhan cach. Mirc @6 mong doi noi chinh minh trong hanh vi (biét quyét
dinh, tranh cai sai, dam lam cai dang). Sy mong dgi cao noi chinh minh s€ gilp ching
ta c6 ky ning song tét hon, tao sirc dé khang viing chac hon trudc cai xau

T6m lai, khai niém ban than (cam nghi vé minh) va long ty trong (tu danh gia vé
minh) gan bd véi nhau mat thiét. Ty thdy minh khdng tét thi s& ha thap 1ong tu trong va
su danh gia vé minh ty thudc vao cac thanh cong hay that bai trong qua khur caa cudc
s6ng. Ching ta ty nghi vé chiing ta c6 dung hay khong ding tiy thudc vao mdi quan hé
giao tiép véi nhitng nguoi xung quanh minh, ching ta boc 16 con ngudi ching ta nhu
thé nao va ching ta nhan duoc su phan hoi cua nguoi khac ra sao. Can chi ra duoc rd
ban than qua ky nang kham pha ban than.

b. Kh&i niém ky nang kham phd ban than

Khém pha ban than 1a mét hanh trinh dai ma méi ngudi can phai thuc hién hang
ngay, hang gid. Mdi ca nhan déu ¢ nhiing tiém ning cta riéng minh va nhiém vy caa
mdi ngudi 14 biét khdm phé va sir dung ching. Tuy nhién, trong thuc té lai c6 khdng it
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ngudi khong nhan ra diéu do, hodc khong biét 1am thé nao dé phat huy sé truong, diém
manh cua ca nhan. Piéu d6 cho thay ho chwa co k¥ ning kham pha chinh ban than
minh.

Ky nang khdam pha ban than la kha nang xdc dinh vé minh la ai, minh c6 wu va
nhirge diém gi, minh ¢6 nhitng diém nao riéng so véi nguoi khac.

Xac dinh r8 nhimg diém manh, diém yéu cua ca nhan la k§ ning ma mdi c&
nhan can ¢ y thic rén luyén, trau doi dé dinh huéng cho minh mot nghé pha hop ciing
nhu git hai duoc nhirng thanh cdng nhat dinh trong cudc sdng. Trong thuc té, co ngudi
tro thanh nguoi nodi tiéng trong mot linh vuc nao d6 nhu Pitago (Toan hoc), Thomas
Edison (Vat ly), Bill Gates (chu tich tap doan hang Microsoft), Puskin (nha tho),
Mr.Bin (danh hai),... D¢ thanh cong, truéc hét mdi chling ta phai tra loi cau hoi minh 1a
ngudi nhu thé ndo? Khi khdng biét minh 13 ai thi s& dé dua ho vao tinh thé cam chiu “sé
phan ciia minh chi dung lai & d6” hay “thanh cong khong gianh cho minh”,... Song, néu
hiéu dang, day du vé ban than chic chan ching ta con lam duoc nhiéu diéu hon thyc té
nhitng gi chung ta dang co.

1.1.2. TAm quan trong cia ky ning kham pha ban than

Thuc té cho thiy c6 khong it nguoi chua hodc khdng nhan biét duoc nang khiéu,
s truong cua minh 1a gi. Ho duong nhu khong hiéu rd vé ban than voi nhitng diém
manh va diém yéu cu thé. Ly do cin ban 1a do ho chwa nhéan ra tim quan trong cua viéc
d6 nén ho hau nhu danh rat it thoi gian dé tu kiém chang va kham phé ban than minh.
Ho lya chon nghé nghiép ddi khi khong phut hop voi s¢ truong, dam mé, kha ning cua
ban than, dan dén ho c6 thai do chan nan, lam viéc go bo, khdng gat hai dugc nhiing
thanh qua nhu mong doi. Pau d6, chung ta ¢ thé bat gap hinh anh cua nhiing ban sinh
vién ngay ngay phai dén giang duong trong trang thai ué oai, mét moi. Pon gian 1a do
ho khong dam mé nganh hoc cia minh. C6 khong it ngudi ngay ngay lam nhitng cong
viéc ma minh khdng hé yéu thich chi vi mudn kiém tién trang trai cuoc séng cho ban
than va gia dinh.

Viéc kham phé ban than 1a diéu rat vé cing quan trong. Bai mot khi dd xac dinh
dugc diém manh cua minh thi ching ta s& danh phan Ion thoi gian tap trung khai thac
nhitng loi thé o6 dé khong bi phan tan sac luc va dat duoc hiéu qua cao nhat co thé.
Diéu d6 sé gilp chlng ta phét trién ban than vai tdc d6 nhanh hon va dat duoc sy diéu
luyén, thanh thuc trong mot khoang thoi gian rat ngan sau khi di xac dinh duoc kha
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nang cua minh. Chiang han nhu mét dua tré c¢6 ning khiéu vé ca hat, néu nhu duoc
nguoi 16n hay tu ban than phat hién sém niang khiéu ciia minh thi chic chin rang con
dudng dén voi ca héat caa em s& rong md phia trudc néu em thuc sy dam mé va quyét
tam theo dudi su nghiép ca hat dé tro thanh mot ca si, nhac si. T4t nhién, em s& lam
duoc didu d6 nhanh hon va t6t hon so véi nhitng ban cuing lta tudi ¢6 chung niém dam
mé ca hat nhung lai khdng c6 kha ning ndi troi & linh vuc ndy. Nguoc lai, xac dinh
nhitng diém yéu caa ban than, mot mat tim giai phap dé cai thién, mat khac dé lva chon
nhitng nganh nghé khdng chd trong hoic khong lién quan dén yéu diém do.

Nho ¢6 k¥ niang kham pha ban than, mdi ca nhan s& dinh vi duoc chinh minh, 4n
dinh chinh x4c muc tiéu caa doi minh va di dén thanh céng. Chung ta khong nén qué
dé tdm vao viéc minh manh hay yéu ma truéc tién phai danh gia dugc chinh ning luc,
S& trudng clia minh dé tim hudng di phu hop nhat. Ciing qua k¥ ning nay, mdi ngudi sé
tu tra 101 chinh xac cac cau hoi: minh ¢6 gi? can gi? so trudng cua ca nhan? kha ning
thuc caa minh? va phat trién nghé nghiép, cong viéc theo hudng nao 1a tét nhat? Chinh
k¥ nang nay khong chi giip ca nhan hiéu rd vé minh ma con biét ty hao vé ban than, la
cdng cu hinh thanh, béi dudng phong céch tu tin cua minh trong cac mdi quan hé xa hoi
véi nguoi Khac.

Chinh vi tim quan trong dé6 ma ngay nay, cac chuong trinh huéng nghiép, cac
chuyén gia tu van hudng nghiép, cac cong ty kinh doanh vé céc dich vu hudng nghiép,
c4c budi hoi thao chuyén dé huéng nghiép, trac nghiém vé hudng nghiép xuét hién ngay
cang nhiéu. Tuy nhién, d6 chi 1a nhiing cdng cu hd tro cac ching ta trén hanh trinh tim
hiéu vé tinh cach, thién hudng,... ctia ban than. Nhung quan trong nhat mdi c& nhan
phai la nguoi ty khdm pha va phat hién ra nhirng s¢ truong cua riéng minh. Vi hon ai
hét, chinh chdng ta 1a ngudi hiéu rd ban than minh nhat.

Pé phat trién va khai thac t6i da loi thé vé nhitng wu diém cua ban than, ching ta
it nhiéu ciing phai ¢ chat y niém trong viéc chi dong tim kiém, phat hién s¢ truong caa
minh bang cach dit ra cac cau hoi rdi tw minh tra 16i. Chang han nhu: T6i thudng cam
thiy thich thii va hung phan khi lam nhitng cong viéc nhu thé nao? Nhitng cong viéc gi
ma toi ¢ thé tap trung 1am viéc trong mot khoang thoi gian dai ma khong hé cam thay
mét moi hay cang thang, 4p luc? Toi thiy ban than minh Iam tot & nhiing linh vyc nao
nhét va nhitng két qua caa tdi khi lam nhiing cong viéc d6 ludn duge ngudi khac ghi
nhan va danh gia cao? Nhitng cau hoi nho d6 néu ban biét cach gop nhit va tra 101 duoc



tat ca thi diéu d6 dong nghia voi viéc ching ta thuc sy ¢ kha ning hiéu rd vé chinh
minh.

Tuy nhién, viéc phat hién ra wu va nhugc diém caa ban than 1a mot qua trinh lau
dai, d6i khi né ciing can c6 nhimg co hoi mai ¢d thé boc 16 ra dugc. Chinh vi vay, mdi
ngudi chiing ta phai lién tuc hanh dong trong nhiéu trang thai va méi tredng khac nhau
dé co dip quan sat va nhan dinh rd hon vé minh. Sau d6 14 qu4 trinh nhin lai, tw danh gia
va rat ra kinh nghiém dé biét dwoc nhitng loai hanh déng ndo ching ta thuc hién hiéu
qua nhat. Khi l13p lai nhimg hanh dong d6 thuong xuyén voi mot d6 khod cao hon thi
chung ta c6 thé khang dinh chinh x4c nang khiéu, s& truong cua minh.

1.1.3. Céc ky thuat kham pha ban than

a. Ky thugt kham pha ban than qua Iy thuyét ciza sé Johari

e MO0 ta cira s6 Johari

Cira 56 Johari dugc xay dung bai Joseph Luft va Harry Ingham, cho biét & mdi
c4 nhan khi tuong tac véi ngudi khac c6 bon 6 tim 1y nhu sau:

O 1- Phan cong khai (6 mé): Vung mé gém nhirng théng tin vé ban than ma ca
ban va ngudi khac déu biét. Khi khoi ddu mdi quan hé, ving nay thudng mé nho.
Nhitng thong tin dugc boc 16 thuong nhu tén, cong viéc, chic vy, tinh trang gia dinh,
bang cip... Khi mbi quan hé phét trién, viing nay duoc boc 16 thém ra va 1am nho lai
ving dugc dau bén dudi. Ving ndy cang ma rong méi quan hé cang phat trién.

O 2- Phan mi: Ving mu thé hién nhitng gi ma ngudi khac nhan thic vé ban
nhung ban than ban khong biét. Vi du nguoi khac nghi vé ban 1a ngudi bao tha nhung
ban khong biét va luén nghi minh 1a ngudi linh hoat. Ving ma cang 16n thi sy hiéu 1am
cang nhidu. Vang ma s& giam bét néu ta biét coi mé va tim kiém thong tin phan hoi vé
cach nhin nhan cta nguoi khéac vé ban than.

O 3 - Phdn che gidu: Vung dugc dau gdm nhitng théng tin ma ban biét vé chinh
ban nhung ngudi khac lai khong biét. Vi duc cach nhin vé cap trén hoic cong viéc, tinh
hinh tai chinh, sirc khoe... cua ban. Nhiing thong tin nay 1a rao can c6 thé bao vé ban
trong mot khoang thoi gian ngin nhung theo thoi gian, viéc thiéu chia sé nhitng théng
tin nay c6 thé dan dén viéc thiéu tin nhiém va kho giao tiép. Néu ching ta khép kin qué
lau, mbi quan hé s& khé phat trién cao hon murc d6 quen biét ban dau.



O 4 - Phan khéng biét: Vung khéng biét gdm nhitng diéu chinh ban than minh
khéng biét vé& chinh minh va nguoi khac ciing khong biét. Ving khong biét do ching ta
chwa ¢6 kinh nghiém hodc chua kham phé nhitng tinh huéng khac nhau hay nhiing kho
khan trude day. Vi du ban thay that khé khin hodc khéng biét bang céch nao dé biéu 16
tinh yéu dau doi. Vung khdng biét s& nho lai néu ching ta khong ngirng hoc hoi, phat
trién, thir thach véi nhitng tinh huéng méi, thtr thach vai chinh minh, ludn ludn tu hoan
thién va nang cao kha nang cua minh.

e Théng tin phan hdi:

Thong tin phan hoi 1 xu hudng ma ngudi khéc sin sang chia sé thong tin véi ta.
D6 1a thién y coi mo caa ho ddi véi ta. Trong giao tiép, néu ta thuong cit ngang va lan
&p y kién phan hdi cua nguoi khac bang céch tranh luan vé tinh cam va kha nang linh
hoi cua ho thi ta khdng nhan duoc thdng tin phan hoéi. Theo 6ng Haim Ginott thi moi
ngudi phai dugc phép c6 bét cir tinh cam gi ho mudn, tinh cam phai duoc thé hién va
thtra nhan, chi c6 hanh vi méi dugc gidgi han. Buing noi vai nguoi khac: "Anh ding cam
nhan theo 16i d6", hodc "diéu d6 khong dung dau",... Chang han: Trong mét gio hoc,
sinh vién dé hoi giang vién: “Liéu ¢ cach giai nao khac cho bai toan nay khong? Thua
¢6!”, sinh vién vira dut loi, giang vién dap: Ctir 4p dung duoc hai cich tdi vira hudng
dan 1a qué tot rdi, so hai cach dé cac ban ciing ludi khdng on lai ¢&& ma ap dung, hoi
céch khac 1am gi cho mét thoi gian. Cach phan hdi kiéu nay cua ngudi giang vién sé
kho c6 thé phat huy su to mo, tinh sang tao va hiing tha cua sinh vién.

Néu khong c6 thdng tin phan hdi tir nguoi khac, phan MU tro nén Ién hon va
cudi cung s& hity hoai tinh hiéu qua cia ta. Do dé can tén trong, khuyén khich nguoi
khéc chia sé cam tuong va nhan thic voi minh. Sy phan héi tir nguoi khac va sy tu
danh gia s& gilp phat trién tinh cach théng qua nhan thuc.

o Tuw b()C |6

Tu boc 16 1a xu hudng cia ta mong mudn chia xé véi ngudi khac. Boc 16 trude hét
khdng phai 1a céi ta n6i vé ban than ta ma Ia vé hanh vi cua ta. Boc 16 chi thich hop khi
n6 c6 lién quan dén hoat dong cua ta vi néu cai gi ciing boc 16 thi khong con gi hing thi
trong giao tiép. Boc 16 ¢6 thé thich hop trong mot méi truong nay, nhung lai khéng
thich hop trong mot moi truong Khac.

T6m lai, hanh vi con ngudi bat ngudn tir viéc mong mudn théa man cac nhu cau
co ban ciia minh, tir viéc tu danh gia minh nhu thé ndo, tir nhitg co ché phong vé khi
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gap nhiing can tro, khé khin trong doi sdng hang ngay va tir cac loai vai trd ma ching

ta muén dién khi twong tac voi ngudi khac.

Vi viy, con ngudi cu xir ra sao 1a két qua cua viéc quan niém cua c& nhan vé vai

trd xa hoi, cai nhin tich cuc hay tiéu cuc cua riéng ca nhan, vé chinh minh va vé nguoi

khac;

cai manh hay yéu cua hinh anh ban than; kha nang thich @ng cta c4 nhan ddi véi

mdi trudng song.

b. Mgt sé ky thugt khac

Ky thudr “Soi gwong”: Mdi ngudi xung quanh 1a mot chiéc gwong dé ca nhan tu
soi va0. So sanh voi nhitng nguoi khac 12 mot cach dé chdng ta ty nhan ra minh
dang cao hay thap, tring hay den, gi6i chd nao va dé chd nao, minh co lgi thé
nao, nhitng yéu diém so voi ngudi khéc.

Ky thudt nhdn phdn héi: Trong ang Xt giao tiép, trong hoat dong thuong nhat,
c6 rat nhiéu nhitng dic diém ma khi c& nhan boc 16, moi nguoi s& nhan thay réat
rd. Do d6, nhitng 161 nhan xét tir cha me, thay c6 va bé ban Ia ngudn thong tin
tham khao dit gia gitp chung ta hiéu day du, chinh xac vé minh hon.

Ky thudt ngi quan (tze quan sat: Khong c6 mon hoc cu thé nao tir nha truong
day chung ta khdm pha ban than. Vi vay, k¥ thuat noi quan sé la giai phap gitp
ching ta hiéu hon vé chinh minh. K¥ thuat nay duoc thyc hién nhu sau:

Thit nhat: Hay liét ké ra nhitng diém manh caa ca nhan

Thit hai: Hay liét ké ra nhitng diém han ché cua ca nhan

Thit ba: Hay liét ké ra nhitng diéu minh thich va khéng thich

Thet e Hay liét ké ra hoan canh khién ban ty tin va hoan canh 1am cho ban so héi.

Thet sau: Ban mudn tro thanh mot nguoi nhu thé nao? (vé nghé nghiép, gia dinh,
con céi, thu nhap, 1i séng, ban be)

Thit bay: Ban hoan toan c6 thé tu dat ra thém nhiing cau hoi ¢ y nghia véi minh

va hdy ty hoan thanh chdng.

Ky thugt si¢ dung cac trac nghigm tam ly: Mdi bai triac nghiém tam Iy c6 thé xéac
dinh moét nét tinh cach caa ban hay mot kha nang nao d6 ma ban dang c6. Hay
gap cac chuyén vién tdm Iy dé cd nhitng tric nghiém nay (tric nghiém tri tug, tric
nghiém séng tao, trac nghiém cam xuc, tric nghiém nhan céch,...) Céan than khi st
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dung cé4c tric nghiém vui trén bao hoic internet vi ching chi mang tinh chat giai

tri.

e Kj thugt trai nghiém thec té: Khi tham gia vao mot hoat dong, ching ta s& boc
16 kha nang va tinh cach tuong (ng vdi hoat dong do. Vi vay, cang thir thach
minh qua nhiéu hoat dong khac nhau, gibng nhu trong mot bao diém, cac que
diém lan luot duoc thir lira va ching ta s& kham phé ra nhitng kha ning tiém an
ctia chinh minh. Pay la mét ki thuat dugc cac chuyén gia tam ly danh gia l1a cé
hiéu qua nhat.

Thyc té kiém chiing, nhiéu nguoi da phat hién ra chinh kha ning cua minh, s
truong caa minh qua trai nghiém thuc té. Chang han: c¢6 ngudi bat ngd kham phé ra
rang minh ndu an kha t6t khi dang ki mot 16p hoc nau an ¢ nha van héa. Hay mét ban
hoc sinh vo cling vui suéng khi nhan ra ring minh ciing ¢6 khiéu 4n néi trudgc cong
ching sau mot lan thir sic 1am dan chuong trinh cho mot hoat dong van nghé cua 16p.
C6 sinh vién nhan ra kha nang viét lach ciia minh khi lan dau tién tham gia viét bai cho
mot tap san hay tap chi duoc Ban bién tap hét 16i khen ngoi. Hay c6 sinh vién phét hién
ra nang lyc 1am thi linh caa minh khi giang vién ngau nhién chon lam nhém truong,...

Tom lai, viéc kham pha ban than la cong viéc caa mdi ca nhan. Viéc phat hién
nhanh hay cham tdy thugc vao sy nd luc cia chinh ching ta. Bé c6 thé sém biét duoc
nhitng diém manh, yéu ciia minh, ching ta phai c6 y thirc trach nhiém trong viéc kham
pha ban than, lién tyc hanh dong trong nhiéu moéi trudng va diéu kién khac nhau,
thudng xuyén tiép xic va lang nghe nhitng nhan dinh khach quan cia nguoi khac vé
ban than minh. Va khi c6 duoc sy téng hop thong tin tir nhiéu ngudn cong véi nhitng
trai nghiém va truc giac nhay bén, chling ta s& biét chinh xac so trudong, so doan cua
minh 14 gi. D6 cling chinh 13 budc ngoit dé chling ta nang tam ban than théng qua viéc
tap trung phat trién t6i da nhiing s& trudng cua minh, khic phuc diém yéu va tao ra
nhiéu gi4 tri hon nira va tan huéng mot cudc doi that y nghia bang tat ca sy dam mé,
nhiét huyét va tinh yéu cudc séng cia minh.

1.2. PHAN THUC HANH

1.2.1. Tw kham pha ban than

a. Tim hiéu diém manh, diém yéu cia ban than
Trdi nghigm 1: Ai téa sdng
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Hoat dong 1- Bai tap c4 nhan: Liét ké it nhat 5 vu diém caa ban than lién quan dén cac
khia canh sau:

+ V& ngoai hinh (hinh dang, mau da, mau mit, ...)
+ V& nhitng nét tinh cach tét
+ V& s6 truong

Hoat dong 2: Sinh hoat nhém nhé (nhém 5 thanh vién), lan luot chia sé vai cac thanh
vién trong nhom vé wu diém cua ban than vira viét ra.

Hoat dong 3: Trao di voi giang vién vé cam nhan cia ca nhan khi duoc ndi vé wu diém
cua minh.

Hoat dong 4: Thao luan nhém 16n (ca 16p), giang vién moi mot s sinh vién ¢d tinh than
xung phong Ién trinh bay vé wu diém ciaa minh dong thoi khich 1& mét s sinh vién e dg,
nhut nhat.

Hoat dong 5: Trao ddi, phong van sinh vién dugc moi 1én dién thuyét vé cam nhan cua
ho khi n6i vé wu diém cua ban than trude ddm dong (trudc nhiéu nguoi).

Hoat dong 6: Tiéu két

MJi ca nhan déu c6 nhitng wu diém nhat dinh va cam thay vui, tu hao khi néi 1én
vu diém ctia minh. Vi thé, ching ta hay biét phat huy vu diém cta ban than va ¢ ging
rén luyén, hoc tap dé c6 nhiéu wu diém hon nira. Diéu d6 khong c6 nghia 1a ching ta
khong tranh duoc nhitng khuyét diém, nhitng han ché nhét dinh.

Trdi nghiém 2: Ai diing cam

Hoat dong 1: Liét ké it nhat 5 diém yéu cua ban than lién quan dén cac khia canh sau:
+ V& ngoai hinh (hinh dang, mau da, mau mat, ...)
+ V& nhitng nét tinh cach toi
+ V& 56 doan

Hoat d6ng 2: Thao luan nhém 16n (ca 16p), giang vién mai mot sé sinh vién co tinh than
xung phong Ién trinh bay vé nhugc diém cia minh dong thoi khich 18 mot sé sinh vién e
dé, nhat nhat.
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Hoat dong 3: Trao d6i, phong van cam nhan caa mot sé sinh vién trinh bay vé khuyét
diém cta minh truge 16p.

Hoat dong 4: Poc va phan tich cau chuyén “CHIEC BINH NUT”

CHIEC BINH NUT

Hoi 4y bén Tau cd mot ngudi ganh nudc mang hai chiée binh 16n treo hai dau
mot cai don ganh deo ngang cb. Mot trong hai chiéc binh ay bi mot vét nat, con chiéc
kia thi tuyét hao va luon luén dem vé du lugng mot binh dy nuéc.

Cubi doan duong dai tir con subi vé dén nha, chiéc binh nat luc nao ciing voi chi
con mot nira binh. Sudt hai ndm tron, ngay nao ciing vy, nguoi ganh nudc chi mang vé
nha c6 mot binh rudi nudc.

Di nhién, chiéc binh nguyén ven rat hanh dién vé thanh tich cua minh, hoan tat
mot cach tuyét hao nhiém vu caa minh. Trong khi d6, chiéc nat thi that toi nghiép, nd
rat xau ho vé khuyét diém caa minh va ludn cam thay kho so vi chi hoan tat dugc co
mét nira ¢ong viéc nd duoc tao ra dé lam.

Sau 2 nam chju dyng cai ma nd cho 1a mot that bai chua cay, mét ngay no chiéc
binh niat bén Ién tiéng véi ngudi ganh nude bén bo subi “Con that 1y 1am xau ho, vi vét
nat bén hong 1am ri mat nude sudt doc dudng di vé nha bac".

Ngudi ganh nudc tra 10i: “Con da chang dé y thay chi c6 hoa moc trén duong di
bén phia ctia con 4? D6 1 vi ta van ludn biét cai khuyét diém cuia con, nén ta da gieo hat
hoa doc dudng bén phia cua con, con biét khdng mdi ngay trén duong minh di vé con
déu da tudi nude cho ching. Hai nim nay ta van ludn hai duoc bao nhiéu doéa hoa dep
dé chung trén ban. Néu ma con khong phai 1a con y nhu thé nay, thi trong nha dau c6
dugc trang hoang dep dé nhu vay".

Céc cau hgi khai thac:

1) Chiéc binh nit ¢6 han ché gi? N6 cam thay nhu thé nao vé han ché do?

2) Do c6 phai 15i ciia nd khong?

3) Ngoai nhiém vu lay nuéc, chiée binh nut con c6 ich gi? Ngudi ganh nudc da

lam gi dé tan dung diém yéu cua chiéc binh nut?

4) Thong diép cua cau chuyén la gi?
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Hoat dong 5: Suy ngim vé chd nat (diém yéu) cua ban than va huéng khic phuc (sinh
vién c6 tir 3-5 phut lién hé chd nut caa minh va trao ddi vé du kién vé giai phap khic
phuc ddng thoi ling nghe 11 khuyén cua giang vién, cuaa sinh vién khac.
Hoat dong 6: Tong két

Mdi ngudi trong chung ta déu ¢ nhitng khuyét diém rat riéng biét. Ai ciing déu
Ia binh nut ca. Nhung chinh nhitng vét nut va khuyét diém do cua ting ngudi trong
ching ta méi khién cho cudc séng caa ching ta tro nén thi vi hon. C6 nhan xua di duc
két “Nhan v thap toan”, khong cé ai hoan hao, khdng ai chi c6 wu diém. Ching ta tu
hao vé uu diém cua minh va phét huy, biét r5 nhuoc diém dé khiac phuc. Khéng nén so
sanh minh véi nguoi khac vi mdi nguoi co diém yéu, diém manh khac nhau. Nhiing
diém yéu vé hinh thé, hinh thic bén ngoai, thuoc vé cau trac gen thi kho thay doi,
khdng phai 13i cua ching ta, néu chdng ta biét chap nhan chdng, s& 1am ching ta khong
mac cam, ty ti vé& chinh minh ma nguoc lai néu ching ta biét liy uu diém dé khic phuc
khuyét diém s& cung ¢ thém sic manh dé chlng ta ty tin trong giao tiép, Gng xir va
thanh cdng trong cong viéc. Nhimng diém yéu thudc vé cac linh vuc khac (thudc vé tinh
cach, ning luc, thoi quen,...) déu c6 kha niang stra ddi, néu ching ta mudn hoan thién
hon hiy c6 ké hoach dé rén luyén, sira chira. Mat khéc, biét diém yéu va chap nhan diéu
d6 1am chiing ta tu tin vi khong so ngudi khac ché cudi nira vi thuc té ai ciing co diém
yéu. Ai biét sir dung nhimg “vét niat” dé lam nhiing viéc c6 ich Ia nhiing nguoi théng
minh, sang tao. Ai biét nhan ra 13i 1am, nhimg diém yéu cua ban than dé nd luc khic
phuc stra chita 1a nguoi diing cam, ¢6 y chi nghi lyuc.
b. Xac dinh co so cua ky nang khédm pha ban than
Trdi nghigm: TOI LA TOI VA TOI LA BAN
Hoat dong 1: Liét ké 60 diém manh va 60 diém yéu cua ban than, trong dé:

- 20 ddc diém vé hinh dang bén ngoai ma ban cho 1a dep (tranh suy nghi rang con
s6 20 la qua nhiéu, chinh nhitng dic diém liét ké vé sau lai 1a nhitng diém ma ban chua
bao gio nghi t6i. Néu cé thé, hiy vuot trén cai mbc 20 ndy, ban sé& thay thém nhiing
diém ma c6 thé chua ai nhan ra & chinh ban).

- 20 diém lién quan dén tinh cach khién cho nguoi khéc yéu thich ban

- 20 diém lién quan dén kha nang/so truong cua ban

- 20 dic diém vé hinh dang bén ngoai ma ban cho 1a xau
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- 20 diém lién quan dén tinh céch khién cho ngudi khac ghét ban

- 20 diém lién quan dén kha niang/sé trudng ma ban rat kém
Hoat dong 2: Lam viéc theo cip do6i thuc hién nhiém vu so sanh diém tuwong dong va
khac biét vai nguoi cung nhom.
Hoat dong 3: Lam viéc nhém 16n - Trao d6i dé chi ra ly do ma mdi ngudi ¢é nhiéu diém
chung va khac so véi nguoi khac.
Hoat dong 4: Trao d6i Vvéi sinh vién vé viéc kham pha diém tdt-xau, manh-yéu, uu
diém-nhuoc diém thi d& hay kho & khia canh nao? Vi sao?
Hoat dong 4: Tong két

Thuc té, mbi ca nhan thong thuong dé nhin ra diém manh cua ban than, kho
nhin ra khuyét diém cta minh. Trong khi d6, khi ddnh gia vé nguoi khac thi dé nhin ra
yéu diém cua nguoi khac va kho thira nhan hoac khdng thich thira nhan wu diém cua
ngudi khac. Nguyén nhan la do tam Iy cua ca nhan chi phdi nhu tinh si dién, tinh ich ky,
db ky.... Bé khic phuc tinh trang nay, méi ca nhan hay thuc hién mot s6 nguyén tac sau:
1) Hay don gian hoa cudc séng cua ban - d6 1a nguyén tic dau tién; 2) Hiy cu xir VOi
ban than nhu ban mudn ngudi khac cu xir véi minh; 3) Hay nhin nhan mét cach khéch
quan vé ban than ciing nhu moi ngudi xung quanh; 4) Hay coi ngudi khac 1a diém tua
dé hoan thién ban than; 5) Hiy quan tdm dang muc vé6i chinh minh dé kham pha nhiing
wu va khuyét diém con tiém an.

MJi ca nhan kham pha ban than dya vao kha ning ty danh gia cia minh théng
qua nhitng hoat dong thuc tién, qua giao tiép tng xtr véi moi ngudi xung quanh, théng
qua viéc so sanh minh voi ngudi khac, théng qua loi khen ché (y kién phan hoi cua
ngudi Kh4c),... Vi vy, dé hiéu rd ban than minh ¢ nhiig uu va nhuoc diém gi, mdi ca
nhan can chu déng tham gia nhiéu hoat dong thuc té, ling nghe su khen ngoi, dong
vién, gop y cua moi ngudi xung quanh mét cach cd chon loc, lubn tu danh gia khach
quan vé chinh minh, ddng thoi rén luyén va phat huy thé manh ciing nhu khac phuc
nhitng diém yéu dé ngay mot hoan thién hon.

1.2.2. Xac dinh y nghia va cach thirc hinh thanh k§ ning kham phé ban théan
a. Xdc dinh y nghia cua Ky nang kham pha ban than

Hoat dong 1: Thao luan nhém nho (5 thanh vién) véi chu dé biét diém manh-yéu; thich-
khdng thich caa ban than dé lam gi? Pé kham pha dung, day du vé ban than ca nhan
phai lam gi?
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Hoat dong 2: Thao luan nhém lén (trudc 16p) vé két qua thao luan caa tirng nhom.
Hoat dong 3: Tong két

Kham pha dugc nhimg diém manh, diém yéu; diéu minh thich hay khong thich
khdng chi gitp ching ta cd su dinh hudéng tét cho nghé nghiép tuong lai ma con hinh
thanh cho chlng ta sy tu tin tredc moi ngudi trong giao tiép ¢ng xir, trong hop tac cong
viéc, tu hao vé ban than khi phat huy dwoc loi thé cua nhiing wu diém. Bén canh d6, ca
nhan s& nd luc, rén luyén dé khic phuc yéu diém.
b. Cach thuzc hinh thanh ky nang khdam phd ban than
Trdi nghiém: Thar sirc
Hoat dong 1: Sinh vién ding ky s& truong, so doan véi nhom nho (mdi sinh vién dang
ky 1 so truong, 1 s& doan).
Hoat dong 2: Thong ké cac chu diém chinh (gii han khoang 4 cha diém)
Hoat dong 3: Nhém nho trao doi va thir siec trong nhém, chon ra 1 cip d6i dé tranh tai
véi nhém khéc.
Hoat dong 4: Tranh tai voi nhom Ién (ca 16p), bau chon ra 03 nguoi Xuat sic.
Hoat dong 5: Tong két

Néu 1a so truong sé ¢ loi thé khi tham gia hoat dong va dem lai thanh qua nhat
dinh. Tuy nhién, thuc té c6 nhiéu ca nhan cho rang d6 1a diém yéu cta ban than nhung
qua kiém chting caa ban be, qua hoat dong thuc té cho két qua trai nguoc. Piéu d6 cho
thay, trong kham pha ban than c6 thé kham pha ding c¢6 thé chwa ding vé wu va nhugc
diém caa minh. Vi vay, mudn kham pha dtng can str dung phdi hop nhiéu bién phap k¥
thuat kham pha dé dem lai hiéu qua tét.
1.2.3. Rén luyén mat sé ky thuat kham pha ban than
a. Kj thudt nhan phan hoi
Trai nghiém: Ai thé nao?
Hoat dong 1: Mai sinh vién dan mét tim thé vao lung minh, ngudi khac sé& viét nhan xét
vé ho, thoi gian két thic ho tu tay g& nhirng tim thé
Hoat dong 2: Chia sé cam xuc véi nhitng nhan xét thu duoc tir nguoi khac.
Hoat dong 3: Tong két
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Hay ling nghe 1o nhan xét, phan hdi tir moi ngudi xung quanh dé hiéu rd hon
vé minh. Tinh té nhan ra nhitng 15i nhan xét, khen ché chan thanh, dung dan caa nguoi
khac déi véi minh.

b. Ky thudt “Soi gurong”
Thuc hanh tinh huéng 1

Hoat d6ng 1: Xay dung kich ban dé cap d¢én mot cudc trao ddi giira cha me va con trong
mot gia dinh ma con dang hoc ¢ Hoc vién Nong nghiép Viét Nam nhung kha nang hoc
tap cua con kém hon nhiéu so véi sinh vién khac cung 16p.
Hoat dong 2: Pong vai tinh hudng
Yéu cau dién xuat:

+ Vai sinh vién thé hién duoc cam xuc, suy nghi, thai d6 va hanh dong ciia minh
dbi vai bd me trong hoan canh do.

+ Vai cha me: thé hién duoc su ky vong vao su nd luc ¢d gang cua con dé theo
kip ban be, giir thé hién cho gia dinh va vi twong lai sau khi ra trudng ciia con.
Hoat dong 3: Panh gia kha nang dién xuét cia cdc nhom dong vai
Hoat dong 4: RUt ra bai hoc qua tinh huéng
Thuc hanh tinh huéng 2
Hoat dong 1: Xay dung kich ban vé mét gia dinh c6 hai anh em. Nguoi anh dau hoc rat
gidi cac mén van hoa, khéo tay, c6 ning khiéu vin nghé. Trong khi ngudi em ¢ nhiing
kha nang khac nhu thé thao, tin hoc. Cha me lai mudn ngudi em phai noi gwong anh nén
nhiéu khi ngudi em phai ¢ gang dé duoc bang anh.
Hoat dong 2: Pong vai tinh hudng
Yéu cau dién xuat:

+ Vai nguoi anh thé hién su tu hao vé ban than

+ Vai nguoi em thé hién cam xuc, thm trang, suy nghi va hanh dong nhu thé nao
khi khong dugc la chinh minh.

+ Vai bd me qua quan tam ky vong vao con.
Hoat dong 3: Panh gia kha nang nhap tdm cua nhan vat
Hoat dong 4: Bai hoc thuc tién tir tinh hudng

C. Ky nang xdc dinh gia tri cua minh
Trdi nghiém 1: UOC MUON CUA BAN
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Hoat dong 1: Sinh vién lya chon nhimg diéu ma minh mong muébn c6 duoc bang cach
khoanh tron vao dap an phu hop.

. Cha me hai long véi minh

. Co anh/chi/em hogp nhau

. C6 ngoai hinh dep

. Lam viéc tot

. Tré thanh nguoi ndi tiéng

. Giap do ban be

. Puoc ban bé yéu qui

. Trang phuc hop thoi trang

. C6 stic khoe t6t

. Co6 nha ctra dang hoang

. C6 tam hon trong sang

. Hoc gioi dé kiém nhiéu tién

. C6 vi tri quan trong trong xa hoi
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. Hoc dai hoc dé c6 diéu kién thang tién vé su nghiép
. Puoc nhiéu nguoi yéu mén, tin cay
. Cé danh du
. Khoée manh, it dm dau
19. C6 chiéu cao va can nang nhu ¥
Hoat dong 2: So sanh két qua lya chon ciia ca nhan véi nhitng thang gia tri chung
1) Vé cac mbi quan hé gom: c1, c2, ¢6, c7.
2) Hinh thtrc: ¢3, c8 va c19
3) Suc khoé: c9, c18
4) Tién, vat chat: c10, c12, c14,
5) Pia vi xa hoi, thang tién: ¢5, ¢13, ¢15
6) Danh du, dao dutc: ¢4, cl11, c17,
Hoat dong 3: Xép thtr tu theo mirc d6 mong mudn nhat dén it mong mudn nhat caa 6
diéu cin ban caa cudc sdng.
Hoat dong 4: Tong két
Con ngudi n6i chung, c& nhan ndi riéng cé rat nhiéu mong mudn, tir hinh thirc
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dén noi dung, tir sc khoe dén tri tué, dao duc; tir vat chat dén dia vi xa hoi. Tuy nhién,
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cac mong muén d6 mudn dat dugc hoan toan phu thudc vao su nd luc caa ca nhan, nhu
cAu tu khang dinh cua ban than, dic biét phu thudc vao cau hoi ban kha ning lam duoc
gi? Mudn gi? Va diéu gi quan trong hon ca. Mdi c& nhan s& xép vi tri quan trong cua
nhitng diéu minh mong muédn khac nhau boi mai ca nhan c6 mot loi thé va vét nut khac
nhau.
Trai nghiém 2: Ban lasé 1
Hoat @ong 1: Sinh vién xem anh minh chyp chung véi nguoi khéc
Hoat dong 2: Sinh vién chia sé ngudi quan tim dau tién trong anh 1a ai? Vi sao?
Hoat dong 3: Tong két

Trong cudc séng, ngudi ma ching ta can quan tam, yéu quy truéc hét phai 1a
ching ta. Mdi ca nhan rat yéu ban than minh va quan tam dén minh. Thyc té, c6 nhiéu
ngudi lai khdng mudn boc 16 rd diéu do vi so cho rang minh ich ky. Tuy nhién, do la
ban chat ty nhién vén cd caa con ngudi. Biét quan tim dang dén ban than 12 ban dang
hiéu rd vé minh, khdm phé nhiing diéu tha vi tir ban than. Khi ban than dugc quan tam
dung murc, ban sé€ loai bo dugc sy khdng hai 16ng vai ban than va vaéi nguoi khac. Ban
s& 1am viéc tot hon va quan tim dén ngudi khac mot cach ty nhién hon. Hay ludn suy
nghi “Lam thé nao dé cd thé cham sdc minh tét hon?” va hdy ling nghe cu tra loi trung
thuc dén tir bén trong ban.

d. Ky thugt tric nghiém tam ly

Hoat dong 1: Kham pha thé manh riéng cua riéng ban qua trac nghiém duéi day bang
cach lya chon phuong an phu hgp vai ban.

Cau 1: Khi con nho, moi nguoi thuong nhan xét ban 13 mot dta tré nhu thé nao?

A - Rat duoc moi ngudoi yéu quy.

B - Tram tinh, vé ngoai c6 nét u sau.

C - Kha nhat nhat.

Cau 2: Khi dang di trén duong, bdng thiy c6 mot cudc tranh cdi, xd xat xay ra, ban
thuong:

A - Mic nhién bo di ma chiang may ban tam dén vu viéc ay.

B - Ban t6i gan d6 xem tinh hinh thé ndo, nhung van can trong dé tranh vu x0 xét lam
lién luy tai ban than.

C - Nhanh chong vao can ngan khong cho vu X0 xat tro nén nghiém trong thém va ciing
nhanh chong bién mat khi cam thay tinh hinh da diu di.
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Cau 3: Ban thudng cam thay budn vi nguyén nhan nao nhit trong sé nhirng nguyén
nhan sau day?
A - Khong thé tu cham soc tot cho chinh ban than minh.
B - Trot bo bé nhitng nguoi than yéu caa ban vi qué ban ron.
C - Lam t6n thuong tinh cam caa ngudi khac.
Cau 4: Ban thiy riang khuyét diém nao sau day cta ban than giéng véi khuyét diém cua
nhiing siéu anh hang nhat?
A - Thudng din do, chon lya va suy nghi ich ky khi quyét dinh phai hy sinh mét diéu gi
do cua ban than.
B - Thuong hoai nghi va thiéu niém tin vé con ngudi va xa hoi.
C - Thuong c6 thai d6 tu hao va tu man hoi thai qua.
Céu 5: Phuong cham ciia siéu anh hiing nao sau day giéng véi cach song caa ban nhat?
A - Vi tinh yéu.
B - Vi nhiém vu.
C - Vi ly tuong.
Cau 6: Bén canh long diing cam, thi ban cho rang mdi siéu anh hing nhat thiét phai c6
dugc pham chat nao sau day?
A - Sy sang subt.
B - Su ty tin.
C - Su khiém nhuong.
Cau 7: Sau khi hét long giup d& mot ai d6 ma chi nhan lai mot thai do vo on, ban sé&:
A - Cam thay budn nhung van tu an ai ban than ring minh da gitp d& duoc nguoi khac,
¢ ich cho moi nguoi.
B - That vong mét chut, nhung van s giap d& nguoi d6 cho du trong hoan canh kho
khan hon.
C - Khéng ngac nhién, vi ban cam thay trach nhiém cua ban than 13 nén lam nhu vay.
Cau 8: Sau khi hét long giup d& mot ai d6 va nhan lai tir moi ngudi nhing 101 khen
nong nhiét, ban cam thay:
A - Hoi kh6 xtr mot chdt, chi 1a chuyén nho thoi ma, moi ngudi khdng can 1am qué I1én
nhu vay.
B - Kho chiu. Thuc su thi su giap d& cua ban d6i véi nguoi d6 khong hoan toan vo tu
nhu ho nghi, va ban ciing khong ngai thi nhan diéu d6. Sin sang gitip d& moi nguoi
trong moi hoan canh khéng phai la théi quen cua ban.
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C - Hoan toan ddng y va tan huéng sy cdng nhan va tan duong cua nguoi khac nhu thé
mét ngudn dong luc cho ban than.
Hoat dong 2: Kiém nghiém qua két qua tric nghiém

Nhiéu nhdt la phwong dn A: Thé manh cua riéng ban 1 sy hoi tu day du coa su
khdn ngoan, hiéu biét va théng minh. Ban ludn cb ging thuc hién téi cing nhitng diéu
ma ban than cho 1a ding dén, sau khi da suy nghi k§ cang cht khéng hé hanh dong mot
céch bbc @dng, hoi hot. Tuy vay, ban ciing d& méc sai 1am béi qué tin tuéng vao ban
than ma quén di su gop y cua nhimg ngudi xung quanh. Ban ciing khong ¢ khiéu 13nh
dao va thiéu stc 16i cudn, dong thoi hay bi dan vit boi sy co don. Hay tan dung tri tué
sang sudt, suy nghi nhay bén cua ban than, dé bién ching thanh ngudn ning luong,
thanh dong luc giup ban dat dugc nhirng muc tiéu cta ban than va giup d& moi nguoi
nhé.

Nhiéu nhdt la phwong dn B: Ban cam dam, t4o bao. Du d6i khi cam giéc so hai,
lo ling 4p dén thi ban van khéng bao gio chin budc trén con duong cua riéng minh.
Ban c4 tinh, suy nghi sau sac, luén sin long giup d& moi ngudi trong moi hoan canh,
cho du d6 chi la nhitng nguoi xa la. Ban ciing ¢6 nang khiéu lanh dao va truyén cam
hirng cho nhitng ngudi xung quanh nita. Tuy nhién, su hy sinh quéa nhiéu cho tap thé
ctia ban ¢d thé dan tai thoi ¥ lai cua nhimg nguoi con lai. Trong khi ban chi hanh dong
vi loi ich chung, thi moi nguoi ngay cang ludi biéng va s& d6 18i cho ban khi gap rac
rbi. C6 1& xu hudng bdc ddng 1a mot nguyén nhan khién ban pham sai lam ching, hay
cha y hon dén diéu nay nhé.

Nhiéu nhdt la phwong dn C: Ban manh mé& va khdn khéo. Ban hiéu diéu gi
minh nén 1am, diéu gi khéng. Cho du su giup d& cua ban danh cho nguoi khéac c6 bi
nguoi ta phot 16 hay phu nhan, thi ban van ludn vui vé va thoai mai, vi ban lam nhiing
diéu d6 con vi chinh 1y tuéng cua ban than minh nita. Tuy nhién, ban chua thyc su séng
thuc véi long minh, d6i khi ban van hanh dong trai voi nhitng diéu ban than mong
mudn. Nguyén nhan caa diéu nay c6 thé vi ban dit loi ich cia nguoi khac I1én trén loi
ich ctia minh, nhung d6i khi cling vi ban s¢ lam nguoi khac phat y. Hay ty tin 1én va
thoai mai thé hién ban than di nao, moi nguoi chic chin s& hiéu va ung ho cho ban.

CAU HOI VA BAI TAP

1. Néu khai niém k¥ nang kham pha ban than va tim quan trong cia ky ning nay doi
Vi ¢ nhan.
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2. Phan tich nhirng ky thuat khdm pha ban than. Ban thuong xuyén sir dung k¥ thuat
nao? Theo ban, ki thuat ndo chiém wu thé trong khdm phé ban than.
Bai tap 1: Hay liét ké tit ca nhitng hoat dong nao ban cd thé tham gia:

+ O truong ?

+ Tainha?

+ Ngoai x& hoi ? (cac nha vin hoa, trung tim k¥ ning séng, cac 16p nang khiéu,
c4c cAu lac b, nhirng té chirc doan thé...)

Bai tap 2: Hay tuong twong ban than ban la mot hop diém vai cac que diém bén trong.

Lam sao dé biét minh c6 nhiing que nao va que ndo chay tt nhat? que nao chay tdi?
Bai tap 3: Luyén cac k¥ thuat khdm pha ban than

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Nghi vé mot nguoi ¢d anh hudng tich cuc nhat dén cudc doi caa ban. Ban thich
duc tinh gi & nguoi ay?
Tudng tudng 20 nam sau, xung quanh ban cé 03 nguoi cd y nghia quan trong
trong cudc séng cua ban. Ban nghi d6 1a nhitng ai va ban sé& 1am gi vai ho.
Néu chi c6 mot thanh sét hep, bac qua gitra hai ndc nha cao tang, ban sé leo qua
thanh st vi diéu gi?

a. Vi 10 triéu dong

b. Viltydong

c. Vimot ngudi rudt thit cua ban

d. Vi khing dinh sy diing cam

e. Vimot diéu KhAc (ghi 18) ...,
Néu ban duoc hoan toan tu do lua chon va ¢ diéu kién lam diéu ban thich trong
mot ngay, ban s& 1am nhimng diéu gi?
Hay liét ké 5 diéu ban thich 1am hang NQaY?.........ccccveevreveennen.
Hay ndi vé mot 1an ban cam thay vui suéng, hanh phuc nhit..........

7) Nghi vé mot thir ¢6 thé twong trung cho ban (mot bong hoa, mét loai chim, mot

8)

9)

ngdi sao,...) ban chon gi va vi sao?

MJi ngudi déu cd mot nang khiéu (hat, dan, 1am tho, hoi hoa,...) ban ¢ ning
AT T L1 20TTPTT

Tir trude dén nay, ban c6 mot viée gi d6 ma khi 1am ban khong biét chan, cang
ngay ban cang thich. D6 1a vi€c gi?.......cccovvveiviinnnnns

10) Biéu ban ghét nhat 1a gi? Vi sao ban ghét?
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Chuong 2
KY NANG KIEM SOAT CAM XUC

2.1. PHAN LY THUYET
2.1.1. Khai ni¢m cam xic, kiém soat cim xtic

Cam xtc 13 mot qua trinh tam ly, biéu hién thai d6 ciia con nguoi ddi véi su vat
hién tuong tdn tai trong hién thuc khach quan cé lién quan dén nhu ciu cia c4 nhan.
No6i mot cach khéc, cam xtc thé hién su rung cam, thai do con nguoi ddi véi hién thuc
khéch quan, v6i nguoi khac va doi voi ban than.

Chéng han: Xem mdt by phim ban théy hao hung, thich tht hay so¢ hai, lo léng
can clr vao viée ban nhan thie ra sao vé tinh chit cia bd phim, ndi dung cau chuyén hay
kha niang dién xut cua cac dién vién.

Kiém soat cam xuc 1a kha ning ca nhan nhan dién rd cam xtc ctia minh trong
mot tinh hudng nao d6, hiéu dugce anh hudng cia cam xtac ddi v6i ban than va ngudi
khéc nhu thé nao, déng thoi biét cach diéu chinh va thé hién cam xtic mot cach phu hop.

Chéng han: Khi budc vao phong thi, ban théy minh hdi hop, lo lrfmg, néu ban
khong nhanh chéng 14y lai sy binh tinh s& lam ban lung ting, khé khin khi lam bai;
nhimg gi ban chuan bi trude d6 s& kho giup ban nhd lai. Vi vay, khi gip tinh hudng nay,
chung ta can thuc hién ky thuat hit sau, tho déu va nhe; két hop suy nghi tich cuc dé tao
cam xuc tich cuc, ¢6 niém tin vao ban than dé tao tinh than thoai mai khi bét tay vao
lam bai thi.

Quan 1y cam xtic (Iam chi cam xuc hodc kiém soat cam xuc) 1a kha ning con
nguoi nhan thic 16 cam xtc cta minh trong mdt tinh hudng nao d6 va hiéu dugc anh
huong cta cam xtac d6i véi ban than va nguoi khac nhu thé nao, dong thoi biét cach
diéu chinh va thé hién cam xtc mot cach phu hop. Mot ngudi biét quan li cam xtc cia
minh s& gitp giam cang thang trong tinh than , giup giao tiép dat hiéu qua cao hon, giai
quyét dugc mau thudn mot cach hai hoa va mang tinh xay dung, gitp ra quyét dinh va
giai quyét van dé tot hon.

K¥ ning quan 1y cam xuc can két hop chat ché voi ki nang Gmg pho véi cing

thang dé hoan thién hon. C6 thé ndi hai k§ nang nay nhu hai me con trong d6, k¥ ning
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quan 1y cam xuc 13 ba me dam dang lo chu toan tat ca cam xtc trong gia dinh tir tich
cyc dén tiéu cuc. Con k¥ ning tng pho véi cing thing 13 dira con ca, hd trg me nhitng
lac kho khin, budn buc va mit cin bang nhat. Rén luyén hai k¥ ning nay s& khién ban
luén dua minh vé trang thai cAn bang. Mot con ngudi can bang s& giup ching ta séng

tdt, an toan va hanh phuc hon.

2.1.2. Cac loai cam xitic
a. Mét sé tiéu chi phan logi cam xuc

C6 nhiéu cach phéan loai cam xuc khac nhau. Cin cir vao dbi tugng thoa man
nhu cau, nguoi ta chia cam xuc thanh hai nhém: cam xuc cap thap (nhiing cam xic lién
quan dén voi sy thoa méin hay khong théa man nhu cau co thé); cam xtc cap cao (d6 1a
nhing cam xuc lién quan dén théa man nhu cau tinh than, bao gdm cam xtic dao dirc,
cam xuc tri tué, cam xtc tham mi, cam xuc hoat dong va cam xtc lién quan dén thé gidi
quan).

Lién quan dén su hung phan hay trc ché ctia hé than kinh hay tinh chét cua cam
xUc ching ta c6 hai nhém cdm xuc: cdm xtc tich cuc va cdm xuc tiéu cyc. Cam xuc tich
cuc dugc biét dén véi nhitng cam xtc nhu vui vé, sang khoai, hanh phuc, tu hao, lac
quan... 12 nhitng cam xuc cho chiing ta trang thai phan khoi, hao himng, hanh phiic. N6
khién con nguoi vui vé, himg thi yéu doi va ty tin hon ¢ ban than. Nguoc lai, cam xtc
tiéu cuc la nhitng cdm xtc nhu budn, that vong, chan nan, s¢ hai... No 1a sy uc ché cua
hé than kinh. N6 12 nguy@n nhan 1am cho con ngudi €6 cam gidc mét moi, cing thang.
Néu trong mot thoi gian dai con nguoi co qua nhiéu cam xdc tidu cuc ma khong giai toa
d& dan dén nhiing rdi nhidu vé& mat cam xtc nhu tram cam, stress ning... N6 anh huong
dén toan bo doi sdng tinh than va hoat dong hang ngay ctia con ngudi.

Can clr vao biéu hién ctia nét mit va ndi dung tdm Iy bén trong, ching ta co thé
chia cam xuc thanh 6 loai co ban: vui, budn, s¢ hai, gian dir, ngac nhién va ghé tom.
Nhitng cam xtc khac cia con nguoi 1a phirc hop cua 6 loai cam giac nay. Trong bang
danh muc nhitng cdm xtic clia con ngudi. Mdi cam xuc dong mdt vai trd riéng biét.
Bang viéc quan sat nhitng gi dién ra trong than thé va bd ndo duwa trén nhimg phuong
phap méi, cac nha nghién ciru ngay cang hiéu rd hon mdi kiém cam xuc chudn bi cho
than thé mot kiéu phan Ung khéac nhau. Chéng han, sy gian dit lam mau don t6i ban tay,
khién cho ngudi ta doat 14y nhau hon mét thir vii khi hay danh ké thi va nhiing hooc-
mon nhu adrenaline tiét ra rit manh dé giai thoat nang luong can thiét cho mot hanh
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dong quyét li¢t. Su s¢ hai dua mau tdi cac co chi huy sy van dong cia than thé, nhu co
bép chan, dé chudn bi bé chay va 1am cho tai mit di do mau da bi don dén noi khac, do
d6 cam gidc mau “bi déng”. Pdng thoi than thé té liét trong khoanh khéc. Sy vui sudng,
duogc dic trung bang hoat dong ting 1én cua trung tdm ndo nham tc ché nhimg tim cam
ti€u cuc va lam nang lugng hién cé tang 1€n, cling nhu lam cho hoat dong cua trung tam
gdy lo ling bi chdm lai. Tuy nhién, khong xay ra mot bién ddi sinh 1y nao ca nén no chi
la mot su léng diu nho d6 co thé tré lai binh thuong nhanh hon mot hi€u rng sinh hoc.
St budn rau véi chirc ning chinh gitp con ngudi chiu dung ton that va dau dén nhu mat
di mot nguoi than hay tuyét vong 16n. Sy budn rau giy ra sa sut nang lugng va thiéu
htng khoi d6i véi moi hoat dong, dic biét 13 giai tri va khoai lac. O muic d6 sau sic, nd

gan nhu 1a sy suy sup va lam cho qua trinh trao doi chat cham lai.
b. Mot 50 loai cam xuc co ban, biéu hién pho bién

Cim xuc vui: Day la mot cam xuc duong tinh-tich cuc, ndé dugc nay sinh khi
mot nhu cau nao d6 ctia ca nhan dugc théa min. Chang han: Ban duoc diém sd cao
trong ky thi tuyén sinh vao dai hoc, ban nhan mot suat hoc bong hiém hoi c¢6 gia tri cao
cua truong ban dang theo hoc, ban dugc nhan mdt mon qua dét gia tr nguoi yéus.... Tét
cd nhiing diéu d6 déu khién ban vui va ban thé hién sy vui mung do qua nhiéu hinh
thirc nhu cuo1 that 16n, nhay chan sdo hay ban cé thé hét that to, 6m cham mét ai do,...
Muc dich ctia ban 13 muén chia sé niém vui d6 dén cho moi ngudi. Piéu nay khong xau
nhung no lai phan tic dung khi ban thé hién khong dung bdi canh, ngir canh, khong
gian, ddi tuong,... Vi vay, ban phai biét diéu tiét, khéng ché niém vui va hanh phuc cta
minh, bai doi khi hanh dong qua khich d6i khi vo tinh lam ton thuong, lam dau nguoi
khéc, gay kho chiu cho nguoi khac,...

Cim xiic buén: bay la mot cam xuc am tinh-tiéu cuc, ndé dugc ndy sinh khi ban
thyc hién mot cong viéc nao dé khong dat hi¢u qua hay ban gdp mot chuyén gi do
khong duge nhu mong muén. Vao thoi diém d6, ban khong chi budn phién ma ban con
rat mudn khoc. Tuy nhién, viéc giai toa bang cach khoc hay trach gian ban than ciing
khong giup ban giai quyét dugc van dé. Viéc 1am thiét thuc hon 1a roi khoi noi dong
nguoi on a0, di dao & modt noi trong lanh, hit thd sau va déu s& gitp chiing ta thu thai va
d& chiu hon. Hogc cach giai toa ndi buén nao d6 ma khi thuc hién ban cim thay dé chiu

hon nhu goi dién cho mot nguoi ban, di mua sam, don dep nha cua, nghe nhac,....

25



Cam xiic tire gign: Diy ciing 1a mot trong sé loai cam xuc dé nay sinh trong
cudc séng ndi chung, trong mbi quan hé véi ngudi khac. Pay 14 loai cam xuc xuat hién
khi ca nhan bi nguoi khac xtic pham dén danh dy hay than thé. Khi bi xac pham danh
du nhu mot ai d6 noi xau ban, dd oan cho ban, gan diéu khong ding véi ban,... ban s€
boc 1 su tie gian hay khi ban bi danh, bi tat, bi x6 ddy hay c6 nhiing hanh dong khiém
nhi dbi v6i ban ciing 1am ban ttc gian. Tuy nhién, ban ciing can tinh tdo dé didu khién
chung vao quy dao vi néu thiéu su kiém soat loai cam xuc nay s& dé dan dén tranh cii,
danh 16n, bao hanh, tan cong va ty gay ra tai hai cho minh. Néu khong giai toa duoc sy
tuc gidn s& dan dén lo Au, trAm cam va anh hudéng dén strc khoe vat chét va tinh than caa
ban than. Mot s6 ngudi con trat con gian 1én nhitng nguoi khéc theo kiéu “gian ca chém
thot” 1am ton thuong dén nhitng nguoi than. Néu roi vao trang thai cam xtc nay, mdi ca
nhan can binh tinh trinh bay rd quan diém cua minh vé van dé nay cho ngudi giy ra cho
minh cam xuc d6. Mt khac, hidy suy nghi tich cuc rang khong c6 gi 1a qua nghiém
trong ca, c6 thé 1a mot sy hiéu 1am (du ban bi tat hay bi danh rat dau) s& lam cho con

trc gian qua mau.

Cim xiic lo ling va cdng thing (stress): Day 1a loai cam xtic dugc tao ra boi
nhitng 4p lyc cta cudc séng d6i véi ca nhan. Chang han: Sinh vién cing thang khi phai
chiu nhiing &p luc hoc tap (phuong phap méi cia giang vién dai hoc, ndi dung da dang,
kho; bai tdp vé nha nhiéu, thuc tap gido trinh bai giang,... din dén su budn chan, lo lang,

mét moi,... Cac biéu hién do kéo dai dan dén su cang thang.

Khi gdp cang thang, biéu hi¢n cua cam xtic nhu thé nao? N6 dugc thé hién ¢ cac

khia canh: dau hi€u sinh 1y, dau hi¢u cam xuc, pht nhan cam xuc va dau hi¢u hanh vi.

Vé ddu hiéu sinh 1y ciia co thé khi ban bi cang thang c6 cac triéu ching nhu tirc
nguc, mat ngu, cam giac mét moi trién mién, nhirc dau, da dé ngura ngay, 16i loan tiéu
hoéa, ndi u nhot, viém rudt két, mat su ngon miéng, an uéng thai qua va ching chudt rt.
Tham chi mot s6 tridu chimg khac co thé gdy nguy hiém dén tinh mang nhu huyét ap
cao va dau tim. Nhiéu triéu chimg khi cing thang c6 thé xay ngay sau khi c6 nguyén
nhan giy cang thing nhung ciing c6 nhiing triéu ching xuat hién ngay lap tirc — chang
han cam giac budn nédn, kho thd, khod miéng, tim ddp nhanh va manh, toat mo hoi, di
tiéu thuong xuyén.... Tat nhién, tit ca nhimg triéu ching nay c6 thé do tic nhan ngoai
stress gay ra. Nén néu thiy mot ngudi cé nhitng biéu hién nhu trén, chang han nhtic dau
thi hay xem xét can than, dung nén voi dua ra két luan khong chinh xac vé stress.
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Cdc dau hiéu vé cam xiic ciia cang thang cb thé bao gdbm sy cau ban thudng
xuyén, nhitng con lo léng bét chot, trdm cam, thiéu sinh khi, mat kha nang hai hudc va
kha nang tap trung vao nhimg cong viéc thuong nhat don gian nhét. Dac biét, c¢6 thé ké

dén mot s6 dau hiéu thong thudng nhét trong cam xuc khi bi cang thang nhu:

. Bicu 16 cam xtic qua muc can thiét hoac qua kich dong trudc nhiing tinh hudng
c6 tinh chat d6i khang
. Khong con quan tdm dén dang vé be ngoai cua ban than, dén nhitng ngudi xung

quanh, céc su kién xa hoi hay nhirng hoat dong yéu thich trudc day

. Kha ning tap trung giam, tri nhé kém va khong c6 kha nang quyét dinh
. Budn chan, mic cam ty ti, mét moi, lanh dam va c6 cam giac bi quan yém thé.
. MAt su tu tin vao ban than, thudng than than trach phéan.

Pht nhan cdm xuc khi cang thfmg duoc thé hién qua cac yéu t& nhu mudn khoc,
chay trén hoic lai trd nén qua hung hing. Khéc dé x6a tan di nhimng cing thang, mudn
khoc dé giai thoat hét 4m e, buc doc, cang thang trong 1ong. Chay trén dé quén tat ca,
dé khong phai d6i mat voi tinh hudng cing thang. Hodc hung hang, 1am qua 1én dé giai
téa cam xuc ngay tai thoi diém do.

Biéu hién vé mat hanh vi ¢6 thé ké dén cac du hiéu nhu ndi khung hodc gay su
trude tat ca moi ngudi mot cach vo 1y. O muc dod cao hon, ddy la hut thude, udng
ruou... dé giai siu, dé quén. Mot sd ngudi lai biéu hién bang viéc ngai tiép xtc, tu nhét
minh trong phong hodc lang tranh tit ca moi ngudi. Mirc do cao nhét chinh 1a ty gay
thuwong tich bang cach rach tay, chan... hodc ty tir. V&i gidi tré ngay nay, khi gap cac
tinh huéng cang thang, thuong boc phat ra cac hanh vi nhe thi than vén, chii béi nhau
trén facebook, ning thi danh ghen, tung clip nhay cam va cubi cung 1a tu ti.

Khi phai d6i mat voi nhitng cing thang, ca nhan can hiéu rd cing thang d6 c6
nguyén nhan tir dau dé tir d6 c6 bién phap khac phuc kip thoi. Can hiéu 16 tac hai ctia sy
cang thang dé som diéu chinh boi né khong chi 1am giam hiéu qua cong viéc ma con
t6n hai dén sirc khoe vat chat va tinh than ciia ching ta. Néu ban bi cang thang lién quan
dén hoc tap ban can chi ra nguyén nhan do nang lyc cta ban kém hay do ban ludi; do
ban chua ¢ himg thii hay phuong phap ctia ban chua phit hop dé nd luc khic phuc hay
tim td1 sy trg gitp cua ban be, nguoi than,...

2.1.3. Tam quan trong cia KN kiém soat cim xtc
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Cam xtc dugc hinh thanh theo mét quy luat tat yéu, néu gip tinh hudng tich cuc
giup cad nhan thdoa man nhu cAu s& tao ra cam xuc tich cuc. Nguoc lai, khi dbi mat vai
tinh hudng tiéu cuc, ca nhan khong théa man nhu ciu s& nay sinh cam xtc tiéu cyc. Van
dé quan trong 1a mdi ca nhan cin nhan dién dugc chung va diéu khién ching va do
chinh 13 k¥ ning can phai c6 ¥ thirc va ké hoach rén luyén thuong xuyén ctua mdi ca
nhan. K§ ning kiém soat cam xtic gdp phan giam cing thing; giup ca nhan biét suy
nghi va tmg phé mot cach tich cyc trong moi tinh hudng lién quan dén ca nhan ciing
nhu nay sinh trong mdi quan hé véi nhimg ngudi khéc.

K§ ning kiém soat cam xuc giup ca nhan xay dung, duy tri mdi quan hé xa hoi
v6i nguoi khac mot cach tot dep hon, khong lam ton thuong, gy khé chiu cho moi
ngudi xung quanh. Khi cam xuc tiéu cyc ché ngy sé& anh huéng xau dén cac mdi quan
hé trong qua trinh giao tiép, nhit 1a trong cac budi dam phan, thuong luong. Khi cam
xtic tiéu cuc xAm chiém dan dén tri tué, su sang sudt ctia ban bi lu mo (hién tugng gian
qua mat khon); lam giam su tng xt khéo 160, khon ngoan ctia ban dan dén nhiing thai
d6, hanh vi, 10i 4n tiéng néi thiéu khon ngoan.

Bén canh d6, khi 1am chu dugc cam xtc ciia ban than sé gitip ching ta giai quyét
mau thuan mot cach hai hoa, mang tinh xay dung hon; tao ra trang thai tm ly can béng,
khong 1am ton hai strc khoe, qua d6 giup ching ta dua ra quyét dinh va thuc hién hanh
dong mot cach hi¢u qua.

Trong cudc sdng néi chung, cic mdi quan hé noi riéng, doi khi con ngudi khong
hanh dong theo 1y tri ma hanh dong theo cam xtic. Nhitng cam xuc tich cuc c¢6 thé gitip
chung ta lac quan va hanh phuc, nhung ¢6 nhirg cam xuc tiéu cuc c6 thé dé dang pha
hiy nhitng mbi quan hé xung quanh va déi khi 1am ton thuong chinh tim hdn ctia minh.
Cau hoi dat ra 1a chung ta phai lam gi v6i nhitng cam xtc dy? Chung ta khong thé lam
cho né xuat hién nhung chiing ta lai ¢ kha nang kiém soat ching. D6 chinh 13 k¥ ning
kiém soat cam xtic ma mdi ca nhan can luyén tap va boi dudng mdi ngay.

Pé thanh cong trong cudc sdng, chiing ta phai tip cin bang va ché ngu duoc
nhitng cam xitic, khong dé cam xtic diéu khién minh. Kiém soat cam xuc khong dé dang
c6 duge ma doi hoi ching ta ¢6 y thirc rén luyén thudong xuyén, doi hoi chung ta phai co
su nd lyc, ¥ chi vugt qua chinh minh bai nho ¢6 k§ nang kiém soat cam xuc gidp ching
ta vuot qua dugc nhitng kho khan, ca sdc trong cude séng dé gop phan lam cho cudc

song tré nén cd y nghia va vuon tdi thanh cong.
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2.1.4. K§ thuit kiém soat cam xtic
a. Ky thudt nhan dién cam xuc

Day chinh 1a kha ning nhan dién ding vé cam xdc cua ban than va anh huong
ctia nhitng cam xac d6 déi voi moi ngudi xung quanh va ban than nhu thé ndo; nd cho
phép ca nhan kiém soat dwgc mdi quan hé ciia minh voi nhitg ngudi xung quanh mot
cach hiéu qua hon, hoa hop hon. Ching ta chi ¢ thé 1am chu dwoc cam xuc cia minh
va diéu tiét duoc hanh vi, cach tmg xir ciia ban than mot cach hop 1y khi ching ta hiéu
rd cam xuc d6 nhu thé nao? Tich cuc hay ti€u cuc? duong tinh hay am tinh; boc 10 n6 &
thoi diém nay 13 hop 1y hay khong? Véi dbi tuong nay thi phu hop hay khong?,...

Chang han: Ban khong nén boc 16 sy vui ming va khoe v6i nguoi ban than vé
thanh tich hoc tdp xut sic ctia ban trong khi ban ay lai dat két qua tdi nhung ban hoan
toan dugc quyén hao himng chia sé v6i cha me vé thanh tich d6 ciia ban song ciing phai
dung luc, dung thoi diém.

b. Ky thudt thay doi suy nghi ciia bdn than

Hoc cach kiém so4t cam xiic ciia ban than chinh 13 hoc cach thay doi suy nghi
ctia chinh minh vé van dé ciia cudc sdng noi chung, van dé ma ban dang gip phai va tim
mot viéc hay mot hanh dong nao do dé thay thé.

Ching han: Khi ban dang lo ling cho ky thi sap t6i ban nén chuyén hudng suy
nghi dén nhitng thanh qua nhu y cua minh néu dat duoc s8 gitp ban ¢6 thém dong luc
dé cb géng on tap, tranh sy nan chi.

c. Viét nhdt ky

Viét nhat ky 1a mot ky thuat rat don gian nhung vo cing hiéu qua, dic biét khi
chung ta phai d6i mat v6i nhitng cam xuc tiéu cuc. Hay viét ra gidy hay mot cudn sb
nhiing gi ban cam thay khé chiu hay tat ca nhitng gi trong suy nghi vé cac van dé khién
ban tirc gian, budn chan,...Viét cling la cach dé giai téa cam xtc va co thoi gian dé nhin
nhan lai ban than. Khi c6 thoi gian dé binh tinh tro lai, doc lai nhitng gi minh viét &
giip ban sang sudt hon trong viéc quyét dinh ban nén nhu thé nay hay nén nhu thé
khac, luc d6 ching ta s& tu didu chinh dé co cach giai quyét van dé hop 1y. Moi viéc

trong cudc sébng déu do chinh ban than.

d. Ky thudt bing né an todn
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Ban hdy hinh dung, cam xuc cta chung ta nhu mot qua bong bj thdi cang. Néu
cam xtic khong kiém ché duoc, hiy giai toa, xa van cam xtc chung ta néu khong ching
ta s& v tung nhu mot qua bong vay. Hay x4 con gidn dit, stress bang nhitng bién phat
bung nd an toan khong anh hudéng dén ngudi khac 13 cach tt nhat dé lam tiéu tan nhimg
cam xuc tiéu cuc do.

Trong trudng hop mau thuan voi ngudi khac 1én dén dinh diém rat dé
dan dén xung chién (cai 16n, danh ddm,...) dan d&én nhitng hau qua khé luong hay nhitng
hé luy dang tiéc. Trudc tinh hinh nay, ching ta nén chon giai phap “bung nd” nhung lai
vO hai nhu thyc hién mén thé thao boxing, hay dam cay chudi, ¢dm bich béng hay chu
th( nhdi bdng; co rira mot cai bat hay cai xoong va phét huy tri tuong tuong cia ban
than 1a chung ta dang chiit gian 1én chinh nguoi khién ban byc minh hay tic gian.
Chlng ta c6 thé chay ra mot chd vang nguoi va hét that to. Mot giai phap khac, ban hay
lam mét viéc ban ting yéu thich: giat d6, don dep nha cira, chdm séc vudn cay,... trong
quéa trinh ban chuyén tam vao cong viéc thi cam xUc tiéu cuc cua ban ciing dan ngudi
ngoai. Mot cach ciing kha tha vi la viéc chay bo, dap xe dap, nghe nhac, choi mét mén
thé thao nao d6 ciing gitip con gian cua ban ling xudng vi lac d6 tinh than phan chén
ctia ban xuat hién nho cac hoat dong ddy y nghia nhu néu & trén. C6 rat nhiéu cach dé
ching ta bung né nhung luu ¥ rang 1a bing né phai an toan. An toan cho ban than
khdng gay ton thuong cho minh va an toan cho ngudi xung quanh.

e. Thay doi khong gian séng

Cam xuc tiéu cuc dén tir cac nguyén nhan moéi truong séng: gia dinh, xa hai,. ..
thé nén dé quan ly cam xdc ban ciing phai biét cai tao hoan canh minh dang séng. Cam
xUc tiéu cuc thuong duoc nay sinh do hoan canh xiu gay ra. Ban can nhan dién xem
hoan canh nao dang gay ra cho ban nhiing cam xuc day va tim cach cai tao n6 dé han
ché nhiing tac dong xau tir né dén ban.

Kiém soat khong gian song ciing 13 mét trong nhitng k¥ thuat dat hiéu qua trong
viéc kiém soat cam xuc. Chang han: Ban thay mét moi, nham chén véi viéc hoc ngay tai
chiéc ban hoc gin bo véi ban tir 1au, lic nay day ban nén dén thu vién dé doc sach; hay
dén mot khuén vién cd cay xanh, khong gian thoang,... s& cho ban cam hang hoc tap
hon. Hiy tranh xa nhung khong gian, noi ma khién ban cing thang, mét moi, byc boi
hay kho chiu dé tim kiém mot khéng gian méi tha vi va khién ban thoai mai hon.

d. Cuoi
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Phuong cham “mot nu cuoi bang muoi thang thudc bd” nhung ciing khong phai
ai cling c6 thoi quen hay y thac thuc hién that hiéu qua. Nén cudi cho du [a mot nu cuoi
mién cudng, guong gao hay khong thuc sy hao himg nhung chinh né ciing lam cho ban
thoai mai, d& chiu, yéu doi hon. Khi nao buc boi hay budn phién ai hay vé mot van dé
nao d6, ban hdy mim cudi, chic chin ban s& ngac nhién vé hiéu qua cua no day.

e. Suy nghf tich cuc va nhin nhdn van dé khach quan

Ching ta can hiéu rang, bat ky mot van dé nao déu c6 hai mat: mat tot-xau; mat
tich cuc-tiéu cuc. Tuy nhién, diém han ché ma ching ta can y thac rat ré 1a khi nhin
nhan véan dé, chung ta hay dé tam dén nhiing diém chua tdt, xau. Chang han: Khi ching
ta lang nghe 15i nhan xét vé han ché ciia minh, suy nghi trong dau cua ching ta théng
thudng cho rang d6 1a 15i ché bai, soi moi hay bai 16ng tim vét. Tai sao ching ta khong
suy nghi tich cyuc rang day 1a mot 16i gép y chan thanh cua ban dé ching ta hoan thién
hon, t6t hon. Hay khi chiing ta d6i mat végi su that bai, ching ta cho rang minh kém coi,
thiéu sang sudt va kho co thé chap nhan du do6 1a that bai cia ban than hay cua nguoi
khac c6 lién quan. Ban nén nghi rang d6i khi chinh sy that bai lai tré thanh mot bai hoc
quy bau cho ching ta trong cudc séng, that bai 1a diém tua dé ching ta nhin nhan dung
dan hon vé ban than dé nd luc hon, ¢6 gang hon. Nhitng nguoi thanh coéng thuong la
nhitng nguoi biét dimg 1én sau nhitng lan vap ng4, that bai.

Mudn kiém soat cam xuc thi suy nghi tich cuc phai la thoi quen, kim chi nam
cho mdi ching ta, mudn c6 duogc thi ca nhan can c6 y thac dé hoc va luyén tap. Bén
canh d6, chiing ta can nhin nhan van dé& mot cach khach quan, dung din. Thong thudng
nhitng cam xGc tiéu cuc xuat hién 1a do ca nhan thiéu sang sudt, nhin nhan van dé chu
quan, bao tha, phién dién. Mudn chuyén hoa tir cam xUc tiéu cuc sang tich cuc, mdi ca
nhan can nhin nhan va danh gia vin d& mot cach khoa hoc, khach quan.

2.2. PHAN THU'C HANH
2.2.1. Trai nghiém véi cam xdc cd nhan

a. Cam xuc tiéu cuc
Trai nghigm 1 “Ném mui thdt bai”
Hoat dong 1: Hay ké it nhat 1 1an that bai cua ban than trong cudc séng
Hoat dong 2: Cung suy ngam theo nhdm nho (nhém 3-5 nguoi)
Hoat dong 3: Chia sé nhém 16n (véi ca 16p) vé mot tinh hudng that bai ma nhém cho
rang dang ban nhat trong nhém nho.
31



Hoat dong 4: Tong két va rat ra bai hoc can thiét

Mot ngudi & tro thanh keé that bai néu ngudi d6 chi nhin van dé theo cach tiéu
cuc nao do. Ai ciing déu di tung that bai, tham chi nhiéu 1an that bai ¢ mat nay hay &
mat khac. Tuy nhién, néu chi nhin vao nhiing that bai s& khién ching ta cam thay minh
té hai hon. Cach nhin nhan d6 s& hudng ta dén mot cudc séng tbi tam, tham hai.

Giai phép khi phai d6i mat vai that bai 12 nhin nhan nhiing thanh céng cia minh
va quén di nhitng thét bai. Kiém chtng lai nhitng nim thang tréi qua (mot thang trudc
d6, mot nam trude do, 3-5 nam tré vé truéc) va nhé lai nhitng thanh cong ma ban dat
dugc. Hay chap bat (ghi nhat ky) vé nhiing thanh qua ban dat dwoc, sau mot nim hay
nhiéu ndm sau, chic han ban s& vo ciing kinh ngac véi nhimng gi minh lam dwgc. Cam
xtc lac d6 that tuyét, chac chan s& cho ta thém sic manh dé dé dang vuot qua that bai
ctia cudc song.

Trai nghiém 2: “Ai nhanh tri hon”

Hoat dong 1: Chon ra hai nhan vat chinh dé tham gia cugc so tai (nén cung gisi: hai
nam hoac 2 ntr).

Hoat dong 2: Cac nhdm nho thao luan va lya chon 1 cau db hodc 1 bai toan dé thir sirc
hai nhan vat chinh

Hoat dong 3: Panh gia két qua sau cac cau do, bai toan

Hoat dong 4: Trao d6i vé cam x(c cua 2 nhan vat chinh sau cudc so tai, dic biét véi
nguoi thua cugc.

Hoat dong 5: Tong két va rat ra bai hoc can thiét

Chuing ta can hiéu rang thanh céng hay that bai c6 thé dén véi bat ky ai, diéu d6
tly thudc vao von séng ma ching ta trau doi, su nd luc ¢ gang caa ban than, sy ung ho
ctia moi ngudi xung quanh,... Thanh cong c6 dugc caa mdi nguoi dén bang nhiéu céach
Bva ban ciing ¢6 thé thanh cong nhu ho. Bén canh do, that bai ciing c6 thé dén véi mdi
ngudi khi chiing ta khdng chuan bi nhiing yéu té, diéu kién can thiét cho mot hanh
dong, muc dich nao d6. That bai caa ngudi nay lai 13 dinh hudng cho thanh cong cua
ngudi khac. Thanh cong cia nguoi ndy s& 1a dong luc, chét xac tac cho ngudi khéc co
dugc thanh céng cia minh.

Biét ngudng mo thanh cdng ciia ban be, moi ngudi xung quanh; nén hoc hoi tir
ho va chuc phuc cho nhitng thanh cong ma ngudi khac dat duoc. Hay manh dan trao doi
véi ho dé biét vé bi quyét gitp hoc co dugc nhimg thanh cong dang né va tran trong ay.
Ddng thai, nhin nhan lai chinh ban than minh maét céch toan dién, khach quan, ban s&
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nhan ra minh da kha ning dé cé thé thanh cong trong cdng viéc minh lam. Khéng nén
ltc ndo ciing so sénh minh véi nhimg ngudi ndi troi, bai néu thé ching bao gio minh hai
long vé chinh minh ca. Hay nhin vao nhimg ngudi yéu kém, thip hon minh, ban s& cam
nhan ré nét hon vé nhimg gi minh dat dwoc, con rat nhiéu ngudi thua kém ban, that bai
hon so vai ban.

b. Cam xuc tich cuc

Trdi nghiém “Ai la ngwoi hanh phac”

Hoat dong 1: Quyét dinh lwa chon mua mot trong 3 “mén qua” can véi cudc sdng cua
ban trong thoi diém nay: Mot bo quan 40 méi; Mat chiée xe hoi va Mot ngbi nha

Hoat dong 2: Trao d6i vé diéu kién hién c6 caa ca nhan lién quan dén cac mon qua

Hoat dong 3: Trao dbi vé cam xdc ciia minh khi c6 mén qua trong tay va c6 nhitng mon
qua minh thich nhung chua dat dugc.

Hoat dong 4: Tong két va rat ra bai hoc can thiét

Nhiéu ngudi da tirng cho rang ho khong hanh phuc khi ho khong c6 nhiing thir
can thiét, ho cho rang minh bat hanh khi khéng c6 tién, c6 nha cira, c6 cong Viéc,...
Thuc té, ¢6 nhimg nguoi c6 ddy di nha cira, xe hoi, c6 tién nhung van khdng thy hanh
phlc. Van dé ching ta can nhin nhan & chd khi ching ta dat dwgc muc tiéu nay ching ta
lai hudng téi nhitng muc tiéu khac cao dep hon, to hon, chung ta duong nhu khong chi
thoa mén véi nhirng gi ta co.

Hay biét mim cudi, hanh phlc véi nhiing gi chung ta dang ¢ va nhiing gi chiing
ta dang 1am. Nhitng thir chling ta can s& dan c6 dugc trong cudc séng khi ban quyét tam
thuc hién. Hay biét gioi han cia mong mudn dé khi dat duoc chling ta s& thiy minh that
may man, hanh phic. Lev Nikolayevich Tolstoy da ting noi: Hanh phuc 1a mét cudc
hanh trinh ma khdng phai cai dich can dén.

2.2.2. Van dung mot s6 ky thuat kiém soat caim xiic vao mot so tinh hudng thyec té
Trai nghiém “Ldt lai cam xuc da qua”

Hoat dong 1: Viét ra it nhat 03 diéu ban cam thay tirc gian hodc kho chiu trong 10 ngay
tro lai day.

Hoat dong 2: Trao doi voi giang vién va sinh vién khac v€ nguyén nhan gay ra su tuc
gian ¢ ban than.
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Hoat dong 3: Trao ddi vé tu danh gia kha nang kiém soat ciia ban than trong cac trudong
hop d6 (C6 kiém soat duoc hay khong kiém soat dugc).
Hoat dong 4: Tong két va rat ra bai hoc can thiét.

C6 nhiing chuyén lam ching ta tirc gian hoac kho chiu, d6i khi chiing ta khong
mudn nhic lai, viét lai. Tuy nhién, viéc hdi tc lai nhitng chuyén tuong chung nhu tiéu
cuc that 13 vo bd nhung lai c6 ich 1gi to 16n. Chung gitp chung ta nhin nhan lai véan dé
t6t hon, dong thoi gitip chung ta dic rat duoc nhitng kinh nghiém dé tranh cho nhitng
lan khéc.

Trai nghiém 2: Déi mt véi tinh hué'ng tiéu cuc
Hoat dong 1: Poc va suy ngdm vé tinh hudng sau:

Chi con 5 phuat nira 1a ca thi két thuc, A vira nghi dén diéu d6 va cam thay tinh
than thoai mai hon vi trong sudt ca thi, mot sinh vién tén B hoc cung 16p tim moi cach
dé nhin bai ctia A cho di A da nhic nhd nhiéu 1an, mot mat A biét rd B kha ludi hoc,
mat khac A ciing khong than voi B, giam thi thi nghiém tic nén A da tir chdi giup dd.
Tir dang sau B vuon nguoi 1én rdi chop bai ctia A trong luc giam thi khong dé v, bai thi
ctia A bi rach ra 1am d6i. Vira lo ling vi khong con thoi gian 1am lai bai, vira tirc gian
cho hanh dong khiém nhi ctia B. A ding phat day va quat: Cau lam cai quai gi thé? Gio
cdu tinh sao v&i bai thi cia toi day? Vira néi A vira vt thang bai 1am ciia minh vao B.
Hoat dong 2: Nhan xét va danh gid hanh dong cua A, nguyén nhan chinh cta sy tuc
gian.

Hoat dong 3: Pong vai cc nhan vt trong tinh hudng va chia sé¢ vé cam xuc ciia nhan
vat.

Hoat dong 4: Pua ra giai phap t6i wu cho tinh huéng va déng vai

Hoat dong 5: Téng két va rut ra bai hoc can thiét

Bét ky su bé tic déu c6 nguyén nhan va hudéng giai quyét, diéu quan trong khi
dung trudc nhitng mau thun, nhimng tinh hudng c6 nguy co giy ra cam xic tiéu cuc doi
hoi chu thé phai chuan bi mot tam thé sin sang dé ung pho. Trong tinh hubng nay, A
nén suy nghi tich cyc rang B chic qua lo ling vé két qua thi ctia minh nén da lam liéu
hodc suy nghi c6 thé dy 1a mot cach cd ging chua phu hop cia B khong nén cé suy
nghi ddy 1a mot hanh dong chop giat hay tho 16 s& gitip A tranh dugce nhitng cam xtic

tiéu cuc va hanh dong bot phat. Pong thoi véi suy nghi d6 1a
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2.2.3.Thuc hanh céc giai phap dé kiém soat hiéu quéa cam xic ca nhén

Hoat dong 1: Hay néu it nhat 02 tinh hung cing thang ma c4 nhan di trai qua.
Hoat dong 2: Thao luén cung véi 16p voi ndi dung: Ban céd kiém soat duge cam xtc luc
d6 khong? Néu c6 thi bang cach nao?
Hoat dong 3: DPong vai lai cac tinh huéng dién hinh ma sinh vién da dan chtng va cac
giai phap dé xuat.
Hoat dong 4: Phan tich cau chuyén va dong vai nhan véat trong truyén: “Pung hanh
dong khi dang gian dir”
Ngi dung truyén:
Mot hom, c6 mot vi Samurai dén doi ng mot nguoi danh ca: Ngudi danh ca noi:
- Téi xin 161, ndm vira qua toi 1am #n rat t& nén khong c6 dong nao dé tra ngai.
Vi Samurai ndi néng, rat kiém ra dinh giét nguoi danh ca ngay lap tirc. Rat
nhanh tri, ngudi danh cé noéi:
- Téi cling da hoc vo va su phu cua t6i thuong khuyén khong nén hanh dong khi
dang gian dir, ngai hay cat kiém di.
Vi Samurai nhin nguoi danh ¢4 mét luc, sau do tur tir ha kiém Xuéng va noi:
- Su phu ciia nguoi rat khon ngoan. Su phu cta ta cling timg day ta nhu vay
nhung d6i khi ta khong kiém soat duoc sy gidn dit ciia minh. Ta s& cho ngudi ng
thém mot ndm va lac d6 néu chi thiéu mot xu thoi chac chan ta s& giét nguoi -Vi
Samurai noi.
Sau d6, vi Samurai tro "vé nha khi troi da rat t6i. Ong nhe nhang di vao nha vi khong
muén danh thic vo, nhung ong sitng sot khi thay vo minh cling mét ké cling mac quan
40 samurai dang ngu trén givong. Noi dién vi ghen va gian dir, 6ng nang kiém dinh giét
ca hai, nhung dot nhién 1oi ctia ngudi danh ca vang vang bén tai: “Dung hanh dong khi
dang gian dir”. Ong ta ngung lai, thd that sau, cd tinh gay tiéng dong lon. Vo 6ng thic
day va ngay lap tuc, ké la mat ciing day, hoa ra chinh 1a me dng. Ong gao lén:
- Chuyén nay la sao vay? Suyt nira thi toi da giét ca hai ngudi roil
Vo 6ng giai thich:
- Vi so ké trom Ién vao nha nén thiép da cho me mic quan 4o cua chang dé doa
chdng.
Mot nam sau, nguoi danh ca gap lai vi Samurai.
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- Niam vira qua that tuyét voi, t6i dén dé tra tién cho ong day, ca von va lai nita.
Ngudi danh ca phan khoi néi.
- Hay cam tién cua nguoi di- Vi Samurai tra 1oi: Nguoi di tra ng roi!
(Ddn theo truyenngan.com)
+ Hay hinh dung néu ngudi danh ¢ mang chii hodc danh lai vi Samurai thi két cuc s&
nhu thé nao? Viét vén tit cau chuyén theo tinh hudng do.
+ Pong vai va néu cam nhan vé nhan vat

CAU HOI ON TAP VA BAI TAP

1. Cam xdc la gi? Ky niang kiém soat cam x(c la gi? Vai tro cia ki nang kiém soat cam
xuc.

2. Néu cac ky thuat kiém soat cam xuc. Trong thuc té, ban thudng xuyén st dung Ky
thuat nao? Hiéu qua caa né ra sao?

Bai tap 1: Suu tam 02 tinh hubng din dén cam xuc tiéu cuc trong thuc té, dua ra giai
phap theo ban 1a hop ly trong ting tinh huéng.

Bai tap 2: Ké vé 03 tinh hudng dan dén cam xuc tiéu cuc cua ban than. Ty danh gia
cach ung pho trong cac tinh hudng dé. Bai hoc can thiét rut ra 1a gi?

Bai tap 3: Xay dyung mot cau chuyén c6 y nghia ma nhan vat biét diéu tiét cam xdc
mang lai hiéu qua trong céng viéc hoac trong quan hé tng Xt véi moi ngudi.
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Chuong 3

KY NANG XAC BINH MUC TIEU

3.1. PHAN LY THUYET

3.1.1. Muc tiéu la gi? Cac loai muc tiéu
a. Muyc tiéu la gi?

Muc tiéu 1a diéu ma ca nhan mudn thuc hién, mudn dat duoc & mdi giai doan
ctia cudc doi hay trong mot cong viée cu thé trong mot thoi gian xac dinh.

Néu khéng c6 muc tiéu, ca nhan khong co dinh hudng phat trién cho cudc doi
ctia minh. Muc tiéu c6 thé 1a sy hiéu biét (muén biét mot diéu gi do); 1a hanh vi (muén
lam dugc mot viéc nao d6) hodc thay ddi vé thai do (dang co thai do tiéu cuc vé van dé
nao d6 mudn thay doi thai do ciia ban than).

Vi dy: Sinh vién can dit muc tiéu sau 4 nim hoc dai hoc ra truong c6 bang kha,
¢o trinh do tiéng Anh B1, Tin hoc. Hay trong hoc ky 1 cua ndm thtr 2, sinh vién A mubn
dat két qua trung binh céc hoc phén la 3,5/4.

Nhu vy, muc tiéu chinh 1a cai dich ma cé nhan can dat duoc trong mot khoang
thoi gian cu thé.

Muc tiéu thé hién tdm nhin cta con nguoi vé muc dich cudc séng, wde mudn dat
duogc nhiing gi, khi nao s& dat dugc. Muc tiéu thdi thic con ngudi dat minh trong tu thé
san sang dé vuon t6i dich.

b. Cac loai muc tiéu
Muc ti€u ngan han: La loai muc tiéu dugc dat ra dé thuc hién trong thoi gian

ngan, nhu mot ngdy, mot tuan.

Vi du: Hai tiéng nira t6i phai 1am hét 10 bai tap tiéng Anh ¢ gido giao sang nay.

Muc ti€u trung han: La muyc ti€u duogc dat ra dé thuc hién trong khodng thoi gian
tir mot thang dén nira nam.

Vi du: 3 thang nira toi s& tham du budi phong van tiéng Anh dé lam phién dich
cho mot cong ty nude ngoai vé dy an moi truong.

Muc tiéu dai han: La muc tiéu duge dat ra dé thuc hién trong thoi gian khoang

mot ndm hay vai nam.
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Vi du: Mua he nam téi, t6i s€ tham gia trai h¢ & Nga- noi anh trai t61 dang du
hoc.

Céc loai muyc tiéu phan chia dé giup chung ta hoach dinh 5 cong viéc, giita
chung c6 su gén két mat thiét v6i nhau. Viée dat ra muc tiéu ngén han gitp ca nhan lap
ké hoach dé hoan thanh nhitng cong viéc s& xay ra trong twong lai gan.

Chang han: Sinh vién A mudn dat diém cao trong hoc ky sip ti, trude hét anh
ta phai sdp xép thoi gian cho timg hoc phan; mdi ngay hoc méy tiéng? hoc & dau? C6
nhitng chién thuat lam bai cho tirng mon hoc nhu thé nao?,...Néu thuc hién ding véi ké

hoach d@ ra thi muc tiéu cua A c6 thé dat duge.

3.1.2. Khai niém ky ning xac dinh muc tiéu

K¥ ning xac dinh muc tiéu 13 kha ning ca nhan c6 thé dé ra nhing céi dich c6
thé thuc hién duogc thudc vé mot van dé nao lién quan dén cudc séng ctua ho trong mot
diéu kién, hoan canh va thoi gian nhat dinh, dong thoi 1ap ké hoach cho viéc thyc hién
muc tiéu do.

Chang han: 2 ndm nira t6i nhét dinh s& sang My du hoc. Vi thé, ngay t6i da danh
2 t6i dé di hoc tiéng Anh ¢ trung tim do ngudi nudc ngoai giang day. Mdi ngay, toi
danh 30 phit xem céc bo phim c6 phu dé tiéng Anh,...

Cai dich ma ca nhin hudng t6i va can dat duoc co thé 1a mot kién thirc can
khédm ph4, mot hanh dong can thuc hién, mot cong viéc can hoan thanh; mot thai do can
thay ddi,... Bat muc tiéu chinh la lap ké hoach mdt cach rd rang, chi tiét va thuc té vé
nhiing diéu ca nhan mong doi, mudn thuc hién trong tuong lai. Muc ti€u cang cu thé
cang dé dang thuc hién. Vi thé, khong nén dit muc tiéu qua 16n ma nén chia nho cac
muc tiéu va 1én ké hoach thuc hién rd rang.

Tur kinh nghiém séng cta ban than, vi tong thong My Abraham Lincoln dua ra
1061 khuyén: “Ban c6 thé c6 bat ct diéu gi ban mudn néu ban that sy mudn c6 nd. Ban co
thé 14 bat ctr ai ban mudn, 1am bat ky diéu gi ban dy dinh 1am, néu ban giit duoc khao
khat d6 trong minh, kém voi mot muyc dich nhat quan”. Vi vay, mudn cudc séng ¢ ¥
nghia, hitu ich, hay x4ac dinh cho minh mét muc dich rd rang, dya trén niém dam mé,
khat vong va ning lyc cia ban than, tir d6 x4y dung cho minh ké hoach hanh dong

nhim dat muc dich dé.
3.1.3. Nguyén tic xac dinh muc tiéu

a. Muc tiéu phai ro rang (Muc tiéu sau khi hoc dai hoc cua em la gi?)
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Khi xac dinh muc tiéu khong nén dua ra mdt cach chung chung ma phai cu thé,
xac dinh rd viée can phai lam va c6 kha nang lam duoc thi muc ti€u mai dat dugc. Néu
muc tiéu khong dugce dua ra mot cach rd rang, chung ta khong biét dwoc minh phai lam
gi dé dat duoc muc tiéu, chung ta s€ ngai thyc hién nhiing cong viéc ma khong biét bat
dau tir dau va thuc hién nhu thé nao. Vi vay, ké hoach thyuc hién muc tiéu khong dam

bao tién 36 va ke hoach dé ra.

Chéng han: Mot sinh vién khi dugc hdi muc tiéu hoc & dai hoc cia ban la gi,
sinh vién nay tra 101 dé co mot cong viéc tdt. Néu muc tiéu dua ra mot cach triru tuong,
chung chung kiéu nay s& khé gitp cho sinh vién nay dat dwgc muc tiéu. Vo tinh cach
x4c dinh muc tiéu kiéu nay dua chung ta vao trang thai mo hd, ao tudng. Nhung voi
mot sinh vién khéc cling dugc hoi cau hoi nay, ho tra 16i: Muc ti€u hoc tap ¢ dai hoc
cua to1 sau 4 ndm hoc ra truong to6i phai c6 mot thm b?mg kha, ra truong t6i xin dugc
mot cong viéc phu hgp véi chuyén nganh t61 duge hoc. Mubn ¢ tAm br:ing kha, sinh
vién can phai thyc hién ké hoach timg hoc ky nhu thé nao? Mot tuan 1én thu vién may
lan, ké hoach hoc & 16p ra sao? Thoi gian biéu hoc & nha nhu thé nao? Can ai trg gitp
trong hoc tap (théy c0, ban be,...).

b. Muc tiéu phit hop véi thiee té

Muc tiéu dit ra phai thuc hién duge, diéu d6 khong co nghia 13 myc tiéu dua ra
qua d&, boi néu muc tiéu tim thudng hay muyc tiéu thap s& din dén sy nham chan cho
chinh ban than. Muc tiéu c6 tinh chét thach thirc c4 nhan, gitp ching ta vuon Ién, tuy
nhién can thuc té va co tinh kha thi.

Chéng han: Mot nguoi co6 tu duy hoc Toan & mirc trung binh nhung lai dat muc
tiéu tré thanh mot nha Toan hoc gioi, ndi tiéng. Khong phai muc tiéu cua ho khong dat
duoc nhung trong qua trinh thyc hién, ho sé gap rat nhiéu tro ngai va kho khan. Muc
tiéu kho dat duoc.
¢. Muc tiéu phai cu thé va do lwong dwoc

Néu muc tiéu dit ra khong cu thé thi s& kho, tham chi 1a khong x4c dinh dugc
viéc ca nhan can lam la gl dé dat dugc muc ti€u do, ca nhan s& khong co su quyét tam
dé thuc hién, tu do, thoai mai véi ban than trong viéc lap ké hoach cong viéc va thuc
hién. Bé dat duoc muc tiéu, ching ta phai thuc hi¢n theo tung budc, thuc hién tung
hanh dong nho theo 16 trinh thoi gian phu hop. Muc tiéu qua 16n s€ kho thuc hién, ca

nhan dé bo cudc.
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DPé muc tiéu tré nén cu thé, rd rang, chung ta can luu v mot sb van dé sau: 1) Khi
dat muc tiéu, can st dung nhiing tr ngt cu thé va rd rang: Ai thuc hién? S€ thyc hién
cai gi? Vao thoi diém nao?,... 2) Muc tiéu phai danh gia duoc két qua thyc hién. Chang
han: Sau 2 thang he¢ 6n tap, to1 phai dat duogc diém Toeic 1a 450. Hay vi du khac: Trong
hoc ky nay, t61 hoc 8 hoc phén, to1 phén d4u 6 hoc ph'?ln tir 8 diém tré 1én, 2 hoc phﬁn
t6i thiéu phai dugc 7.

Mot diém can luu ¥, ¢4 nhan né tim kiém sy hd trg cia moi ngudi xung quanh
(cha me, ban bé, t6 chic xi hoi,...) khi can thiét. Pé hudng t6i muc tiéu va dat duoc
muc tiéu, ca nhan can tyu dit ra cac ciu hoi nhu t6i mudn dat duoc muc tiéu gi? Co cach
gi dé dat duwoc muc tiéu d6? Khi thuc hién muc tiéu, ban than c6 thé phai d6i mat voi
nhitng kho khan gi? Ai c6 thé trg gitip minh? Can bao nhiéu thoi gian dé thuc hién? Ban
than phai thyc hién nhitng cong viéc gi hay nhiém vu nao? Néu khong dat dugc muc

tiéu thi diéu gi s& xay ra. Néu dat duoc thi ich loi cta no 1a gi?...
3.1.4. Céc chién thuit dé dat muc tiéu

Hay viét ra muc tiéu ciia ban: Mubn thuc hién dugc muc tiéu nao hiy viét
chung ra giéy. Céc muc tiéu do phai 1a nhiing diéu ban thuc sy mudn dat dugc. Chua
duoc viét ra thi cac muc tiéu d6 méi chi la nhiing diéu tudng tugng. Dat cac muc tiéu do
trén gidy sé bién chiing thanh hién thuc. C6 qua nhiéu diéu giy sang lang trén thé gidi
hién nay, va chung ta phot 16 99% chiing. Nhung khi thyc sy ¢6 cac muc ti€u trudc mét
hang ngay, tu nhién ching ta s& bit ddu nghi vé chiing nhié¢u hon. Hay ddc hét st luc
va thoi gian suy nghi vé nhiing diéu ban mudn dat duoc va ban sé& di diing huéng.

Muc tiéu viét ra gidy 1a muc tiéu da dugc khang dinh, 1a 10i nhic nho thuong
xuyén d6i véi nguoi viét mdi khi nhin lai né. Khi hiéu va quy trong gia tri ctia cudc doi,
ca nhan s& tu tin thiét 1ap muc tiéu cu thé va thoi han xac dinh gitp phat huy tdi da tiém
nang va long quyét tim manh liét dé hoan thanh. Viét ra muc tiéu rd rang 1 xac dinh
minh 12 ai? Minh muén gi? Muébn tré thanh nguoi nhu thé nao? Muc tiéu chua duoc viét
ra thuong 1a nhitng muyc tiéu chua dugc khéng dinh. Vi thé, khi ban mudn dat dugc mot
muc tiéu nao d6 mot cach chic chin, hiy viét chung ra gidy.

Hiéu ré chinh minh: Chi khi nao hiéu rd ban than, danh gi4 dung wu va nhugc
diém cta minh méi c6 thé xac dinh dung nhiing gi can 1am va hudng di cho minh. Muyc
tiéu khong phai 1a nhimng y thich vién vong, nhit thoi ma myc tiéu can dat duoc dé cudce

song c6 y nghia hon, ¢ gia tri hon v4i ban than va xa hoi. Muc tiéu dat ra phai phu hop
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véi diéu kién thuc té va phu hop voi ban than. Muc tiéu phai dua vao co s¢ ban la ai?
Ban mong mubn diéu gi? Lam thé nao dé dat duoc nhiing diéu ban mong mubn. Vi vay
ban phai cha ¥ dén mot sb cau hoi quan trong nhu: Muc tiéu quan trong nhat 13 gi? Dau
la s& truong, sé doan ctia ban? Nguoi khac danh gia ban c6 nhitng mat tdt, xau nao? Vi
tri xa hoi cua ban 1a gi? bé dat duge muc tiéu, cai gia nao can phai tra, liéu ban c6 san

sang chap nhan khong?

Lén ké hoach thue hi¢n: Day 1a chién thuat vo cing quan trong. Hay liét ké ra
cac bude can thiét theo thir tur dé thuc hién muc tiéu - nhitng tht ma ching ta khong thé
bo qua dugce. Vi dy, ban dat ra muc ti€u chay lién tuc ntra vong marathon trong khoang
thoi gian ngan. Ban s& thdy khong don gian 14 chi 1a x6 gidy vao va c¢b gang chay nhanh
nhu van dong vién dién kinh. Pau tién, ban can thuc hién timg budc nho, chay 2 mét
ngin khong ngimg nghi. M&i muc tiéu nho cy thé s& gop phan dé ban dat duoc myc tiéu
16n hon. Hoac ban dat muc ti€u noi tiéng Anh luu loat trong vong ntra nam, diéu nay
cling kho xac dinh. Ban nén c6 ké hoach trong mot ngay hoc thudc 5 tir moi; phat 4m
cac tir d6 theo ngudi nude ngoai; mot tuan viét 2 doan hoi thoai khoang 300-500 tir va

tién hanh trao d6i vi mot ban khac,...

Biit tay thwe hién: Luon theo ddi sy tién bo ciia ban than. Hay ghi chép lai
nhing viéc ban da hoan thanh bang cach tur thiét ké s6 theo ddi cong viéc dé ghi so luge
ké hoach hang ngay. Tuy nhién néu qua ludi, ban c6 thé bo qua khong ghi chép vai
budc nho. Nhung moi ngay hay tao théi quen hoan thanh cong viée, timg budc mot, do
1a sy tién bo cua ban qua tung ngay. Thuc té cho théy réng, ké ca khi ban tién bo rat
cham nhung néu ban khong nan chi, muc tiéu van s& nam trong tam tay.

Tw dpng vién bdn thdan: Khong co gi 1a bi mat vi s€ c6 nhitng ngay ban khong
mubn 1am gi nita, va ca muc tiéu trudc mat ban ciing mudn quén di. D6 1a khi chiing ta
can ty dong vién ban than. Khi ban biét ring minh nén thay doi suy nghi va tién vé phia
trudce, khi khong co bat ki ai bén canh dé dong vién ban, ban hdy hoc cach tu vuot 1én
chinh minh. Hiy tu tim ra ngudn cam htng cho minh nhu tham dy cac budi noi
chuyén, hoi thao c6 cac dién gia gitp truyén cam hing cho ban, thuong thirc 4m nhac,
tranh anh, phim ngh¢ thuat,... Hay tim lai ngudn cam himg cho ban va tiép tuc tién 1én
phia trude 1a mot trong cac chién thuat dé ban tiép tuc wdc mo, tiép tuc xay dung muc

tiéu va ¢ ging dat duoc chung.
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Tw thwong:. Vi nhitng muc ti€u nhd dat dugc, ban hdy tu thuéong cho minh
nhitng phan thudng nho. Hay chidu chudng ban than mot chit dé khong ngimg tién 1én.
Thu gidn cudi tuan ciing quan trong khong kém nhiing ngay di lam. D6 14 thoi diém dé
ban giai toa ap luc trong cong viéc, md ra tim nhin méi va thay d6i tim trang tich cuc
hon khi ban géap kho khan!

Dit ra myc tiéu 1a cach thu vi gidp ching ta sdng c6 muc dich va ¥ nghia
hon. Hay dat ra cho ban than minh muc tiéu phu hgp va khong bao gio bé cudc

s& hinh thanh & mdi ca nhan phuong cham sdng c6 ich, c6 gia tri.
3.1.5. TAm quan trong ciia ky niing xac dinh muc tiéu

K§¥ ning dit muc tiéu gitp chung ta song c¢6 muc dich, c6 su chuan bi sin sang
cho moi nhiém vu dit ra trong cudc sdng; gitip ca nhan c6 dinh hudng tot, biét xay dung
ké hoach cho tuong lai va hién thuc héa muyc tiéu. Néu khong c6 muc tiéu, cd nhan khong
xéc dinh rd minh can gi? Mudn gi? C6 thé roi vao tinh trang 4o tuéng vé cudc sdng hay
qua tham vong. Nha van Phap Denis Dedirot di timg noi: Néu khong c6 muc dich, anh ta
khong 1am dugc gi ca. Anh ta ciing khong thé lam duoc gi néu myc dich tam thudng.

Xac dinh duoc muc ti€u cia cudc séng no6i chung, muc tiéu cho mdi hanh dong
noi riéng gidp cd nhan nhin ra dugc tuong lai cia minh va hudng téi sy thanh cong
nhanh hon. C6 thé néi, k¥ ning xac dinh muyc tiéu 13 kim chi nam cho chung ta hanh
dong trén moi chang duong. Nho ndé ma moi suy nghi, hanh dong cua ca nhan dugc xac
dinh theo mot 19 trinh cy thé, mot ban d6 ciia ban than gitip ching ta chién thing moi
thir thach cta cudc séng. Bén canh d6, ky niang xac dinh muc tiéu con gitp chung ta
khai thac dugc cac gia tri vén c6 cia ban than, chimg minh ban than 13 ngudi 6 stc
manh, c6 kha nang, tri thong minh cling nhu ¢6 tinh ky luat,... K§ nang nay gitp cho
ching ta tiét kiém thoi gian va tan dung co hoi dé phat trién. Boi 18, khi ¢ muc tiéu
ding dén, phu hop véi thuc té ban than va ké hoach cu thé, chung ta co thé dat duoc n6
va khai thac n6 mét cach hitu ich. Chang han: Néu sinh vién dua ra muc tiéu hoc vé mot
nganh nao d6 ma phu hop véi kha ning cia ho, xa hdi hay qué huong dang can, ho ra
truong voi tdm bang kha gioi, khi t6t nghiép ho xin vao mét t chirc, co quan nao d6
dang can chuyén nganh ciia ho hoc. Didu d6 ching to ho khong lam lang phi thoi gian
cuia ban than, cta xa hoi, ho ¢ co hoi dé phat huy va boi dudng tay nghé, chuyén moén
dé co6 nhiing thanh cong méi trong nghé nghiép. Tuy nhién, c¢6 nhiéu sinh vién hoc mot

nganh ma khong ¢ suy nghi ding dan, day du, chi dya vao cam tinh, hoc xong khong
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dat tAim béng nhu mong doi, khong xin dugc viéc,... ho phai xoay sang mot hudng khac,
tidu t6n thoi gian, cong sirc, tién ciia ban than, gia dinh,...

3.2. PHAN THU'C HANH
3.2.1. X4c dinh nguyén vong ca nhin trong thoi diém hién tai
Trii nghiém 1: “Nha vua can gi?”

Hoat dong 1: Tuyén chon mot ngudi dong vai nha vua, nhom giam sat (2-3 ngudi);

nhitng nguoi con lai 1a quan than.

Hoat dong 2: Trién khai trai nghiém, nha vua can nhimng thir c6 trong khan phong (cai
mil, ci 40, sach v4,...), can nhiing thir khé hodc khong xuat hién trong khong gian dang
ton tai (bat pho, chiéc ngai vang,...); cic nhom (nhém 2-3 sinh vién) dép tng theo mong

muon cua nha vua, nhém nao mang dén nhanh thi dugc chap nhan, cham s€ bi loai.
Hoat dong 3: Tim ra d¢i chién thang

Hoat dong 4: Trao doi v€ cam nhan cia nha vua khi mong muon dugc dap tng, nhiing

nhu cau khong duoc dap tGng.
Hoat dong 5: Téng két va rat ra bai hoc

Trong cudc sdng, mdi ¢4 nhan cd nhiéu nhu ciu, mong mudn nhung khong phai
nhu cdu ndo ciing dugc thoa man. Khi nguyén vong, nhu cau dugc thoa man, ca nhan co
tam trang vui vé, hao himg, hanh phuc.... Nguoc lai, nhu cdu khong duoc thoa man dan
dén su that vong, buc tirc, chan nan. Vi vay, mdi ca nhan can nhan thic ding vé nhiing

nhu ciu can thiét cia ban than, diéu mong mudn phai co tinh kha thi trong thyc té.
Trdi nghiém 2: Uéc mo ciia ban

Hoat dong 1: Viét ra nguyén vong chinh ctia ca nhan vao gidy trong thoi diém hién tai
va 03 muyc tiéu ma ban dang phan d4u sau 2-3 nim nita.
Hoat dong 2: Chia s¢ va thao luan véi nhom vé kha nang dat dugc ching, 1y do chinh
v6i nguyén vong c6 kha ning dat duoc trong thuc té.
Hoat dong 3: Péanh gia binh luan chéo gitta cac nhom vé nhitng udc mo ¢ thé dat duoc
Hoat dong 4: Tong két va rat ra bai hoc can thiét

Ai ciing ¢6 quyén duoc wéc mo, chinh wéc mo ctia ca nhan sé& 1a dong lyc giup
c4 nhan hudng toi twong lai tot dep. Néu chung ta nudi dudng nhitng udc mo dep, nod s&
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thép sang ngon ltra dam mé, tac dong dén thai do, hanh dong va ca cudc séng cua minh.
Tuy nhién, mot diém can luu ¥ 12 khéng phai wéc mo nio ciing tré thanh hién thuc, c¢6
nhiu ngudi thyc hién duoc udc mo ciia minh nhung ciing c6 nhiéu ngudi khong bién
wéde mo thanh hién thue bai ho thiéu su dling cam, long quyét tam, su nd lyc bén bi. Vi
vay, hién thuc héa udc mo, can bién udc mo thanh khat vong chay bong, tu tin va hanh
dong kién tri cho dén khi dat duoc diéu minh mong mudn.

3.2.2. X4c dinh muc tiéu phit hop (4p dung cic nguyén tic xac dinh muc tiéu)
Trdi nghiém “Ban dang nim giiv “tai san”gi trong tay?”
Hoat dong 1: Sinh vién viét ra gidy it nhat 5 tai san ma ho dang c6

Hoat dong 2: Trao doi véi nhom nho, v6i 16p nhimg tai san d6 s& gitp ho dat dugc

nhitng du dinh gi cua tuong lai.

Hoat dong 3: Muc tiéu 16n nhét trong thoi diém hién tai cua ban, du bao két qua dat

duoc muc ti€u do cia ca nhan.

Hoat dong 4: Thao luan va chia sé cac yéu td quan trong dé bién muc tiéu thanh hién
thuc
Hoat dong 5: Téng két va rat ra bai hoc

M3i sinh vién c6 kha nhiéu tai san quy gia 1a sirc khoe, tudi tré, 1a kién thurc,
kinh nghi¢m, la nhitng khao khat vé cudc séng,... Song thuc té, nhiéu sinh vién chua
biét khai thac hét nhitng tai san d6 vao nhitng viéc 1am c6 ich nhu hoc tdp hét minh,
dong gop cho cong tac tur thién, tinh nguyén,...dé dat nhiirng muc ti€u va thanh cong
trong cudc séng. Mdi sinh vién can c6 y thirc va 1én ké hoach cu thé rd rang cho nhiing
muc tiéu ctia minh theo ngay, theo tuan, theo thang dé dé dang thuc hién nhimg muc
tiéu dé ra.
3.2.3. Thye hién muc tiéu (4p dung mdt sé chién thuat dé dat muc tiéu)
a. Viét ra muc tiéu cia minh
Hoat dong 1: Hay viét ra muc tiéu cta ban than sau khi hoc xong Ky ndng xdc dinh muc
ti€u bao gém 1 muc tiéu ngén han, 1 muc ti€u trung han va 1 muc ti€u dai han.
Hoat dong 2: Trao ddi véi 16p vé tinh kha thi cta cac muc tiéu déra

Hoat dong 3: Panh gia cach viét myc tiéu
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Hoat dong 4: Té)ng két va rat ra bai hoc can thiét
b. Lén ké hoach thuc hién muc tiéu

Trii nghiém 1: Hay vé birc tranh vé muc tiéu cudc doi ban
Hoat dong 1: Mdi sinh vién s& v& mot buc tranh vé muc tiéu cudc doi ctia minh (mat
bong hoa, mdt ngdi sao, mot cai thang,...).
Hoat dong 2: Xdac dinh loai muyc ti€u (ngén han, trung han, dai han).
Hoat dong 3: Xac dinh muc tiéu trong tam cua mdi nguoi.
Hoat dong 4: Téng két va rut ra bai hoc

Muc tiéu cudc doi 1a cai dich ma mdi ca nhan can hudng té1 va dat dugce dé 1am
cho cudc soéng trd nén co y nghia hon. Trudc tién, ban phai vé nén mot “buc tranh 16n”
vé nhiing gi ban muédn lam trong cudc séng hoac trong mot khoang thoi gian xac dinh
nhu 2-3 nam hoic c6 thé dai hon 5-10 nim. Hay xac dinh cadc muc tiéu Ién ma ban
muén dat duge. Bude dau tién 1a xem xét didu ban mudn dat duoc trong doi (hoic it
nhét 1a trong mot khoang thoi gian xac dinh trong tuong lai). Piéu nay mang dén cho
ban cai nhin tong thé dinh hinh tit ca cac khia canh khac trong viéc ra quyét dinh cua
ban. Muc tiéu cua ching ta thuong hudng dén nhitng van dé hé trong lién quan thiét
thuc dén cudc séng cua mdi ca nhan nhu gia dinh, su nghiép, tai chinh, suc khoe, trinh
d6 hoc van, nhan cach,... Tuy nhién, ching ta can xac dinh rd rang rang mdi thoi diém
khac nhau cua cudc doi thi muc tiéu nao can dugc uu tién va Ién ké hoach thuc hién dé
dat duoc bang sy quyét tam va nd luc ca nhan.
Trai nghiém 2: Pi tim dich dén
Hoat dong 1: Lya chon trong sé nhitng muc tiéu ban can dat dugc d3 néu ¢ trai nghiém
1 va 18n ké hoach hanh dong cho muc tiéu dé.
Hoat dong 2: Chia sé véi 16p vé muc tiéu dang hudng t6i va du kién hanh dong dé dat
duoc muc tiéu.
Hoat dong 3: Panh gia vé tinh kha thi ciia ké hoach hanh dong cho mot s6 muc tiéu tiéu
biéu.
Hoat dong 4: Tong két va rit ra bai hoc can thiét.
Trii nghiém 3: Chuyén gia thim dinh muc tiéu
Hoat dong 1: Binh luan theo nhém nhé cac muc ti€u sau:

1) “Tbi s& chéo thuyén vong quanh thé giéi”
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2) “Téi s& hoan thanh chuyén vong quanh thé gidi trude ngay 31 thang 12 nim
2017~
Hoat dong 2: Trao ddi v&i nhom nhom 16n két qua cua vai nhom tiéu biéu
Hoat dong 3: Lap ké hoach cho muc tiéu 2
Hoat dong 4: Déanh gia mot s6 ban ké hoach va té)ng két

C. Tu thuong
Hoat d6ng 1: Doc noi dung cau chuyén “Budi hoc thé duc”

Noi dung cau chuyén: Hom nay c6 budi hoc thé duc, ching tdi phai leo 1én trén
mot cai cot cao, thang dimg, sau d6 dung thang nguoi trén chiéc xa ngang. Derotxi va
Coretti leo nhu hai con khi, Xtacdi tho hong hoc, mat d6 nhu chi ga tay. Garone leo dé
nhu khong. Pén luot Nenli, ban nay dugc mién hoc thé duc vi bi tat nguyén tir nho
nhung van ¢ xin thay cho duoc tap nhu moi ngudi. Nenli bat dau leo mot cach rat chat
vit, cang 1én cao cang kho khan véi sinh vién nay. Mit cdu d6 nhu lira, md hoi udt dam
tran. Thay gido bao cau co thé xudng. Nhung cau van ¢ sac leo trong su ¢o vil cia ban
bé. Sau bao nhiéu c6 ging, cau da nam chat dugc cai xa. Thay gido néi: “Gioi lam! Thoi
con xudng di!”. Nhung Nenli mudn dung 1én cai xa nhu nhitng ban khac. Cudi cling cau
cling dat dugc hai ban chan 1én xa rdi dung thang nguoi 1én, thd ddc, nhung nét mat
rang ngoi vé chién thang.

Hoat dong 2: Chia s¢ suy nghi ctia ca nhan vé nhan vat Nenli trong cau chuyén.

Hoat dong 3: Y nghia cta cu chuyén thong qua nhan vat Nenli véi viéc thuc hién muc
tiéu ca nhan.

Hoat dong 4: Néu dat dugc muc tiéu, dic biét 14 muc tiéu kho khin, ban thudng thuong
cho minh khong? Néu ¢ thi nhitng phan thuong d6 1a gi?

Hoat dong 5: Tong két va rat ra bai hoc

Pé dat dwoc muc tiéu, ching ta phai ludn cé giang, két qua dat dugc s& gilp
ching ta ty tin hon, manh mé& hon dé dat nhitng muc tiéu cao hon. Khi da dat muc tiéu,
ching ta hay cé gang hét stc dé thuc hién duoc né. Bic biét, khi muc tiéu dat duoc hdy
tu thuong cho minh nhiing phan thuéng khich 1& nhu mua mot mén qua, di xem phim,
nghe nhac,...

CAU HOI ON TAP VA BAI TAP
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1. Muc tiéu la gi? Ky nang xac dinh muc tiéu? Phan loai muc tiéu.

2. Vi sao phai xac dinh muc tiéu? Néu ca nhan khéng c6 muc tiéu s& anh huong
nhu thé nao dén cudc sbng cua ho.

3. Néu tam quan trong cua ky ning xac dinh muc tiéu.
4. Phan tich c4c nguyén tic xac dinh muc tiéu va cho dan ching minh hoa
5. Co6 nhitng chién thuat nao dé xac dinh muc tiéu hiéu qua?
Bai tap 1: Viét 3 muyc tiéu ngdn han cua ban va ké hoach thuc hién muyc tiéu do

Bai tap 2: Viét muc tiéu quan trong nhét véi ban trong thoi diém hién tai va ké

hoach dé thuc hién muc tiéu do6.

Bai tap 3: Néu ¥ nghia cau chuyén “Alice lac vao x& so than tién” ddi véi ban
than. Khi Alice lac vao x{r s¢ than tién thi gap mot ong meo, Alice hoi: “Ong méo oi,
t6i phai di duong nao?” Ong meo hoi: “Thé chéu dinh di dau?”, Alice néi: “Chau ciing
khong biét nita”. Ong méo bén néi: “Thé chau di duong nao thi c6 khac gi nhau dau”.

Bai tap 4: Lap ké hoach hanh dong dé dat myc tiéu cua Merry Riana qua truyén

ké vé cd.

Merry Riana, nguoi phu nit Singapore géc Indonesia khi la sinh vién, cd rét
nghéo, phai mang khoan ng kéch xu dé c6 thé hoc dai hoc. Thai sinh vién, mdi tuan cd
chi dam tiéu 10$ Singapore. Trong hoan canh tiing thiéu ngat nghéo do, co da dat ra cho
minh muc tiéu tudng chimg hoang tudng I phai trg thanh triéu pha d6 la My trudc tudi
30. V6i khat vong manh liét, c6 di tro thanh triéu phti ndm 26 tudi. Bén nam 30 tudi, co
trg thanh ty phd va 1a nhan vat noi tiéng ¢ Singapore va Indonesia, tong giam ddc cua to
chtrc Merry Riana Orgnization.

Bai tap 5: Boc cau chuyén sau:

Mot hdm, thay gido yéu cau hoc sinh viét bai vé tuong lai caa minh. Khi tra bai,
cau sinh vién Monty Roberts nhan dugc diém F- diém kém nhat. Loi phé cua thay giéo
la: Udc mo vién vong. Ly do la vi cha me Monty nghéo, tham chi khéng c6 nha, phai
séng trong mot chiéc xe di dong. Trong khi d6 Monty lai vach ra twong lai ciia minh 1a
lam cha mat trang trai rong 80 mau Anh, nudi dong ngua ndi tiéng va dit tién nhat.
Thay gido cho Monty 1am lai bai dé c6 co hoi dat diém tét hon. Thay vi chap nhan diéu
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d6, Monty tra loi: “Thay ctr gitr diém F, con em sé& giit udc mo ctia em”. Khi 16n 18n,
Monty d3 trg thanh dng chi mét trang trai ndi tiéng nhu minh di timg mo wdc, dong
thoi cing 1a nguoi huan luyén nhing nha dua ngya.

Hay cho biét yéu t6 nao quan trong nhat gip Monty thuc hién duoc muc tiéu
ctia minh. Bai hoc can thiét nao duoc rit ra qua cau chuyén vé Monty.
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Chuong 4
KY NANG QUAN LY THO'I GIAN HIEU QUA
4.1. PHAN LY THUYET
4.1.1. Gia tri cha thai gian, Ky nang quan ly thoi gian
a. Gia tri cua thoi gian

Mdi ngay ching ta c¢6 hai muoi bon tiéng dong hd, khong hon khéng kém.
Chung ta c6 quy n6 nhu thé nao thi ciing khong thé cat giir, 1am cham lai hay kéo dai n6
khi chiing ta khéng chuan bi dung né. Thai gian khong chd doi ai. N6 lién tuc troi di va
khong thé nao lay lai duoc. Diédu tét nhat ching ta c6 thé 1am 1 tan dung thoi gian dé
thuc hién cac cong viéc, muc dich, wéc mo, danh thoi gian cho ngudi minh yéu thuong,
cho gia dinh minh... Nhu Benjamin Franklin da nhan dinh: “Ban yéu cudc séng? Vay
thi dung 1ang phi thoi gian, vi d6 1a chat liéu 1am nén cudc séng nay”. Thoi gian duoc vi
nhu vang ngoc, bai chinh thoi gian day cho chiing ta ¢ nhitng gia tri cua cudc séng.

Gia tri cua thoi gian la nhirng cai ma ching ta lam dugc, nhitng hiéu qua ma
ching ta dat dugc trong khoang thoi gian ching ta sa dung. Gié tri caa thoi gian la
nhitng loi ich tir viéc chling ta st dung 24 gio mdi ngay vao nhiing viéc 6 hiéu qua. Do
Ia nhitng gié tri ma thoi gian dem lai cho ching ta.

Pé hiéu duoc gia tri cia mot nam hiy néi chuyén véi mot sinh vién vira thi hong
mét ky thi quan trong. D6 chac chan 1a mot nam dai nhat cia cac em. Trong khi ban beé
vui ming nhap hoc thi céc em lai trong vi thé nguoi thét bai, thi truot, mang tam ly tu
ti, mac cam. Hay c6 thé hoi mot ngudi dan ong méi dugc lam cha 1 nim dang gia va lau
dén nhuong nao.

Muén hiéu hét gia tri cia mot thang hay tiép xic véi ngudi Me da phai sinh con
thiéu thang. Mot thang ciia ban ciing gidng nhu biét bao thang trong mot nam. Nhung
ban nghi xem néu chi thém mat thang trong bung me thdi, stuc khoe cua em bé s& tot
hon dén ching nao?

Dé hiéu gié tri cia mot tuan hay dén gap tong ban bién tap cua to béo tuan.

Mudn hiéu gia tri caa mot gio hay hoi kinh nghiém cua hai nguoi dang yéu nhau
tha thiét va luc nao ciing mong mudn duoc gap nhau.

49



Muébn hiéu gié tri caa mot phut, hiy dat minh vao tinh canh cia mot ngudi vira
I& chuyén bay hozc chuyén tau.

Dé hiéu duoc gi tri cia mot gidy, hdy chia s¢ véi mot ngudi vira mat di nguoi
than trong mat tai nan.

Dé danh gia dung gia tri cia mot phan nghin gidy, hiy dén gip nguoi vira duoc
nhan huy chuong Bac tai ky thi ddu thé thao Olympic. Khoang khéc caa chién thiang chi
ngan ngui thé thoi. 1/1000 gidy c6 thé ching la gi véi ban nhung lai dang gia voi vo van
nguoi Khac.

Thoi gian 1a vo gia. Ban c6 thé mua dugc mot chiéc dong hd nhung chang bao
gio ¢6 thé mua duoc thoi gian. Gia tri caa thoi gian khong nam & dong tién. Tién co thé
dong dém dugc nhung di co ai c6 thé do dém dugc thoi gian? Ching ta chi biét dugc
minh di sdng hoai, song phi hay c6 ich thé nao khi nhin lai quang thoi gian minh da
sbéng, cong hién. Hiéu duoc gia tri cua thoi gian gidp ban ¢ nhitng lya chon cé y thic,
do d6 ban c6 thé danh nhiéu thoi gian 1am nhiing viéc quan trong va co gia tri cho ban.
b. Ky nang quan ly thoi gian

K¥ ning quan ly thoi gian 1a kha niang kiém soat viéc sir dung thoi gian vao
cbng viéc mot cach hop 1y va c6 y nghia.

Dé quan ly thoi gian tot, vién gach dau tién dé gitp ban xay 1én ngdi nha kién cb
d6 chinh 1a hiéu vé cach ma mdi chung ta dang st dung thoi gian cia minh. Hién tai,
ban dang st dung bao nhiéu thaoi gian cho céng viéc hoc tap, tham gia cong tac doan
hoi, nghe dién thoai, truy cap mang... Khi hiéu chinh xé&c va rd rang vé céch sir dung
thoi gian ciia minh, ban sé& biét minh sir dung bao nhiéu thoi gian co ¥ nghia, bao nhiéu
thoi gian d bi lang phi di va lang phi vao viéc ndo. Tir d6, ban mai tim cach dé sir dung
thoi gian mot cach hiéu qua hon.

4.1.2. Nguyén nhén l&ng phi thai gian
a. Do khdng ldp ké hoach cong viéc

Khi khéng xac dinh muc tiéu dang dan, rd rang nhitng céng viéc minh can lam
la mét trong sé nguyén nhan chinh dan dén lang phi thoi gian. Véi tu tuong lam dén
dau hay t6i d6 s& khong xac dinh rd muc tiéu can dat duoc dan dén viéc khong lap ké
hoach cho cdng viéc. Khi ca nhan thuc hién hanh dong khong theo ké hoach, ho thuong
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loay hoay trong cong viéc, khong biét thuc hién nhiém vu nao truée, nhiém vu nao sau
vo tinh 1am tiéu ton thoi gian cho nhiing viéc suy nghi khong dau; tham chi quén ca
nhitng nhiém vu quan trong vi khdng phai ai ciing c6 tri nhd tot.

b. Tinh tri hoan cong viéc

Tri hodn cdng viéc caa ca nhan 1a mot trong s cac nguyén nhan cbt 16i 1am lang
phi thoi gian. Tu tuong “sém ching vira, trua chang voi” dn sdu vao tiém thic s& hinh
thanh & ca nhan sy tri tré, “Mai toi s€ lam” hay “Khong lam luc nay thi lam luc khac”
an sau vao tiém thac cta nhidu ngudi s& hinh thanh tinh v lai, ludi nhac, thu déng & cé&
nhan. Su tri hodn ciing 1a mot trong cac nguyén nhan hinh thanh tinh thiéu cha dong,
quyét doan va tir d6 tro thanh yéu té cbt 16i giét chét thoi gian. Hiéu mot cach khac, sy
tri hodn lam kéo dai thoi gian thuc hién mot céng viéc, tir d6 lam giam kha nang phan
xa nhanh trong cong viéc, khién ning suat cong viéc giam. Viéc khat 1an cong viéc hét
hém nay sang hdm khéc hay 1an nay sang lan kia, ngay nay qua ngay khéac khién cong
viéc chong chat. Khi thuc hién cong viéc sé don dap, thoi gian khong du s& mang lai
hiéu qua thap. Mat khéc, tinh tri hodn cong viéc s& hinh thanh ¢ ca nhan nhiing thoi
quen x4u nhu sy 18 mé, thiéu dut khoat, d& dai véi ban than, thu dong trong céng viéc.
Thong thuong, ban than ngudi ¢d tinh tri hodn ho khdng nhan ra dugc thoi quen xau cua
ho. Ho ludn tim ra nguyén nhan dé nguy bién cho sy tri hodn ciia minh, dan dan ho tu
danh mat nhitng kha nang von c6, mat di nhimg co hoi khi ching chi dén trong thoi
diém nao do.

Mot s6 nguyén nhan chinh dan dén sy tri hoén 1a:

1) N6 ciing chang quan trong lam;

2) T6i can lam cong viéc A trudc;

3)T6i can thém théng tin;

4) T6i bi qua tai;

5) Gio t0i khong co thoi gian;

6) Toi lai quén lam né mat roi;

7) T6i khéng thich lam viéc nay ti nao.
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Ngoai ra, trong cong viéc thoi quen tri hodn con dén tir mot s6 1y do nhu: nhiém
vu khé chiu hoic khdng tao ra hing thu; so that bai, khdng biét bt dau tir dau.

Tri hodin cong viéc duoc xem 14 ké thu sd 1, hdy xéac dinh rd 1y do tri hoan dé c6
k¥ thudt img pho. Cu thé 1a:

Hay st dung quy tic 80/20 dé loai bo 1y do “t6i khong c6 thoi gian”. Hay xac
dinh dau 1a didu thuc sy quan trong va danh thoi gian cho diéu d6. Néi cach khac ban
phai tim ra nhiing céng viéc tao ra 80% két qua va hanh phuc caa ban.

Véi céc ly do t6i bi qué tai, tdi lai quén mat rdi — hay lap danh sach nhiing viéc
can lam. Rdi tir d6 thyc hién tirng quy trinh mét, ting cdng viéc mat.

Véi viéc so that bai, cach giai quyét van dé nay Ia truc tiép ddi dau véi nd. Néu
ban cam thay thiéu kinh nghiém va kién thirc dé hoan thanh cong viéc, hdy thira nhan
né va nho dén sy giap do.

Véi nhitng viéc khong biét bat dau tir ddu, hay nhay dai vao cong viéc o bat ci
diém nao. Sau khi nhay vao viéc tu chling ta s& tim ra cach dé thuc hién tiép va diéu nay
giam duoc su tri hoan.

Pé khac phyc tinh tri hodn, mdi ca nhan hay thyc hién phuong cham “Viéc hom
nay chd dé ngay mai”, ciing 1a cach dé khong bi lang phi thoi gian.

¢. Strc cam do cua nhaeng tro tiéu khién

Ai ciing biét dén loi ich cua dién thoai, Internet, facebook,... nhung van dé lang
phi thoi gian cho cac cong cu hitu ich nay ¢ chd do ngudi sir dung ching. Viéc lam
dung dién thoai dé tan gau trong mot thoi gian dai; luét web dé doc tin tic, xem phim,
choi game ma cd nhan khong y thirc va quy dinh rd ndi quy cho ca nhan dugc dung bao
nhiéu thoi gian trong ngay thi cling 1a mét trong cac nguyén nhan dan dén lang phi thoi
gian, bai nhitng céng cu, phuong tién nay c6 sic cam dd rat I6n. Vi vay, mdi ching ta
can hiéu rd loi ich va y nghia caa ching khi ching ta biét cach khai thac va thoi gian sir
dung chung mot cach hop ly.

d. Sw cau toan

C6 mot rao can 16n nita lién quan dén viéc quan |y c¢d may thoi gian 1a cha nghia
cau toan. Khdng ai c6 thé ndi cha nghia hoan hao 1a dung hay sai nhung nhing doi hoi
cau toan ludn la rao can cho sy phét trién cia ban. Vi cha nghia cau toan nén ban gianh
rat nhiéu thoi gian dé hoan thanh mot cdng viéc dat chuan cua ban . Hon thé, du cho
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ban c6 gianh dugc thanh cong bao nhiéu d6i véi ban van chua du. Dé g& bo duoc rao
can nay ban can luu ¥: thay vi tip trung vao nhiing diéu hoan hao hdy tap trung vao
nhitng diéu thuc té; tao cho minh mét thoi han nhit dinh dé hoan thanh mét cong viéc
va bam vao thoi gian d6; ¢b tinh méc 15i; tu duy tich cuc ngay ca khi gap that bai; ting
cho minh nhitng mén qua khuyén khich.

Ngoai cac nguyén nhan lang phi thoi gian néu trén, con nhiéu nguyén nhan khac
nhu stc khoe khong tdt ciia ca nhan, khdng gian 1am viéc bé bon, sip xép thiéu khoa
hoc, ca nhan thiéu tinh ky luat trong cong viéc,... ciing 1am lang phi thoi gian.

4.1.3. Nguyén tic va ma tran quan ly thei gian
a. Nguyén tac quan ly thoi gian

+ Xdc dinh thoi gian dé lam gi?

bé biét duoc thoi gian cua ban dugc su dung nhu thé nao hay tao ra mot ) ghi
chép “Nhat ky hang ngay” trong it nhit 1a 03 ngay va tt nhét 1a ca tuan. Hay luu y
rang, néu ban chi ghi chép lai nhimg viéc quan trong ban da 1am nhu di hoc, 1am bai
tap... voi sinh vién hay di hop, gdp khach hang, tra 161 email... cia mdt nhan vién thi
n6 chua thuc sy phan anh hét quy thoi gian ma ban sir dung trong ngay. Thé nén, hiy
ghi lai toan bo hoat dong cua ban vao nhat ky, ké ca hoat dong nho nhat nhét nhu giai
lao, khoi dong méy tinh, udng ca phé, nudc... Viéc ghi lai hoat dong cang chinh xéc,
cang cu thé gan véi mbc thoi gian thi cang tot. Viéc nay sé& hitu ich cho ban dé nhan ra
déu 1a thoi gian c6 y nghia va dau la thoi gian bi lang phi.

Duéi day 1a mau nhat ky hoat dong trong mot ngay ctia ban sinh vién A.

Bang 4-1. Nhat ky hoat dong mot ngay cua sinh vién A

Ngay 30/9/2016
Thoi diém Hoat dong Thoi gian st dung
(phdt)
6:00 Vé sinh c4 nhan budi sang 10
6:10 Thay quan 4o, chuan bi sach vo di hoc 10
6:20 Di bo ra bén xe bus 5
6:25 Ngoi trén xe bus dén truong 30
6:55 bi b vao giang duong 5
7:00 Hoc Phap luat dai cuong 250
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11:00 bi an trua 90
12:30 Hoc Xéc suat thong ké 250
17:10 Hop d6i tinh nguyén 30
17:45 Di b ra bén xe 5
17:50 Di xe bus vé nha 30
18:20 bi cho 15
18: 35 Nau an 20
18:55 An com t6i 45
19:40 Tam ria 30
20:10 Kiém tra email 3
20:13 Doc tin tirc va FB 60
21:13 Lam bai tap mén Toan 90
22:40 Noi chuyén dién thoai v6i ban 30
23:10 Xem phim 120
1:10 bi ngu 250

Tir mau nhat ky trén ban da hinh dung ra nhitng cong viéc minh da lam trong
ngdy ma mat bao nhiéu thoi gian. Pay chinh 1 thyc trang ban dang sir dung quy thoi
gian ctia minh. Khi xem xét tir 3 — 7 ngdy chiing ta s& ¢6 cai nhin tong thé vé nhitng thoi
quen st dung thoi gian cua minh, dau 1a thot gian ching ta st dung c¢6 y nghia va déau la
thot gian ching ta da bi lang phi.

+ Xdc dinh thoi gian co y nghia va thoi gian bi lang phi

Thoi gian c6 ¥ nghia 1 thoi gian ma ban sir dung pht hop va huéng dén muc
dich, muc tiéu trong cong viéc hay trong cudc sdng ma ca nhan da dinh. Thoi gian ling
phi 13 thoi gian ma ban dung dé lam mét viéc khong huéng dén muc tiéu ma ban da
dinh. Lam viéc nay hoan thanh khong gitip ban dat dugc muc tiéu vé hoc tap, tai chinh,
gia dinh, stc khoe... Chéng han, néu ban c¢6 muc tiéu 1a dat IELTS 7.0 trong ndm nay
thi viéc danh 4 tiéng trong ngay dé ban di hoc thém tiéng Anh, hay xem phim tiéng Anh
hodc doc sach tiéng Anh... thi ciing duoc xem 1a thoi gian c6 ¥ nghia. Nhung néu ban
danh thoi gian 4 tiéng ¢ cau lac bo tiéng Nhat hay san choi thé thao thi day 1a thoi gian
d3 bi lang phi. Trir khi muc tiéu cta ban lién quan dén Tiéng Nhat hay ting cudng sirc
khoe.
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O khia canh khac, néu ban danh 4 tiéng O truong cho viéc hoc cac mon hoc theo
lich ding ky thi ban c6 chéc 1 ban dang khong lang phi thoi gian khong? Trong gid hoc
néu ban ngu, ban 1am viéc riéng, ban lam bai tip mon khac, khong tap trung nghe giang
... két qua 1a ban khong hiéu gi va khong thu nhin duoc bat cir khdi lugng kién thire
nao. Py ciing 1a lang phi thoi gian. Cac hoat dong khac nhu tim, ngt, vé sinh ca
nhan... ciing bi coi 14 lang phi thoi gian khi ban ding qua nhiéu thoi gian cho viée do.
Chang han, & Uc ban chi dugc phép tim trong vong 4 phut, n6 vira giup ban tiét kiém
thoi gian va tiét kiém tai nguyén nude. Nhung c6 ban thoi gian tim hét 45 phut dén mot
tiéng déng ho. Do 1a su lang phi thoi gian khing khiép. Ngay ca hoat dong ngi cua
chlng ta, mot ngudi binh thudéng ngu tir 7-8 tiéng dong hd mdi ngay s& dam bao sirc
khoe va ning lugng hoat dong. Nhung néu ban ngi tan 9 tiéng mot ngdy, tham chi hon
thi ban da lang phi mat 1 gio ddng hd cude doi ban.

Nhu vay ching ta da hiéu hon thé nao 13 thoi gian c¢6 ich va thoi gian lang phi
cling nhu viéc ghi nhat ky hang ngay ctia minh rdi. Vay ban hiy ghi lai nhat ky mot
ngay hoat dong ctia ban vao bang dudi day. Sau khi ghi xong, hiy ngdi suy tinh that k¥
xem hoat dong nao ban da lang phi.

Bang 4-2. Thong ké thoi gian lang phi

Thoi gian Hoat dong Léng phi
6:00 — 6:15 Ngbi ué oai 15 phat
Ludt web 2 gio

Sau khi da thyc hién xong nhat ky hoat dong cua minh, ban hay cong tat ca thoi
gian (tinh theo gi®) ma ban lang phi trong mot ngay. Lay sb nay, gia sir 1a 6 ngay nhan
1én v&i 365 ngay ban s& ¢6 s gid lang phi trong mot nam. Ké tiép, nhan sb nay véi 80
nam (gia sir ban sdng dén 80 niam) ban s& co thoi gian ling phi trong mot cude doi.
Chung ta c6 cong thire tinh thoi gian 1ang phi sudt cudc doi ban nhu sau:

TGLP= A*365*80

(TGLP: Thoi gian lang phi subt cudc doi; A: s6 gid lang phi 1 ngay; 365 ngay
trong 1 nam; 80: gia sir chung ta sdng duoc 80 nam)

SNLP=TGLP/24/365

(SNLP: s nim lang phi trong mot doi ngudi; THLP: thoi gian ling phi trong 1
doi; 24: 24 gio cua mot ngay; 365 ngay trong 1 nam).
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Nhu vay, néu trung binh ban lang phi 6 gid mot ngay (thoi gian trung binh cho
hoc sinh phé thong khé gioi va cho sinh vién) thi ban di lang phi 20 nim cudc doi. Mot
con s dang phai suy ngam.

+ Xdc dinh cong viéc wu tién

Nhiém vu duge uvu tién chinh xé4c 1a co so dé quan ly thoi gian hi¢u qua; thuc té
c6 nhiéu ngudi trong chung ta khong thanh cong trong viéc vu tién nhiém vu can lam.
Pé lam diéu do, chung ta can c6 kha nang nhan ra sy khach biét gitra cac nhiém vu quan
trong va nhimg nhiém vu “khan cdp”. Cac nhiém vu quan trong nhat thuong khong phai
12 nhiém vu khéan cép nhét. Vi nhiéu nguoi viéc phan ung dé dang hon viéc uu tién. Vi
du, mot nhan vién van phong phai hoan thanh bao cio trong thdi gian ngin - 13 mot
nhiém vu quan trong. Trong khi ban ron véi cong viée 1am bao cdo, dién thoai do
chudng, nhiéu ngudi trong tinh hudng d6 sé& tra 10i dién thoai - dién thoai d6 chudng
trong trudng hop do 1a “khéan cép.” D6 1a hanh dong phéan tng tu nhién. Cudc dién thoai
c6 thé khong cép bach, ngudi goi dién sau d6 ¢ thé nhin tin hodc lién lac bang cach
khac.

Nguoi chi dong thuc hién s€ uu tién viéce viét bao cdo va khong tra 161 dién
thoai - ho ¢6 thé tra 101 tin nhin réng ho dang ban va s€ goi lai sau hodc don gian la tat
chudng. C& ging phan tng it hon véi nhitng nhiém vy “dot xuat”, tap trung dau tién
vao nhiém vu quan trong.

Mot trong nhiing cach dé dang nhét dé uvu tién nhiém vu hiéu qua la lam mot
danh sach. Danh sach nay c6 thé d& dang tao trén mdy tinh, tablet hodc smart phone
hodc don gian 1a trén mot mau gidy. Mot vai quy tic co ban dé lap danh sach hiéu qua
bao gom: Khong gitr nhiéu danh sach nho ¢ nhitng noi khac nhau hodc trén nhiing thiét
bi khéac nhau, can c6 mot danh sach téng thé. Tao ra mot danh sach phu hgp véi cach
song ctia ban hang ngay, hang tuan, hang thang, hang nam. Sip xép cac muc thir hang
trén danh sach theo thu ty tAm quan trong va khan cap. Nhiing thir khong quan trong
cling khong khan cip khong nén dua vao danh sach. Panh dau nhitng danh sach nhiing
nhiém vu di hoan thanh. Hoan thanh dan nhittng muc trong danh séch phai lam co thé
tao ra sy hai long, tu tin va thtc déy dong lyc lam viéc.

+ Tinh t6 chikc

Can td chic moi truong lam viéc ctia ban mdt cach khoa hoc. Mot moi truong
btra bon s€ lam ban cham di. Cac tac hai cia sy bwra bon la:

« Sy bira bon ¢6 thé khién ban phan tam;
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« Ban s& mat nhiéu thoi gian tim kiém céc thu, nhirng thir bi mét;
« Ban s& tiép nhan céac thong tin twong tu nhau;
* Moi truong 1on xon cé thé lam gidm cam gidc ty tin va dong lyec.
+ Lp ké hoach hanh dpng
Hay danh mot chat thoi gian dé suy nghi vé nhitng viéc ma ban lam viéc tot nhat
trong ngay. Mot vai ngudi 1am viée hiéu suit vao budi sang, mot sd vao budi chiéu. Mot
vai nguoi cam thiy mét moi sau bita trua nhung hiéu qua vao budi chiéu.
Sép xép thoi gian thich hop dé hoan thanh nhiém vu quan trong nhit cua ban.
Nhiam muc dich dé hoan thanh nhiém vu quan trong cua ban trong thoi gian hiéu qua
cao nhat trong ngdy. Tranh thoi gian kém hiéu qua cua ban dé hoan thanh nhiing viéc
quan trong. Nhiéu to chtrc dé nhan vién chia sé lich 1am viéc ctia ho voi dong nghiép
hodc giam dde phu trach, diéu nay co thé c6 ich khi ban can phan tach thoi gian dé 1am
nhting nhiém vu dac biét.
Lap ké hoach khong phai 14 tat ca nhiing diéu ban phai lam cho cong viéc,
nhung chic chan rang ban ciing sip xép moi thr ban mudn lam. Néu ban biét khoang
thoi gian kém nang sudt, hiy 1én ké hoach cho nhitng nhiém vu don gian dé ban khong
lang phi thoi gian. Hay nhé rang ban ciing nén 1én lich cho khoang thoi gian thu gidn.
+ Durng tri hodn
Tri hodn 1a mot van dé chung; chung ta cé thé tri hodn nhiém vu voi hang loat
nhiing 1y do. Co thé nhiém vu qua tai, khé chiu hoac nham chan. Thudong thi nd co6 thé
duoc cit ra tir mot nhiém vu 16n thanh nhiéu nhiém vu nho. Nhiing nhiém vu nhé sé& yéu
cau it thoi gian hon va két qua cu thé hon. Néu ban thay kho khan dé bat dau, ban c6 thé
thun lgi hon khi hoan thanh nhiém vu chuin bi nhu thu thap va t6 churc cac thong tin
can thiét dé hoan thanh nhiém vu. Nhitng khen thuéng nho ciing c6 thé cing cb tich cuc
viéc hoan thanh nhiém vu.
+ Lam mot viéc tai mét thoi diém
May tinh c6 thé 1am viéc da chic ning nhung con nguoi khong thé. Trai voi
nhitng gi ban c6 thé nghi, viéc ¢ gang 1am nhiéu hon mot viéc cting mét lc 1a gan nhu
ludén luén kém hi€u qua so véi tap trung vao mot nhiém vu tai mot thoi diém. Phai mat
thoi gian cho ndo cua ching ta chuyén d6i tir mot nhiém vu khéc, gay anh huéng vé
nang suét. Tap trung, tap trung va lam mot viéc tai mot thoi diém - ban s& lam viéc tdt

hon va dat mot tiéu chuén cao hon trong thoi gian dai.
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Toém lai, ai cling biét thoi gian 1 quy gia, tw ching ta ¢4 nhan ra quing thoi gian
stmg s6t ma ching ta lang phi trong cudc doi. Nhung phai lam thé nao dé c6 thé quan tri
thoi gian t6t? Dé budc tiép nhimg budc viing chéc trén con dudng quan 1y thoi gian va
quan tri ban than, ban hady mang theo hanh trang sau:

1) Khét vong (Desire): Ban can c6 mot khat vong dé dat duoc hiéu qua trong
quan ly thoi gian;

2) Su kién quyét (Decision): Ban phai kén quyét rang minh phai tr¢ thanh mot
chuyén gia trong linh vuc quan 1y thoi gian;

3) Ky luat (Discipline): Ban phai c6 ky luat dé thuc hién di thyc hién lai cho dén
khi thanh thao; Sy quyét tam (Determanation)- dé chién thing moi su tri hodn, quyét

tam thyc hién dén cung.
b. Ma trdn quan ly thoi gian

+Thiét 1ap muyc tiéu va xac dinh uu tién
o Thiét ldp muc tiéu

Muc tiéu 1a khéi diém cho viéc quan 1y thoi gian hiéu qua. Muc tiéu s€ hoat
dong nhu chiéc la ban dinh huéng hoat dong ma chung ta tip trung thoi gian vao. Pat
t6t muc tiéu ching ta s& biét phai 1am gi hang ngdy, tuan, thang, nim va trong ca cudc
doi. Thiét 1ap muc tiéu 1a quy trinh x4c dinh nghiém tac viéc dat dugc két qua mdt cach
c6 gia tri. DAy 1a mot quy trinh c¢6 sitc manh. N6 duya trén co s nguyén tic chung vé su
tap trung. N6 dya trén nguyén 1y thiét thuc vé viéc “lam timg budc”, vé viéc bién vién
canh thanh nhimg viéc ¢6 thé thuc hién duoc. Pay chinh 1a bi quyét chung cua cac ca
nhén va td chirc thanh dat.

C6 nhiéu cac phan loai muc tiéu khac nhau. Theo khung thoi gian ta ¢ muc tiéu
ngén han, trung han va dai han. Xét vé tim quan trong c6 muc tiéu chinh, muyc tiéu hd
trg va muc tiéu “nén cd”.

Muc tiéu chinh 12 muc tiéu c6 vai tro thiét yéu ddi vé6i sy thanh cong cua ban.

Muc tiéu hd tro tao diéu kién cho viéc 1am cua mdi nguoi dat hi€u qud hon. Vé
maot ¥ nghia nao d6 thi muyc tiéu hd tro tao diéu kién thuan loi dé dat muyc tiéu chinh.

Muc tiéu nén cé gitip cai thién va hd trg cho muc tiéu chinh cia ban. Nhiing
muc tiéu nay thuong lam cho cac hoat dong nhanh hon, dé thuc hién hon va két qua tbt
hon.
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Muc tiéu dong vai tro quan trong nhung lam thé nao dé xac dinh dugc muc tiéu?
Dé x4c dinh duge muc tiéu cudc doi ban goi y ddu tién chung ta hiy xem ban dé c6 ban
tuyén ngdn st ménh cudc doi dé co két qua 1a mdt cude séng 6 chét lugng va tao ra str
ménh, dam mé cho cudc séng hay chua? Hay noi cach khac tam nhin va st ménh ca
nhan cia minh 1a gi? Viéc xac dinh tam nhin va st ménh giap ban dinh hudng tdt cho
cac muc tiéu cudc doi minh, tranh viéc ban dat ra nhirng muc tiéu ngén han, phu thude
vao tinh khan cép ma bo roi mat tim quan trong khién cudc doi ban di chénh hudng. bi
hét ca cudc doi méi nhan ra minh lam né 1é cho viéc 1am va nd 18 cho tinh khan cép.

Str ménh cua t6i1 14 gi? Hay tu héi minh cau do. Néu ban tam thdi chua nhin ra
st ménh, tim nhin ctia minh thi hdy tra 16i nhitng cau héi sau dé giup ban nhan ra diéu
do:

o Liét ké ra tir 3-4 diéu ma ban cho la “nhitng diéu quan trong nhat” trong
cuoc S(fng cua ban

o Xem xét nhirng diéu ban cho la muc tiéu dai han ciia minh

o Hay nghi vé cdc moi quan hé quan trong nhdt trong cudc doi ban

o Hay nghi vé cdc cong hién ma ban mudn thwc hién

° thfng dinh lai nhitng cam nhdn ban muon cé trong cugc séng — su yén
binh, tin tuwdng, hanh phiic, sir cong hién, y nghia cudc song.

o Hay tuéng twong ban sé sir dung thoi gian trong tuan ndy nhw thé nao,
gid sk ban biét minh chi song trong sdu thang nita.

Sau khi tra 101 cac cau héi do, ban hdy doc lai cac cau tra 1o1, viét ra s&t ménh,
tam nhin cta minh trong cudc séng. Tur s ménh minh da viét ra hay ra soat lai mot lan
nira, két ndi v6i ndi tAm ctia minh va suy nghi day da 1a diéu thuc sy quan trong nhat
trong cudc séng ciia minh chua? Hay suy nghi that can than bai day chinh 1a muc tiéu
dai han cta cudc doi ban va tir ddy chung ta c6 nhitng muc tiéu cu thé. Tuyén ngén st
ménh ban than chinh 14 chiéc la ban dinh huéng cho ban quyét dinh cach st dung thoi
gian cua minh.

Sau khi da c6 muc ti€u chung, dai han ban hay chia nhé thanh cac muc ti€u ngén
han cho minh. Pé dua ra duoc cic muc tiéu ngfm han ban phai tg hoi minh: bé dat duogc
didu nay toi phai 1am nhiing viéc gi? Toi s& thuc hién cac myc tiéu d6 bang cach nao?
Tai sao toi lai 1am diéu d6? Chfmg han: ban mudn c6 strc khoe tdt 1a muc tiéu dai han
thi muc tiéu ngin han trong tuan dau tién 1 tap thé duc 3 ngay trong tudn. Tai sao toi
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khong dé ngay 1a tap thé duc mdi ngay, bdi muc tiéu phai vira sitc va ban phai c6 kha
nang thuc hi¢n dugc. Va déy la muc tiéu ngén han ban du. Sau d6 ban 1an luot thay
ddi, nang cép muc tiéu cua minh 1én dé cudi cung hoat dong tap thé duc tré thanh thoi
quen hang ngay cua ban.

Mot Iuu y danh cho ban, néu sa vao téng thé- chi noi dén st ménh hay muc tiéu
dai han- ching ta s& d& bi mo mong vién vong, thdy rimg ma khong thiy cay. Do d6
chung ta can chuyén tur téng thé sang cac by phan- nhitng muc tiéu ngén han, cu thé cta
mdi ngudi trong tir giai doan mot. Nhung ching ta ciing can luu ¥ rang, néu sa vao bd
phan, chi nhin ciy khong thy rimg, chung ta s& lam cudc séng trd nén may moc, bi
phan doan, manh mam. Vi vy, ching ta phai ghép bo phan thanh tong thé va nhin tong
thé qua muc tiéu bo phan dé c6 duoc cach quan 1y thoi gian phu hop phuc vu tinh quan
trong chtr khong phai 1a theo tinh khan cip cua tinh hudng. Tir d6, chat lugng cudc sdng
cua chung ta s€ tang 1én. Puong nhién, viéc quan 1y thoi gian cua ban s€ dat hi¢u qua.

Mait khac, muc ti€u cua ban dua ra chi that sy hi€u qua khi muc ti€u cé nhiing
dic diém sau:

- Dién dat rd rang: tranh sy mo hd trong muc tiéu, sy mo hd s& lam phuc tap thém
vi€c quan 1y thoi gian.

- Phan chia thoi gian cu thé: Myc tiéu nay can duoc hoan tit vao cudi tuan, cudi
thang hay cubi nam.

- Vira sttc: Néu ban khong danh gia tién do cho muc tiéu ban khong bién khi nao
ban dat dugc chiing.

- Thu thach nhung kha thi: Muc tiéu budc chiing ta nd lyc nhiéu nhung phai thuc
té dé ching ta c6 thé dat duoc.

- Quan trong: muc tiéu phai huéng dén muc dich quan trong, gop phan thuc day
tam quan trong chtr khong phai chi mang tinh khén cép.

- Muc tiéu phai phan 4nh bon nhu cau co ban va nhitng ning luc cia chung ta: 6
la lién quan dén Séng-nhu cau vat chat, Yéu thuong- Nhu cau x4 hoi, Hoc tap —

Nhu cau tri tué va Dé lai di san- Nhu cau tinh than Tranh viéc chung ta dat nang

nhu ciu vét chat ma xem nhe nhu cau tinh than. Dan dén viéc du c6 quan 1y thoi

gian tot, c6 thém thoi gian nhung ciing chi dé 1am thém cong viéc chir khong
danh dé phat trién ban than va nang cao chat luong cudc séng.

o Xac dinh vu tién
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Ban di c6 trong tay ban liét ké cong viéc hang ngay (Phan thoi gian da di dau)
va danh sach cac muc tiéu cu thé can c6 dé hoan thanh duge st ménh cudc doi minh.
Gio 14 lac chung ta ding dén ma tran thoi gian dé gitip phan loai muc tiéu dé xac dinh
uu tién cho nd. Hay cung xem ma tran thoi gian (xem bdng 4.3).

Ma tran thoi gian ¢ trén, theo truc tung di tir hoat dong khong quan trong dén
hoat dong quan trong, theo truc hoanh di tir hoat dong khong khén cép dén hoat dong
khan cip. Trong ma tran niy bao gdbm 04 khu vuc:

Khu vuc I: Hoat dong quan trong nhung khong khan cip — Day 1a cach st dung
thoi gian ctia hau hét nhitng ngudi thanh dat. Nhitng viéc khong khan cip nhung quan
trong gitp chiing ta hudng dén muc tiéu nhung chung ta khong can hanh dong ngay tirc
thi nhu tap thé duc dé nang cao stc khoe, on bai thi sém, bat tay vao cac dé an duogc
giao... Day la nhimng loai cong viéc duoc xép wu tién 2 (U2). Nghia 1a mot khi ban da
hoan tat cac cong viéc uu tién ¢ Ul, ban phai danh thoi gian dé lam nhting viéc U2.

Mic du n6 khong khan cip nhung ban phai 1am ngay dé dat hiéu qua cao, phuc vu cho

muc dich lau dai.

Bang 4-3. Ma tran thoi gian

Quan trong

I.LRat quan trong- Khéong khan
¢Ap (Quan trong)

-Stc khoe

-Gia dinh

-Su nghiép

(La trai tim cua cudc doi- la s

ménh cude doi ban)

IL.Rat quan trong — rat khan cap
(Khing hoing)

-Thi ma chua hoc

-Khoan phai tra-ng dén han

Cb gang chuan bi dé khong bi don vao
dén han.

Khong duge qua 20% viéc khan cap.
(Tinh dén han - Viéc khung hoang -
khién minh ban loan- nudc dén chan méi

nhay)

Khéng quan
trong

IIILKhong quan trong-Khong
khin cflp

-Nhau

-Yéu duong

-Chat, Ién facebook

-Gap g0 ban be

IV.Khéng quan trong — Khan cap
(Uy quyén)

-Tra 161 mail

-Mua 40 méi di du dam cudi

-Tra 18i tin nhan

(dén han)

Khéng khan cap

Khan cap

Ghi cht: Ma tran Eisenhower — Téng thong My 1an thi 34 Dwight D. Eisenhower
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Khu vuc II: Hoat dong quan trong va khan cap - Pay 1a khu vuc khung hoang
ctia mdi ngudi. Hoat dong nay duong nhu bop nghet con ngudi va chiém phan 16n thoi
gian séng clia chung ta. Chung ta phai danh thoi gian dé 1am ngay nhitng viéc nay vi n6
dd dén han, khong thé tri hodn hay Iui lai duoc nira. D6 14 nhimg viéc nhu ngdy mai thi
ma hém nay van chua hoc, gép rat 1am bai thuyét trinh trén 16p, dén han tra no ngan
hang, ngay mai ndp bio cdo cho sép ma van chua hoan thanh... Pay 1a hoat dong can
duogc uu tién sd 1 (U1) do tinh quan trong va khan cip cia nd. Viée quan trong va khan
cap nay c6 thé do dot ngdt xay dén nhu chim séc con 6m, ngay mai sép dot xuat yéu
cau thuyét trinh truéce d6i tac... Nhung thudng nhiing viéc khan cép va quan trong nay
mot phan vi tinh ludi biéng va tri hodn cua con nguoi. Chung ta dé dén tinh trang “nude
dén chan mé&i nhay” vi nghi con thoi gian, mai 1am ciing dugc. Nén dén luc khong con
duong Iui nira bugc chiing ta phai lam. Thong thuong, nguoi binh thuong s€ danh 80%
thoi gian dé giai quyét nhitng cong viéc khan cap nay. Con véi nhitng nguoi thanh dat,
ho chi cho phép nhiing cong viéc khan cdp va quan trong nay chiém 20% thoi gian ma
thoi. Puong nhién, di kém véi né ciing 1a kha ning quan tri khiing hoang ctia mdi ngudi
thanh dat nita. Dé 1am duoc viéc nay, khong cach nao khac la ching ta phai lén ké
hoach va sip xép thoi gian hop 1y cho cac cong viée. Chung ta danh nhiéu thoi gian hon
lam nhing viéc huéng dén muyc tiéu khi ching van con chua khan cép U2.

Khu vyc III: Khéng quan trong va khong khan cap. O khu vuc nay danh cho
nhitng ngudi ludi biéng. Cac hoat dong chi yéu 1a gap gd ban bé, tn gau trén mang,
trén facebook, ngli qua nhiéu, xem tivi qua muc... Dy la dang hoat dong c6 uu tién
thip nhat U4. Nhitng hoat dong tai khu vuc thir III nay ban chi nén nghi dén né khi ban
da hoan thanh cac cong viéc ¢ U1, U2, U3. Tat nhién, nhitng hoat dong nay ciing c6 wu
diém riéng ctia n6 gitip ban giai toa cang thang, thiét 1ap mobi quan hé nhung tuyét doi
n6 khong phai 1a hoat dong chinh dé ban danh tat ca thoi gian vao do. Néu tat ca thoi
gian ctia ban “nudéng” hét vao khu vuc nay thi hdy nén xem xét lai va thay d6i ngay tir
bay gio. Lam luon va ngay di nhé!

Khu vuc thir IV: Khong quan trong va khan cép. Cac hoat dong trong khu vuc
nay ciing dat trong tinh trang dén han phai hoan thanh nhung diém khac biét 1a n6
khong hudong té1 muc ti€u hay 1a khong quan trong. Thuong cac hoat dong nay 1a tra 101
email, di mua cai vay moi cho dam cudi ngay mai cta ban thén, tra 1oi tin nhan... Uu
tién danh cho hoat dong nay 1a ¢ vi tri thir 3 (U3). Chi danh thoi gian cho hoat dong nay
sau khi d4 hoan thanh cac vu tién U1 va U2. Khong it nguoi da bi sa lay vao nhiing hoat
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dong U3 nay. Xem lai mot ngay cua ho chi c6 thoi gian danh cho tra 161 di¢n thoai,
email va cic cong viée gidy to khac.

Bén khu vuc trén 13 bon cach sir dung thoi gian cua ching ta. Nguoi thanh dat
thuong dung theo cach stir dung thoi gian ¢ khu vuc 1. Con ban, ban sir dung thoi gian
theo cach nao?

PHAN BO THOI GIAN

Dudi ddy 1a mot cach phan b6 phu hop theo ma tran Eisenhower

U2: ~60% — 65%

U3: ~10% — 15%

U4: <5%

+ Lap ké hoach cho thoi gian
o Ké hoach tuan

Sau khi d3 c6 muyc tiéu lau dai thi ban hdy cu thé héa nd thanh nhitng muc tiéu
cu thé. Pt muc tiéu cu thé vao lich 1am viéc tuan ctia minh. Ching ta 1én ké hoach theo
tudn dé c6 cai nhin tong thé trong mot thoi gian ngan. Nho thé chung ta kiém soét tot
hon thoi gian ma minh da sir dung. Cac budc 1én ké hoach tuan nhu sau:

Budce 1: Liét ké nhiing muyc ti€u, cong viéc quan trong

Budc 2: Xac dinh thoi gian biéu

Budce 3: Bat thoi han cho thoi gian biéu cua minh

Bang 4-4. Vi du vé ké hoach tuén

Muc tiéu Th 2 Thi 3 Tht 4 Tha 5 Thi 6 Thi 7 Chu nhat
Hoc tap -Hoc trén | -Hoc trén | -Hoc trén | -Hoc tiéng | -Hoc trén | -Hoc thuc | -Hoc tiéng
16p (U1) 16p (U1) 16p (U1) Anh trung | 16p (U1) hanh (U1) | Anh trung tdm
tam (U1) (U1)
Strc khoe -Tap thé duc -Tap thé -Tap thé | -Tap thé duc
30 phat (U1) duc 30 duc 30 | 30 phat (U1)
phut (U1) phat (U1)
Phat  trién | -Luyén tap -Tham gia lop
ban than cach quan karate 60 phat
ly thoi gian (U1)
30  phat
(V1)
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Nghi ngoi va -Kiém  tra -Gap nhém | -Lén  mang,
email 15 bancip2 | kiém tra FB
phat (U4) 120 phat | 15 phat (U3)

(U4)
dung -Goi dién -Goi dién | -Hop nhém
quan thoai cho gia thoai cho | tinh nguyén 60
h¢/Gia dinh dinh 5 phut gia dinh 5 | phat (U2)
(V1) phat (U1)

Nhin vao bang ké hoach tuan trén chung ta di c6 duoc cai nhin vira tong thé,
vira chi tiét vé cong vi¢c minh can lam trong tuan. Cot muc tiéu s& cho ban th'c”iy hoat
dong d6 nham phuc vy muc tiéu nao cua ban than minh. N6 1a nhitng muyc tiéu vé cac
mit khac nhau trong cudc séng, vira ¢ ngan han vira ¢ 1au dai. Cot tha ngay s& giap
ban dinh vi dugc cac cong viéc trong tuan roi vao thoi gian nao. Dac biét, ban phai quy
dinh thoi gian cho nd dé dam bao ban thuc hién no dén cung va hoan thanh dung du
dinh. C6 thé thay, ké hoach tuan chinh 1a kim chi nam dé dinh huéng cong viéc ciing
nhu quy thoi gian cia ban.

o K& hoach ngay

Lap ké hoach tuan cho ban cai nhin chi tiét va cu thé nhung khong mat di cai
téng thé dinh hudng cho c4 nhan. Bén canh d6, ban cling cAn mét danh sach nhitng viéc
can lam trong ngay dé quan 1y sat sao hon thoi gian cia minh va tranh bi quén nhiing
viéc nho hodc bi don viée.

Danh sach nhiing viéc phai lam 1a cong cu 1ap ké hoach don gian nhit va thong
dung nhat nhung hiéu qua cta no rat ddng coi trong. Ban c6 thé mua mot cudn s6 dé ghi
danh sach nay hodc két hop véi lich 1am viéc tuan, thang; hay ban co thé sur dung may
tinh. Mot danh sach cac viéc phai 1am bao gém:

e (Cac cudc gap ban da dinh

e Cac cudc goi ban phai thyc hién hodc muén nhan

e Cic thu tir, email ma ban phai viét

e Nhitng bai tap phai lam

e Nhitng viéc uu tién A, B tr hdm trude.

K¢é hoach tuan chi cung cap dugc cho cic ban 1a vao nay d6 ban s& phai lam bai
tap nhung ¢ danh sach viéc hang ngay thi ban phai chia ra lam vao thoi gian nao. Hoac
can gip ai, bao nhiéu thoi gian...Pay 13 vu diém chinh cta danh sach viéc phai 1am-nd

cho phép ban chia nhé nhi€ém vu thanh cac hoat dong cu thé.
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Chéng han danh sach viéc phai lam cua mdt sinh vién nam thu nhét nhu sau:

-6:00: d1 hoc

-11:00: goi cho ¢ vén hoc tap hoi vé chinh séch hoc béng

-14:00: hop nhom lam bai tap thuyét trinh

-15:00: gap tro Iy dao tao nhan thong bao

-17:00:phong van doi thanh nién xung kich cua trudng

Hay 1ap danh sach viéc phai lam cho ngay tiép theo vao cudi ngay trude d6 hoic
sang dau ngay tiép theo. Hay thuc hién nghiém tuc va déu din dé no tro thanh théi quen
hang ngay cua ban.

Khi 1ap danh sach viéc phai lam hdy luong sttc minh dé c6 thé lam hét khoi
luong cong viéc d6 trong ngay. Quy tic nén tang 1a hiy dua vao danh sach mot nira s6
viéc ma ban nghi ban c6 thé lam. Pong thoi hdy ¢ loai bé nhitng viéc khan nhung
khong quan trong va it dugc uu tién ra khoi danh sach.

Cudi cung, hiy gach bo timg nhiém vy ra khoi danh sach khi ban d& hoan thanh
n6. Piéu nay s& cho chung ta cam giac thoa man thuc sy.Hiy xem lai danh sach vao
cubi ngdy va xem con viéc nao dugc wu tién cao ma lai chua dugc hoan thanh hay
khong? Néu c6 thi hiy xem nguyén nhan do ddu ma ban chua hoan thanh, sau d6 ngay
1ap ttrc 1ap thanh ké hoach cho nhimng viéc nay. Ping dé dai véi ban than. Hiy nghiém
khéc va di dén tan cung cua van dé dé tat ca cac ké hoach duoc uu tién cao phai duogc

thuc hién theo lich trinh ctia ban.
4.1.4. Phwong phap quan ly thoi gian
a) Lén danh sach nhitng viéc phai lam

Nhiéu ngudi thudng gip phai trudng hop “nude dén chan méi nhay”, anh hudng
dén chét lugng cua cong vige va suc khoe vat chét va tinh than cua ho. Do do, néu ban
mudn cai thién kha nang quan 1y thoi gian, yéu cau tién quyét 1a ban phai liét ké dugc
tat ca nhitng gi ban phai lam. Chang han: Sinh vién A mubn quan 1y tét thoi gian trong
ngay ctia minh, anh ta phai liét k& xem c6 bao nhiéu nhiém vu can phai giai quyét, bao
gé)m bai tap trén 16p, cac hoat dong ngoai khod va cac cong viéc lam thém cua ban (néu
c6). Hay ghi chu bén canh nhiing cong viéc theo mirc dg wu tién cling nhu khoang thoi
gian ban dy dinh s¢€ bo ra dé hoan thanh chung.

b) Ldp thoi khod biéu
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Sau khi da c6 danh sach cac cong viéc phai lam, hay tim cho minh mot cong cu
dé lap thoi khoa biéu. Ban co thé ghi chu 1én lich dé ban, sir dung ting dung trén dién
thoai, trén may tinh hodc sir dung bat ctr thir gi ma ban c6 trong tay, mién 1a bang cong
cu do, ban lap dugc mdot thoi khoa biéu rd rang, mach lac. Pay s& la cong cu dan duong
cho ban thiy rd ban s& phai 1am gi va trong khoang thoi gian nao. Mot diéu ban can ghi
nhé: dimg quén danh thoi gian dé tai tao ning lwong va giam cing thang. Ngu 7-8 tiéng

mat ngay gitp ban tinh tdo va tap trung hon vao cong viéc.
¢) Linh hoat khi thuwc hién thoi gian biéu

Thong thuong, ching ta danh ra 8-10 tiéng mot ngay cho cong viée, hoc tap, cac
hoat dong x4 hoi va nhitng hoat dong khac. Mot sinh vién dai hoc can phai bo ra 35 gio
mot tudn cho viéc hoc. Néu ban mat 15 gid mot tudn cho viéc 1én 16p, ban sé& phai danh
20 gid con lai dé hoc bai & nha. Cong thém thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa,
cong viéc 1am thém va cac cong viéc khac, trung binh mot ngay ban mat khoang 8 — 10
tiéng. Tuy nhién, ddy chi 1 nhiing con s6 trén 1y thuyét. Trén thyc té, khong phai diéu
gi ciing chinh xéc tuyét d6i nhu thé. Vi vay, hdy danh ra mot khoang thoi gian nho dé
phong truong hop ban phai tén thém thoi gian hon so véi du kién. Su linh hoat, khong
cting nhic s& giup ban hoan thanh cong viéc tot hon ma khong phai chiu qua nhiéu ap

luc.
d) Tranh xao nhang khi lam viéc

Trong qua trinh quan ly thoi gian ctia minh, sy xao nhang s€ 1a ké thu cua ban,
boi chiing ldy mét di thoi gian quy bau ma ban di danh cho cong viéc ctia minh. Dé
tranh tinh trang nay, hiy suy nghi vé nhiing dia diém giup ban tap trung cho cong viéc.
Chang han: Mot s6 sinh vién thich hoc bai theo nhom vi diéu d6 tao dong luc cho ho,
nhung ciing c6 ngudi cam thay mat tap trung néu xung quanh minh c¢6 qua nhiéu nguoi.

Khong gian lam ban thoai mai s€ giup ban tip trung hon cho cong viéc.
e) Kiém tra lai thoi khod biéu ciia minh

Néu ban moi bat dau tap cach quan 1y thoi gian qua thoi khod biéu nén chic
chin s& c6 d6i chd sai sot hay thiéu hiéu qua. Vi vay, hdy thuong xuyén nhin lai qua
trinh 1am vi¢éc ciia minh, danh gia thoi gian cling nhu hiéu qua cia cac hoat dong da
lam, va dé ra nhitng phuong an khac phuc phut hop dé c6 mot thoi khoa biéu khoa hoc
hon, thich hop hon.
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@) Tdp thé duc sau khi hodn thanh céng viéc

Tap thé duc dang cach va hop 1y ¢ tac dung khong nho dbi vé6i viée cai thién
strc khoe vat chat va tinh than cia ching ta. Nhimg bai tap thé duc s& gitp ban 13y lai su
tap trung, thu gidn dau oc ciing nhu gin ¢t dé tao ning luong cho cong viée tiép theo
trong thoi khoa biéu cta minh. Néu duoc, sau khi két thiic mot viéc nao do, hay danh

cho minh khoang 10 phit cho nhiing bai tap thé duc don gian.

4.1.5. TAm quan trong cia k¥ ning quan ly thoi gian

Khi chaing ta quan 1y tét thoi gian s& dem dén cho ching ta nhiéu ich lgi to 16n
sau:

a. “Thoi gian la vang bac”

Thoi gian thudng duoc vi nhu tién bac hay vang bac. Nghia 1a thoi gian vo cing
quy gia. Nhung, thoi gian con quan trong hon ca tién bac hay vang bac. Tién bac mat di
con ¢6 thé kiém lai. Vang bac khong c6 thi tich lity c6 thé mua théng qua qué trinh lao
dong. Vi thoi gian, khi dd qua di thi khéng thé mua dugc. Thoi gian da troi qua thi mai
mai khong tro lai. Thé nén, quan ly thoi gian tot chinh 12 ban dang tiét kiém sy song caa
chinh minh. Hay dtmg dudi goc do kinh té ddy chinh 1a tiét kiém tién cua va vang bac
cua ban.

b. Cai thién sirc khoe ban théan

Khi ban quan ly thoi gian ¢ hiéu qua, ban s& giam nhe tinh trang qué tai trong
cong viéc. Ban khong phai thirc dém hay 1am thém gio & hoan thanh khéi lwong cong
viéc cia minh. Nho vay, kha ning vudng phai cang thang, mét moi trong cong viéc
cling han ché, sizc khoe va tinh than cua ban ciing s& duoc cai thién.

c. Tang nang sudt 1am viéc

Mot trong nhitng muc tiéu cua viéc quan ly thoi gian chinh 13 ting ning suét,
hiéu qua lao dong. Khi nhan ra ban can phai 1am gi thi ban s& quan 1y duoc khéi luong
cdng viéc va thuc day cong viéc tét hon. Ciing chinh vi vy, ban s& lam cong viéc do
Véi it thoi gian hon. Ngoai ra, viéc quan ly thoi gian gidp ban nhan ra nhitng khoang
thoi gian ban di lang phi: udng ca phé, di chuyén, néi chuyén dién thoai ... dé tir d6 ban
c6 cach thuc khic phuc va tiét kiém thoi gian, ting ning suét lam viéc.
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d. Pam bao thyee hién diroc cac viéc quan trong nhat

Ching ta khdng thé tao ra thoi gian nhung chung ta c¢6 thé sir dung thoi gian tot
hon néu ching ta biét cach quan ly thoi gian ciia minh. Quan ly thoi gian tdt gitp ching
ta cd nhiéu thoi gian hon dé thuc hién cac nhiém vu quan trong nhét theo muc tiéu dai

han ma minh d3 dit ra. DAy 14 thoi gian ban dau tu cho twong lai cia mdi ngudi.
e. Cai thi¢n uy tin cua ban

Khi quan ly thoi gian tdt, moi cong viéc s€ dugc ban hoan thanh dtng han. Ban
cling ¢6 y thirc hon trong viéc dam bao thoi gian trong cac cudc hon, trong cac 101 hira.
Vi vy, uy tin cua ban s& dugc nang cao. Tai noi lam viéc va trong cudc sbng ban s&
duoc biét dén nhu mot ngudi dang tin cay. Khong ai sé dat cau hoi liéu ban c6 dén dung
gio hay ban c6 dap ung thoi han hay khéng. Tt nhitng uy tin ndy ma ban cé dugc
nhitng co hoi 16n trong cong viéc va cude séng.

f. Nam giiz nhitng gia tri cugc song

Gia tri cudc sdng khong nam & dong tién ma 1a nhiing khoanh khic chung ta da
trai qua trong cudc song, nhitng diéu ching ta da trai nghiém. Vay ma phan I6n ching
ta trai qua cudc doi mot cach hoang phi bang cach ngap dau trong cong viéc bo bé gia
dinh, con cai, hay chim dam trong nhiing trd choi vo bd hay ngép tran trong nhiing lo au
vun vit. Biét quan ly thoi gian s& khién moi thir tré nén dé& dang hon véi ching ta, véi
nhitng nguoi ban ciia caa minh va véi gia dinh minh. Chung ta c6 thoi gian dé nang niu,
bdi dap va gin giit cac mdi quan hé. Chung ta c6 thoi gian dé sdng, yéu thuong, hoc tap
va dé lai di san.

TOm lai: Nho ¢ ky nang quan ly thoi gian hiéu qua s& mang lai nhitng lgi ich
can ban sau:

* Lam viéc hiéu qua hon va lam dugc nhiéu viéc hon

« Cam thiy b6t cang thang va lo ling

« C6 nhiéu thoi gian hon dé 1am nhiing diéu ban thich

* Tang su tu tin

« Cac mbi quan hé voi ngudi khac tot hon va tich cuc hon

C.Mac néi: “Moi tiét kiém, suy cho cung la tiét kiém thoi gian”, dan gian ta ciing

da co cau: “Thi gio 1a vang bac”, mdi gidy phut trdi qua khong thé 14y lai duoc,
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chinh vi thé mdi nguoi trong ching ta phai biét cach sir dung thoi gian mot cach
tiét kiém, hop ly, hiéu qua.

4.2. PHAN THU'C HANH

4.2.1. Xac dinh thoi gian lang phi trong ngay
Trai nghiém 1: “Mot ngay y nghia”

Hoat dong 1: Liét ké nhiing hoat dong va thoi gian twong ing trong ngay cua ca nhan.
Hoat dong 2: Thao luan va chia sé viéc phan bd thoi gian cho cac hoat dong trong ngay
ma ca nhan néu ra.

Hoat dong 3: Chi ra thoi gian lang phi trong ngay cia mot sé sinh vién qua bang danh
sach cong viéc trong ngay cua ho.

Hoat dong 4: Téng két va rat ra bai hoc can thiét

Trdi nghigm 2: “Ké ddnh cdp thoi gian”
Hoat dong 1: Liét ké it nhat 10 ké cap thoi gian trong cudc song cua ban.

Hoat dong 2: Ra sodt lai danh sach va tudng tugng xem cudc séng ctia ban sé ra sao néu
nhiing ké cép thoi gian nay bi loai bo ra khéi cude doi ban.
Hoat dong 3: Viét ra nhirng chién lugc d6i phé v6i nhitng ké cap thoi gian ciia ban.
Hoat dong 4: Viét ban cam két giai quyét nhitng ké cap thoi gian ctia minh.
Hoat dong 5: Tong két va rat ra bai hoc can thiét

Nhan dién dugc cach thie sir dung thoi gian ciia minh, 1én duoc ké hoach tot 1a
diéu cuc ki quan trong. Nhung dudng nhu ching ta van bi vudt mat thoi gian. Vay
nhitng ké thu cua thoi gian hay nhitng ké danh cip thoi gian ciia ching ta 1a ai? Co thé
ké tén rat nhiéu ké cip thoi gian nhu: tri hodn cong viéc, khong xac dinh muc tiéu, bi
phan tam, giai quyét qué nhiéu viéc, khéng can bang dugc cudc séng, khong biét noi
khong, lo ling thai qué, ludm thuém, chii nghia hoan hao, vong vo, stra sai, khach khua,
cac phuong tién giao tiép, tac gian, giao tiép kém, khong co trinh d6 té chic, bao bién,
cong viéc vuot ngodi kha nang; di chuyén khdng can thiét, nhitng cudc hop vo bo...Hay
cam két tim moi cach dé ha guc ké danh cip thoi gian cia mdi ngudi. Loi cam két nay
chinh 14 chia khoa dé ban c6 thé thuc su 1ay lai va kiém soat duoc thoi gian ctia minh.

4.2.2.Van dung nguyén tic quan ly thoi gian

Trai nghiém 1: Ai bdan linh
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Hoat dong 1: Nghién ctru tinh hubng sau

Mot bubi tbi dep troi, Hung, Minh, Lan, Tuan ri nhau hoc nhém vao lac 20h dé
chuin bi cho mén thi vao hai ngay téi. Nhém du dinh s& két thuc budi hoc vao luc 22h
cing ngay. V6i mot danh sach bai tdp Toan thong ké kho nhan, Hung, Minh, Lan dang
tap trung suy nghi, nguoi tinh todn, nguoi tim kiém théng tin trén mang, ngudi thi
nghién ctru lai Iy thuyét va bai tap giang vién di hudng dan. Tuan ciing dang loay hoay
doc di doc lai bai toan kho. B5ng dién thoai vang 1én, dau may bén kia 1a ban 16p
trudng, tén Nam. Nam hoi: O Tuan quén 16i moi sinh nhat cta toi hay sao ma gio chua
thdy dén? Tuan ngap ngimg va nhé dén 16i moi ciia Nam hom qua. Trong ddu tuan chot
nghi: Gio phai tinh sao day? Haiy giup Tuén trong tinh huéng nay nhé!
Hoat dong 2: Chon vai cho cac nhan vat Hung, Minh, Lan, Tuan, Nam

Hoat dong 3: Dién xuét theo dtng véi thuc té ban van thuong lam

Hoat dong 4: Tim ra nguoi ban linh nhét trong nhom cac nhan vit, baéi 1€ viée di choi,
du sinh nhat ¢ stiic hap dan hon viéc phai d6i dau voi nhitng bai tap kho nhung néu

vuot qua ching t6 rang ho co sy nd luc, co su quyét doan.
Hoat dong 5: Téng két va rat ra bai hoc can thiét

Trong tinh huéng nay can xac dinh ro cong viéc wu tién, dac biét trong tinh thé
gap rut. Mat khac, cling can cht y dén viéc 1ap k€ hoach cong viéc cua Tuan chua dam

béo diing nguyén tic nén da dé lang quén nhiém vu can giai quyét trong ngay.

Trdi nghiém 2: “Hoc cdch tiét kigm thoi gian ciia Bdc”
Hoat dong 1: Poc va suy ngim truyén ké vé Bac HO
Thoi gian quy bau lim- 10 phiit ciing 1a qua tré

Sinh thoi, Bac Hd cua chiing ta yéu cai gi nhat, ghét cai gi nhat? Ké ciing hoi kho
trd 101 cho that chinh xéc, bdi ¢ ta khong c6 thoi quen “tu bach” va kin ddo, ¥ nhi von 1a
mot dic diém cua 16i ing xtr phuong Dong.

Tuy nhién, theo ddi qua tac pham, hoat dong va sinh hoat doi thuong, diéu ta co
thé thay rd cai ma Nguoi ghét nhat, “ghét cay, ghét dang, ghét vao tan tim” 13 cac thoi
quan lidu, tham nhiing, xa hoa, ling phi tién bac va thodi gian ciia nhan dan. Ddng chi
Vil Ky, Thu ky riéng cua Bac thi noi, khong it nguoi tiép xtc va lam viéc véi Bac HO
déu thiy rd nhét 1a Bac rat kho chiu khi can bo lam viéc khong dung gid. Nhung thay vi
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phé binh ning 16i, bao gid Bac ciing nhic nhd 6n tén nhu ngudi anh, ngudi cha khién
nhiéu nguoi dii bi gop ¥ van rat cam dong va ghi nhé mai.

Nim 1945, mo déu bai néi chuyén tai 18 tot nghiép khoa V Truong Huan luyén
can bo Viét Nam, Nguoi thang than gop ¥: “Trong gidy moi t6i ddy noi 8 gio bat dau,
bay gid 8 gid 10 phut rdi ma nhidu nguoi chwa dén. Toi khuyén anh em phai 1am viéc
cho diing gio, vi thoi gian quy bau 1dm”.

Mot 1an khac, Bac va déng bao phai dgi mdt déng chi can bd dén dé bit dau cudc
hop. Béc hoi:

- Chti dén cham may phat?

- Thua Béc, cham mat 10 phat a!

- Chii tinh thé khong diing, 10 phiit ctia chii phai nhan véi 500 nguoi doi ¢ day.

Trong khang chién chdng Phap, mot ddng chi cap tudng dén lam viéc véi Bac
sai hen mat 15 phut, tat nhién 1a ¢o 1y do: Mua to, sudi 1, ngua khong qua dugc. Béac
bao: "Chu lam tuéng ma cham di mat 15 phuat thi bo d6i caa chi s& hiép dong sai di bao
nhiéu? Hom nay cha da chu quan, khong chuan bi day du cac phuong an, nén chu da
khong gianh duoc chii dong”. Cau chuyén ay 1a 161 nhic nhé co ¥ nghia sau sic dbi véi
ngudi chi huy quan d6i ndi riéng va can bo 1anh dao néi chung. Néu ngudi lanh dao ma
cham mot budc s& mat co hoi, khong chii dong s& dé bj thua thiét va tinh sai mot ly thi
su nghiép chung s€ di lIéch mdt dam.

Hoat dong 2: Kinh nghiém nao duoc rit ra tir truyén ké vé tiét kiém thoi gian cua BAc.
Hoat dong 3: Thao luan vé nhitng bai hoc rit ra qua truyén ké

Hoat dong 4: Hay xac dinh ké danh cap thoi gian qua truyén ké va giai phap khac phuc.
Hoat dong 5: Tong két va rit ra bai hoc can thiét

Trai nghiém 3: Ap dung nguyén tdc vang trong quan ly thei gian

Hoat dong 1: Liét ké nhitng cong viéc can lam cho mot ngay dau tuan ctia ban

Hoat dong 2: Xéc dinh th{r ty uvu tién cho cac cong viéc va thoi gian phu hop

Hoat dong 3: Chia sé v6i 16p vé viéc thuc hién cac cong viéc d6 nhu thé nao? Vé thai
d9, hanh vi, chién thuat thuc hién,...

Hoat dong 4: Panh gia hiéu qua cua viéc 1ap ké hoach trong 1 ngay ctia mot sé sinh
vién tiéu biéu.

Hoat dong 5: Tong két va rat ra bai hoc

71



Trai nghiém 1. Thir lam nha qudan tri thoi gian

Hoat dong 1: Lap ma tran quan Iy thoi gian trong mot tuan ctia ca nhan.
Hoat dong 2: Xac dinh uu tién cac cong vi¢c trong tudn cta ban va thoi gian thuc hién.
Hoat dong 3: Chia sé, trao ddi kinh nghiém tir giang vién, sinh vién khac vé viéc thuc
hi€n ma tran quan ly thoi gian.
Hoat dong 4: Tong két va rat ra bai hoc can thiét
Nhin vao khdi luong cong viéc trong mot tuan chic hin ching ta s& hoang so.
Tam trang lo ling khi phai déi dau véi mot nai cong viée s& khong tranh khoi & c4 nhan.
Tuy nhién, viéc xac dinh uu tién cac cong viéc va b tri thoi gian hop 1y s& gitp ching
ta thuc hién cong viéc mot cach sudn sé. Trong thuc té, khi ban thdt 1én rang: Cong viée
ngap 1én roi cling xong ciing chimg minh phan nao viéc quan 1y thdi gian clia c4 nhan
dat hi€u qua, mac du diéu do cling khién ban kha cang théng, mét mdi. Hay rut kinh
nghiém cho mdi ké hoach dit ra.
Trai nghiém 2: Nha thong thdi thoi gian
Hoat dong 1: Hay sip xép cac cong viée sau vao 4 muc uu tién trong ma tran thoi gian
Phan tu tha nhat: Khan cip va Quan trong
Phan tu tht hai: Khong Khan cip va Quan trong
Phan tu thir ba: Khan cp va Khong Quan trong
Phan tu thir tu: Khong Khan cap va Khong Quan trong
Danh sach cac cong viéc can lam:
- Céc email nhit dinh (c6 thé 1a 161 moi lam viée, mdt co hdi kinh doanh méi va
yéu cau ban hanh dong ngay, v.v.)
- Tinnhan
- Pénhan nop tiéu luan
- Dimua sim
- Tim mét noi thi tuyén sau khi tét nghiép dai hoc
- Ludt mang mot cach vo thuc
- Pénhan nop thué
- Mot nhan vién cii nhd ban viét mot 14 thu giéi thiéu cho anh ta (c6 18 nd quan
trong véi anh ay, nhung thyc té thi han 1a khéng quan trong dbi voi ban).
- Tim mot ngudi chong/vo phi hop
- Vo/ anh/chi/ chéng/ bd/ me dang dugc cép cuu
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- Mot dong nghiép ghé qua ban caa ban dé nho va, trong khi ban dang phai vu
tién lam viéc quan trong

- Kiém tién dé mua nha

- Hong dong co xe

- Cadd thé thao

- Cong viéc nha

- Me dén ma khéng bao trudc va mudn ban 1am gidp viéc nha

- Lap gia dinh va thuc hién thién chac lam cha/me

- Ban bi 1én con dau tim va phai nam vién

- Luot Facebook, Twitter, Instagram

- Ban nhan duogc cudc goi tir hiéu truong trudng con ban hoc, bao rang ho phai
gip ban dé ndi vé hanh vi cua thing bé

- Choi tro choi dién tir

- Dién thoai goi dén

- Xtr ly cac email lién quan dén céc cong viéc gap rat .

- Xem ti vi

CAU HOI ON TAP VA BAI TAP

Néu gia tri cia thoi gian ddi véi con ngudi ndi chung va véi ca nhan ban.
Khéi niém k¥ nang quan ly thoi gian. Tam quan trong caa ky nang quan ly thoi
gian
3. Nguyén nhan chinh dan dén l4ang phi thoi gian. Ban c6 cach nao giam thiéu sy
l&ng phi thoi gian.
4. Nguyén tac quan ly thoi gian. Phan tich ma tran quan ly thoi gian
Bai tap 1: Poc ndi dung cau chuyén va rat ra ¥ nghia caa cau chuyén lién quan dén gia
tri thoi gian.

Twong truyén ¢ cau chuyén ké rang: mot ngudi keo kiét, lic nao ciing chit bop
ma khong dam an tiéu gi. Tich cop ca doi anh ta cling c6 dugc gia san I6n. Khdng ngo
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mot ngay than chét ciing tim dén va doi dua anh ta di. Luc ndy anh ta méi nhan ra minh
chua kip 1am gi vai s tién kia. Anh ta bén nai ni:

- T6i s& chia mot phan ba tai san caa tdi cho Ngai, chi can Ngai cho t6i séng
thém 1 nam.

- Khong dugc.Than chét lac dau.

- Vay t6i dwa ngai mot nira. Ngai cho t6i song thém nira nim. Puoc khdng? Anh
ta tiép tuc van nai.

- Khong duogc. Than chét van khong dong .
Anh ta voi noi:

- Vay ... toi xin giao hét cua cai cho Ngai. Ngai chi cho tdi mot ngay ciing dugc.
C6 duogc khong?

- Khoéng duoc. Than chét vira néi vira gio cao chiéc ludi hai trén tay.
Ngudi dan ng tuyét vong cau xin than chét 1an cudi cung:

- Thé thi Ngai cho t6i mot phat dé viét chic thu vay.
Lan nay, Than chét gat ¢au. Anh ta run ray viét mot dong:

- Xin hay ghi nhé: “Bao nhiéu tién bac ciing khong mua ndi mot ngay”.

Bai tap 2: Lap ma tran quan ly thoi gian trong 1 ngay cua ban
Bai tap 3: Lap ma tran quan ly thoi gian trong 1 tuan cua ban

Bai tap 4: Lap ma tran quan ly thoi gian trong 1 ky hoc cta ban
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