
Anh Chị vui lòng:

▪ Tham gia đúng giờ

▪ Nhắc Team tham gia đầy đủ

▪ Đổi đúng Họ tên

▪ Điểm danh: quét mã QR hoặc 

   điền link trên khung chat

▪ Bật Camera

▪ Hoàn thành Test trên web đào tạo Công ty 

trước 12h ngày 29/9/2025

QUY ĐỊNH CHUNG



TỐI ƯU HÓA THỜI GIAN 

TRONG CÔNG VIỆC

ThS. DS. QUỲNH TRÂM



MA TRẬN EISENHOWER

NGUYÊN LÝ  PARETO
1

2



MỤC TIÊU

TĂNG HIỆU QUẢ CÔNG VIỆC

TỐI ƯU HÓA THỜI GIAN



NGUYÊN LÝ PARETO

• Nguyên lý Pareto: 80% kết quả đến từ 20% nổ lực

• Trong công việc: 20% nhiệm vụ tạo ra 80% giá trị

• Mục tiêu: ưu tiên 20% công việc mang lại hiệu suất cao nhất trong thời 

gian sớm nhất

=> Ứng dụng rộng rãi trong kinh tế, kinh doanh, quản trị và cuộc sống

TĂNG HIỆU QUẢ CÔNG VIỆC

(Còn gọi là NGUYÊN LÝ 80/20)



NGUYÊN LÝ PARETO



5 BƯỚC ÁP DỤNG NGUYÊN LÝ 80/20 VÀO CÔNG VIỆC

NGUYÊN LÝ PARETO

1. Xác định mục tiêu công việc rõ ràng

Bạn đang hướng đến điều gì? Hiệu quả, doanh số, hay thời gian ?

→ Rõ mục tiêu sẽ giúp bạn biết kết quả nào là quan trọng nhất

2.  Liệt kê toàn bộ công việc bạn đang làm

Bao gồm: dự án, hồ sơ, doanh số, gặp khách hàng, chăm sóc khách 

hàng, họp hành, đào tạo, trả lời email, viết báo cáo, xử lý sự cố,…

3. Phân tích, tập trung 20% yếu tố quan trọng nhất

Hãy đặt câu hỏi

Việc nào tạo ra kết quả lớn nhất ?

Việc nào giúp mình đạt mục tiêu nhanh hơn ?

Phân bổ nguồn lực, tài nguyên thực hiện

 Gạch chân 20% công việc đòn bẩy – tạo ra 80% kết quả

Buổi sáng từ 8–10h là khung giờ “vàng” 

→ dành cho việc tạo giá trị cao nhất.

4. Tối giản hoặc tối ưu phần còn lại

80% công việc còn lại thường tốn thời gian nhưng giá trị thấp.

→ Ủy quyền – Tự động hóa – Giải quyết sau

5. Tối ưu hóa, cải tiến liên tục

Đánh giá và cải thiện liên tục quá trình

 Xác định + Tập trung + Nổ lực = Kết quả vượt trội



NGUYÊN LÝ PARETO

▪ Lọc danh sách 20% khách hàng thân thiết mang lại 80% doanh thu

→ Tập trung chăm sóc nhóm này bằng năng lượng tốt nhất

VÍ DỤ THỰC TẾ

▪ Đang có 5 dự án/ hồ sơ, xác định dự án nào cấp thiết nhất

→ Hãy xác định 20% dự án/ hồ sơ mang lại 80% giá trị tổng thể

 → Dồn tâm lực và nguồn lực để triển khai dứt điểm dự án/ hồ sơ này

▪ Có nhiều khách hàng đang nợ

→ Lọc 20% khách hàng có khả thi thanh toán sớm nhất (có biên bản 

nghiệm thu, đầy đủ chứng từ,…) để tối ưu hóa dòng tiền

▪ Có 100 CV ứng tuyển → Lọc 20 CV tiềm năng nhất (đạt 80-100% yêu cầu) 

→ tiết kiệm thời gian phỏng vấn mà vẫn đảm bào chất lượng

▪ Tập trung 20% ứng viên mang lại 80% khả năng thành công tuyển dụng

Kinh doanh Tuyển dụng

MKT/ Thiết kế/ Dự án/ ĐKHS/ Thầu

Công nợ



QUẢN LÝ THỜI GIAN

MA TRẬN EISENHOWER

Ma trận Eisenhower (Eisenhower Matrix) hay còn gọi là Ma trận quản lý thời gian

Là một công cụ giúp phân loại công việc dựa trên 2 tiêu chí:

➢ Mức độ quan trọng – Công việc có ảnh hưởng trực tiếp đến mục tiêu, kết quả hay không ?

➢ Mức độ khẩn cấp – Công việc có cần xử lý ngay, có deadline gấp hay không ?



QUẢN LÝ THỜI GIAN

MA TRẬN EISENHOWER



QUẢN LÝ THỜI GIAN

MA TRẬN EISENHOWER



QUẢN LÝ THỜI GIAN

MA TRẬN EISENHOWER



QUẢN LÝ THỜI GIAN

•Cấp độ 1: Hoàn thành công việc gấp và quan trọng

•Cấp độ 2: Xử lý công việc quan trọng, nhưng không gấp

•Cấp độ 3: Giải quyết công việc gấp, nhưng không quan trọng

•Cấp độ 4: Xem xét công việc không quan trọng và không gấp

Để tránh bỏ sót 

hay lặp lại

Định kỳ xem xét 

lại danh sách 

công việc => 

Điều chỉnh ưu 

tiên nếu cần thiết

•Nhóm 1: Công việc gấp, đồng thời quan trọng

•Nhóm 2: Công việc quan trọng, nhưng không gấp

•Nhóm 3: Công việc gấp, nhưng không quan trọng

•Nhóm 4: Công việc không quan trọng và không gấp

MA TRẬN EISENHOWER



QUẢN LÝ THỜI GIAN

MA TRẬN EISENHOWER

THỰC HÀNH

1. Xây dựng danh mục

2. Hội thảo

3. Nhắc công nợ

4. Ký hợp đồng

5. Gặp đối tác

6. Lưu hồ sơ

7. Họp công ty

8. Đào tạo

9. Cà phê

10.Lướt web

11.…

Anh Chị hãy liệt kê công việc 

của mình và sắp xếp vào

 ma trận Eisenhower 

LIST CÔNG VIỆC

LÀM NGAY LÊN LỊCH

ỦY QUYỀN LOẠI BỎ



Xác định rõ mục tiêu và đầu tư thời gian đúng việc 

=> Thành công hơn

TỐI ƯU HÓA THỜI GIAN = HIỆU QUẢ VƯỢT TRỘI

Nguyên lý  Pareto

Ma trận Eisenhower

Làm đúng việc tạo ra giá trị lớn nhất

Tránh lãng phí thời gian vào việc không quan trọng



ThS. DS. QUỲNH TRÂM



HƯỚNG DẪN LÀM BÀI TEST

▪ Hoàn thành Test trên web đào tạo Công ty trước 12h ngày 29/9/2025
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