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Abstract: The pedagogical activities of preschool teachers have their own characteristics and differences
compared to teachers of other levels, including caring for and educating children. The nature and volume
of daily work for preschool teachers are significant. Therefore, preschool teachers need time management
skills to ensure the most effective work without causing stress or fatigue. These skills should be developed
as early as possible, from being a student to participating in pedagogical activities. The article presents
the steps to develop time management skills for preschool teachers.
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1. Pit van dé

Trong hoat dong su pham cua gido vién mam non
thi gido vién va tré em 1a chu thé ciia hoat dong cham
soc va giao duc. Hoat dong su pham cua giao vién
mam non c6 dic diém riéeng va khac bi¢t voi hoat
dong su pham cua gido vién cac bac hoc khac boi
dbi twgng cua hoat dong nay 1a tré em rat nho. Khéi
luong cong viée trong mot ngdy cua gido vién mam
non rat 1on trong khi thoi gian lao dong moi ngay co
han. Bé dam bao thuc hién cong viéc mot cach hi¢u
qué nhat giao vién mam non rat cin c6 k¥ ning quan
Iy thoi gian. Tuy nhién, trén thuc t& khong it gido
vién mam non chua cé k¥ nang nay, dac biét nhiing
gi40 vién mai ra trudng. Vi vy can trang bi cho gido
vién mam non nhitng van dé co ban vé quan ly thoi
gian, cac budc quan ly thoi gian, bién phap rén luyén
k¥ nang quan ly thoi gian.
2. Noi dung nghién ctru
2.1. Dac diém va thoi gian lao dong ciia GVMN
a. Dac diém lao dong sw pham cua gido vién mam
non

Ddi voi tré 1a tudi mam non, hoat dong hoc cua
chung mang tinh déc thu riéng. Tré “hoc” va linh hoi
cac tri thire tién khoa hoc dudi su to chire, diéu khién
clia gido vién, thong qua qué trinh gido duc nhim
phat trién cac mat: thé chat, nhan thic, ngon ngir,
tinh cam, xa hoi, thAm my trén co s do hinh thanh
va phat trién nhitng co s& ban dau cua nhén cach.
Tré hoc qua trai nghi€ém, kham pha, tim toi dudi su
huéng din cta gido vién, tré “hoc ma choi, choi ma
hoc” Tré chua y thitc dugc muc dich hoat dong cia
minh, hanh dong nhiéu khi mang tinh bot phat, ngau

htng. Do d6 trong day hoc ¢ truong mam non ngudi
giao vién can ¢6 ké hoach day cu thé va linh hoat

Trong hoat dong su pham ciia gido vién mam non
thi gido vién va tré em la chu thé cua hoat dong chim
soc va giao duc. Song hoat dong su pham cua giao
vién mim non c6 dic diém riéng va khac biét voi
hoat dong su pham cuia gido vién cac bac hoc khac
boi dbi tugng ctia hoat dong nay 1a tré em rat nho.
Gi4o vién to chirc cac hoat dong gidao duc déu phai
dua vao phuong thiic hoc co ban cua tré. Tré hoc
qua phuong thirc bit chude, qua thyc hanh, lam thi
nghiém, trai nghi€m, choi tro choi, qua chia sé, trao
ddi, thao luan, tro chuyén, suy ngdm, suy luan, suy
nghi va lién tudng.

* Hoat déng sw pham ciia gido vién mam non

- Té chirc cac hoat dong cham soc, gido duc tré em
dudi 6 tudi nham phat trién t6t nhat vé thé chat,tinh
than va xa hoi; Pua ra nhiing 161 khuyén cho cha me
vé cach cham soc, giao duc tré tai gia dinh.

- Xay dung mot méi truong hoc tap tich cuc cho
tré em va lap ké hoach day hoc gido duc trong d6 co
su dung nhling nguyén vét li¢u va phuong phap day
hoc duoc thiét ké dé dap ing nhu cau cua tré.

- Giam sat tré trong cac hoat dong choi va hoat
dong sang tao nham giup tré phat trién tinh ty lap
va tu tin, tinh t6 mo ham hiéu biét thich kham pha
cua tré

- Cung cip cac bira dn c6 du dinh dudng va an
phu. Hinh thanh & tré cac théi quen tot vé dn udng.
Quan sat dé nhan biét phat hién nhiing déu hiéu mét
moi, nhitng thay ddi trong tinh cam va cam xuc cua
tré.
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- Thiét ké va phat trién cac hoat dong hang ngay,
can dbi gitra thoi gian dong va tinh; hoat dong choi
nhom va ca nhan nham dam bao su phat trién tot cho
tré.

- Thyc hi¢n nhiing danh gi, gitr gin nhiing thanh
tich cua 16p, viét béo céo va to chuc thuc hién nhitng
cong viée ca nhan va nhom 16p. Ciing 6 thé 16i cudn
phu huynh tham gia vao qua trinh gido duc.

Gido vién mam non c6 sy tac dong dén phat trién
nhan cach tré em bang cach nay hay cach khac, gido
vién tim hiéu dic diém cua tré dé giup tré hinh thanh
cac gia tri: tinh sang tao, l1ong ty trong, su tu tin, ki
nang giao tiép. ..

b. Thoi gian lao déng ciia gido vién mam non

- V& mit phap 1y, thoi gian lao dong su pham cia
gi4o vién mam non duoc quy dinh trong cac vin ban
clia co quan Nha nude c6 thim quyén. D6 chinh 1a
thoi gian lao dong bat budc tiy theo timg cép hoc,
bac hoc

- Thoi gian 1am viée cta gido vién mam non 1a
khoang thoi gian gido vién gan v6i nhiém vu chim
soc, day do va gido duc tré o truong mam non. Thoi
gian 1am viéc ngoai gio ctia gido vién mam non: soan
gido an/ké hoach bai hoc; lam dd dung, dd choi; tu
bdi dudng chuyén mén nghiép vu...

2.2. Ky nang qudn ly thoi gian lao dpng ciia gido
vién mam non

- K¥ néng quén ly thoi gian 1a qua trinh 1ap danh
sach nhimg viéc can lam, nguyén tac thuc hién thoi
gian biéu, dam bao ré“mg moi viéc dugc thuc hién
theo ding ké hoach, loai bo nhiing viéc gy xao
nhang, khong bi 1ang phi thoi gian, dem lai hi€u qua
cong viéc cao ma duge cing thing, mét moi.

- Quan ly thoi gian bét dau tir viée ching ta lya
chon nhiing cong viéc can lam, xac dinh muc dich
khi lam viéc d6, sau do xac dinh thoi gian dé thuc
hién timg viéc. Sau d6 1a 1ap ké hoach tuan, thang, ki
hoc, nam hoc.

- Néu c6 k¥ nang quan 1y thoi gian s& gitp ching
ta 1am cht moi viéc va dua ra nhitng quyét dinh sang
sudt vé cach chiing ta sir dung thoi gian.

- Quan ly thoi gian cta gido vién mam non la
qua trinh gido vién mam non lap danh sach nhiing
viée can lam trong qua trinh cham séc, gido duc tré &
truong mam non theo nguyén tic moi viéc déu phai
thuc hién dung ké hoach va dat hiéu qua.

2.3. Cac bwdéc quan ly thoi gian

a) Ldp thoi gian biéu
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Lén ké hoach theo ngay/ tudn/thang/nim

- Xac dinh muc tiéu cong viéc

- X4c dinh thoi gian bat dau,

- Thoi gian cho ting budc thuc hién, thoi gian Kkét
thiic va tong thoi gian dé hoan thanh cong viéc

- Viéc lap thoi gian biéu can can dbi danh thoi
gian cho cong viéc ca nhan va thoi gian du tro, dé
phong nhiing van d& bét kha khang phat sinh.

b) Thyc hién thoi gian biéu

- Tap trung giai quyét van dé chinh

- Xéc dinh dugc cac budc thuc hién, giai phap cu
thé khi thyc hién cong viéc.

- Téap trung giai quyét nhitng cong viéc quan
trong, han ché bi phan tan.

- Tao dong luc phén dau

- Tiét kiém thoi gian.

- Giai quyét duoc van dé, dat hiéu qua va dat
dugc sy hai long cua cac thanh vién trong td chirc.

¢) Kiém soat, danh gia va diéu chinh viéc thuc
hién thoi gian biéu

Quan ly thoi gian va quan 1y ban than

Thiét 1ap cong viéc uu tién va cam két thuc hién

Thay d6i nhitng thoi quen ldng phi thoi gian

Tich cyc tim ra nhitng cach t6t nhat dé téi uu hoa
thoi gian
2.4. Reén luyén ky nang qudn ly thoi gian hiéu qud

a. Ren luyén ky nang qudn ly thoi gian thyc hién
hoat dong nudi duong tré

Quan ly viéc thuc hién cong tdc cham soc, nudi
dudng tré 1a phai lam cho gido vién nhén thirc duoc
¥ nghia cta viéc ndy, dé ra cic yéu cau budc ho
phai nghiém tuc thyc hién theo, ddng thoi tao moi
diéu kién thuan loi cho ho thyc hién cac yéu cau
do6. Thuong xuyén kiém tra, giam sat viéc thyc hién
ché d6 sinh hoat hang ngay cho tré mam non ¢ timg
nhom 16p v6i nhidu hinh thirc khac nhau, diéu chinh
kip thoi khi can thiét dé nang cao chit luong chim
soc nudi dudng tré.

Pé rén luyén k¥ niang quan 1y thoi gian trong viée
thuc hién hoat dong nay phai bit dau véi viée 1ap ké
hoach khoa hoc cac cong viéc: td chirc bira an, tham
gia d6i m&i bira in, gido duc dinh dudng cho tré, sap
xép cong viéce theo tir tur wu tién.

Sau khi 1ap ké hoach can thyc hién ding thoi gian
biéu da xay dung, tranh sao nhing, tranh danh thoi
gian cho nhiing viéc khong can thiét.

b. Ren luyén ky nang qudn ly thoi gian thyc hién
hoat dong cham soc tré
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Trong hoat dong cham soc tré, k¥ nang quan ly
thoi gian thé hién ¢ viéc gido vién thuong xuyén sir
dung biéu d6 can nang, chiéu cao dé theo ddi strc
khoe cho tré tir d6 diéu chinh ché d6 cham soc cho
phu hop.

Pé cham séc tré tdt con can thuc hién cong viéc
mot cach nhanh nhen, néu cao tinh than tu 1ap cua
tré, dong vién khuyén khich tré, dong thoi giao vién
cling can tu tao dong luc cho ban than.

c. Reén luyén k¥ nang quan 1y thoi gian thuc hién
hoat dong gido duc tré

Dé rén luyén k¥ ning quan 1y thoi gian trong
hoat dong gido duc tré can rén luyén céc ndi dung
sau:

- Lap ké hoach START, bao gdm:

+ Steps: Cac budc cong viée

+ Timing: Thoi gian

+ Assignment: Nguoi thuc hién

+ Responsibility: Nguoi chiu trach nhiém

+ Success criteria: Tiéu chi thanh cong

Dé thyc hién tot ké hoach, khi 1ap ké hoach
can luu ¥ mot s6 diém sau:

+ Sap xép cac nhiém vy khac nhau theo thir
tuu

+ Xac dinh thoi gian phai hoan thanh moi
nhiém vu

+ Xac dinh nguﬁ”)n luc va hiu can

+ Thém cot ngay bt dau va ngay két thic
cho mdi nhiém vu cu thé va cho tirng cong viéc

+ Can ghi nhd cung mot Iuc phai thyc hién
nhiéu cong viéc khac nhau

+ Du tru thoi gian trong dé dé phong nhiing
tinh hudng dot xut

+ Thuc hién cong viéc theo thir ty da sép xép

+ Tao tinh ki luat va thoi quen lam viéc theo
ké hoach

+ Nhan ra cac thoi quen xdu gy anh hudng
dén viéc thuc hién ké hoach, lang phi thoi gian

+ Hoc cach noi “khong” dé tir chdi nhimng
viéc gay anh huong dén cong viéc cia minh

+ Tu bo thoi gian tri hodn, lam viéc theo tiéu
chi viéc hom nay ché dé ngay mai

- Lap muc tiéu SMART:

Specific: cu thé

Measurable: do luong dugc

Achievable: kha thi

Relevant: thich hop

Timely: c6 thoi han

d. Ren luyén ky nang qudn Iy thoi gian thuc hién
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hoat dong giao duc ngoai gio lén [6p cua gido vién
mdm non

Hoat dong ngoai gio 1én 16p la mot hoat
dong trong thoi gian lao dong ciia gido vién mam non
bao gdm nhitng hoat dong cham soc, nudi dudng,
gio duc tré mam non dién ra ngoai nha truong.

pé quan ly tot thoi gian trong hoat dong nay giao
vién mam non can rén kha ning lap ké hoach, tim
hiéu thuc té noi dién ra hoat dong gido duc, du phong
nhiing tinh hudng c6 thé xay ra, chuan bi ky ludng vé
vat chét, trang thiét bi, quan ly tré tdt,...

e. Rén luyén ky nang quan ly thoi gian lam viée
ngoai gio ciia gidao vién mam non

Ngoai thoi gian cham soc va gido duc tré gido
vién mam non con phai thuc hién nhitng hoat dong
nhu: soan gido an/ké hoach bai hoc, 1am d6 dl‘mg, o
choi, tu boi duf)’ng chuyén moén nghiép vu..

bé quan ly t6t th0r1 gian lam viéc ngoai gio cua
glao vién mam non can lap ké hoach, muc tiéu va
mdc thoi gian phai hoan thanh cong viéc cu thé.
Khong dé thoi gian sao nhing vao nhitng viéc khac
dic biét viéc truy cap cic trang mang xa hoi, can tap
trung cao do hoan thanh cong viéc dé ra, xac dinh
phuong cham “viéc hom nay ché dé ngay mai”.

3. Két luan

K§ ning quan 1y thoi gian can thiét d6i voi
tat ca moi ngudi, dic biét ddi véi nhitng ngum co
khdi lwong cong viée nhiéu nhu gido vién mam non.
Viée nghién ciru dua ra cac budce, cac cach rén luyén
k¥ ning quan 1y thoi gian s& gop phan gitip gido vién
mam non lam chu thoi gian, lam chu cong viéc cua
minh, tir d6 nang cao hi€u qua lam viéc. Ky nang nay
nén dugc rén luyén ngay tir khi con 1a sinh vién va
tiép tuc rén 1uyen phat trién trong qua trinh lao dong
nghé gido vién mam non.
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