
Kỹ năng Quản lý thời gian cho học sinh phổ thông:  

Bí quyết để thành công trong học tập 

 
Quản lý thời gian là một trong những kỹ năng quan trọng giúp học sinh 

phổ thông đạt được thành tích cao trong học tập và cân bằng cuộc sống hàng 

ngày. Việc quản lý thời gian hiệu quả không chỉ giúp các em hoàn thành bài tập 

đúng hạn mà còn tạo ra thời gian để tham gia các hoạt động ngoại khóa, thư giãn 

và nghỉ ngơi. Dưới đây là hai bước cơ bản giúp học sinh phát triển kỹ năng quản 

lý thời gian: lập kế hoạch và ưu tiên công việc. 

1. Lập kế hoạch học tập và hoạt động hàng ngày 

Lập kế hoạch là bước đầu tiên và quan trọng nhất trong việc quản lý thời 

gian. Việc lập kế hoạch cụ thể giúp học sinh có cái nhìn tổng quan về công việc 

cần làm, từ đó giảm bớt áp lực và tránh tình trạng làm việc dồn dập vào phút cuối. 

Dưới đây là một số công cụ và phương pháp giúp học sinh lập kế hoạch hiệu quả: 

• Sử dụng lịch: Học sinh có thể sử dụng lịch giấy hoặc lịch điện tử để ghi 

chú các công việc và thời hạn. Lịch giúp các em dễ dàng theo dõi những 

nhiệm vụ quan trọng và thời gian còn lại để hoàn thành. 

• Sổ tay: Việc ghi chép vào sổ tay hàng ngày giúp học sinh ghi nhớ những 

công việc cần làm và kiểm tra lại mỗi khi hoàn thành. Sổ tay cũng là nơi 

để các em ghi lại các mục tiêu ngắn hạn và dài hạn. 

• Ứng dụng di động: Hiện nay có nhiều ứng dụng di động hỗ trợ quản lý 

thời gian như Google Calendar, Todoist, hoặc Trello. Những ứng dụng này 

không chỉ giúp lập kế hoạch mà còn nhắc nhở các em về các nhiệm vụ cần 

hoàn thành. 



Kế hoạch học tập hằng ngày 

 

 



2. Ưu tiên công việc 

Ưu tiên công việc là bước tiếp theo giúp học sinh hoàn thành những nhiệm 

vụ quan trọng và cấp bách trước. Việc này giúp các em tránh lãng phí thời gian 

vào những công việc ít quan trọng hoặc không cần thiết. Dưới đây là một số 

phương pháp để ưu tiên công việc hiệu quả: 

• Phân loại công việc theo mức độ quan trọng và cấp bách: Học sinh nên 

phân loại công việc thành bốn nhóm: 

• Quan trọng và cấp bách: Các nhiệm vụ cần được hoàn thành ngay 

lập tức, ví dụ như bài tập có hạn nộp gần kề hoặc chuẩn bị cho một 

bài kiểm tra quan trọng. 

• Quan trọng nhưng không cấp bách: Những công việc cần thiết 

nhưng có thể lên kế hoạch trước, như học thêm kỹ năng mới hoặc 

tham gia hoạt động ngoại khóa. 

• Không quan trọng nhưng cấp bách: Những công việc có thời hạn 

gần nhưng không ảnh hưởng nhiều đến mục tiêu học tập lâu dài, như 

tham gia một sự kiện xã hội không bắt buộc. 

• Không quan trọng và không cấp bách: Những công việc có thể 

làm khi có thời gian rảnh, như xem phim hoặc chơi game. 

• Sử dụng ma trận Eisenhower: Đây là một công cụ hiệu quả giúp học sinh 

phân loại và ưu tiên công việc dựa trên mức độ quan trọng và cấp bách. Ma 

trận này gồm bốn ô, mỗi ô đại diện cho một nhóm công việc đã nêu trên. 



 

Ma trận Eisenhower 

Kỹ năng quản lý thời gian là nền tảng giúp học sinh phổ thông đạt được 

hiệu suất học tập cao và duy trì sự cân bằng trong cuộc sống. Bằng cách lập kế 

hoạch chi tiết và ưu tiên công việc hợp lý, các em sẽ học cách làm việc thông 

minh hơn, giảm bớt căng thẳng và dành thời gian cho những hoạt động yêu thích. 

Hãy bắt đầu áp dụng những phương pháp này ngay hôm nay để thấy sự thay đổi 

tích cực trong việc quản lý thời gian của bạn! 

(https://dncschool.edu.vn/ky-nang-quan-ly-thoi-gian-cho-hoc-sinh-pho-thong-

bi-quyet-de-thanh-cong-trong-hoc-tap/) 
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