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Gidi thiéu

Ki thudt Pomodoro la gi?

Tai sao lai nén dung Ki thudt Pomodoro?

Dé bat dau vai Ki thudt Pomodoro, ban cdn?

Cdc budc thuc hién Ki thudt Pomodoro?

Thai gian gidi lao ban nén lam gi?

Néu dang trong Pomodoro ma bi lam phién thi sao?
Loi ich thuc su cua Ki thudt Pomodoro la gi?

Ai ¢6 thé dung Ki thudt Pomodoro?

Khi nao khéng nén dang Pomodoro?

Thuc hién cdi tién thuong xuyén véi Pomodoro nhu thé nao?



A
GIGI THIEU

Chris Winfield la m6t doanh nhan, mét huan luyén vién lam viéc tai New
York, coéng viéc cla anh 1a gilp cac té chuic, cd nhan tang nang suat lam
viéc. Chris da tim kiém, thir nghiém tat ca cac phuong phap lam viéc giup
tang nang suat trudc khi tinh c& biét dén Pomodoro. Hién nay, Chris dang su
dung 40 Pomodoro (khodng 16,7 gid)/tuan dé hoan thanh khéi lugng céng
viéc ma trudc doé anh phai danh dén 60 gio.

Chris da ting la mot nguai rat ham viéc, anh lam viéc 7 ngay/tuan, lam ca ;
budi t6i, cd nhimng ky nghi dé hoan thanh nhirng muc tiéu va khéi lugng  |EEEE—— /] N—
cobng viéc dugc dé ra. Chris cdm thay cudc séng clia minh rat cang thang, SERERRRIRERLE ' '

anh khéng cé thai gian danh cho gia dinh va ban than. Khi biét dén Ky thuat
Pomodoro, Chris nghi minh cé thé hoan thanh 16 Pomodoro mot ngay va
tu nh{ sé sir dung cdng cu nay dé lam viéc that nhiéu. Ngay dau tién Chris
da hoan thanh 12 Pomodoro, khéi lugng cong viéc dugc gidi quyét nhung
anh cdm thdy mét méi va khé s&. Sau moi ngay dung Pomodoro, Chris lai ghi
chép, quan sat, phan tich va cai tién nham tim ra cach st dung céng cu nay
tét nhat. Sau mot thai gian, Chris da thay rang 8 Pomodoro/ngay la thuc su
phu hgp.

Chris da lam mét phép tinh nho:

=

8 Pomodoro X 5 ngay = 40 Pomodoro/tudn T TN S S .-'

WA{WWW-:%Wmﬁé}d b/ O

40 Pomodoro/tudn X 25 phut = 1.000 phat lam viéc S —
1000 phat lam viéc = 16,7 gio.

Vé6i 16,7 gid/tuan, Chris chi dung 10% toan b thai gian clia minh dé lam
viéc thuc su. D6 la su khac biét dang kinh ngac.
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Tai sao Chris lai cho rang chi can danh 16,7 gié/tuan
dé lam tat ca céng viéc ciia minh trong tuan dé?

Ban ¢6 thé noi rang “Téi dang lam viéc nhiéu hon nhu thé trong 2 ngay, vay ma Chris lai néi
rang toi chi can lam ngan ay thai gian sudt cd moét tuan?”. Day chinh xac la diéu Chris muén
noi vGi ching ta. Chris “lam viéc” ti 35 — 40 gid/tuan, nhung anh dy danh 20 - 25 gid dé xur ly
cac cudc dién thoai, hop hanh, giao luu, két néi... va nhiing viéc it can su tap trung khac. Chris
khéng dém thai gian d6 la lam viéc. Chris chi lam viéc thuc su 16,7 gid/tuan nhung lai dem lai
két qua nhiéu hon 5 lan nhiing gi Chris thuc hién trong 25 gid kia. Anh dy thuc su muén tiét
kiém 23,3 gio/tuan.

Bang viéc hoan thanh 8 Pomodoro/ngay, Chris c6 thé diing céng viéc ltc 5 gid chiéu va nhimng
ngay nghi dé tham du cac hoat déng & trudng ctia con, & bén gia dinh, ban bé va tan huéng

cudc séng.

Cau chuyén ctia Chris Winfield khi ap dung Ki thuat Pomodoro dé tang nang suat ca nhan thuc
su truyén cam hiing cho chung ta.

“Khi ndng luong cua ban tap
trung thuc su' vao chi mét viéc,
ban sé tro nén thuc su manh mé”
- Chris Winfield
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Ki thuat Pomodoro dugc phat minh vao dau nhing nam 90 béi
Francesco Cirillo. Cirillo dat tén la “Pomodoro” (nghia la qua ca chua
theo tiéng Y) sau khi s&r dung cédng cu do thai gian hinh qua ca chua
dé theo doéi cong viéc thai con la sinh vién dai hoc.

Phuong phap hay Kithuat Pomodoro rat don gian nhu sau: Khi phai doi
mat v3i nhiém vu [én hodc chudi nhiém vu thi chia ra thanh cac nhiém
vu nho dé lam trong mét khodng thai gian ngan, xen gitia cac khoang
lam viéc ngan sé la nhiing “ki nghi” ngan. Phuang phap nay sé huan
luyén bd nao clia ban tap trung lam viéc trong mét thai gian ngan,
giup ban roi vao tinh thé luén c6 nhiing han chét dé hoan thanh cong
viéc va cling thudng xuyén dugc nap lai nang lugng. Ban c6 thé cai
thién su tap trung va“su cé mat” dung nghia ctia minh véi Pomodoro.

That tuyét khi ban lam viéc tap trung trong mot “cudc dua” ngan, roi
ngay sau dé ban nhan dugc nhiing “quang nghi” ngan dé thuc day
dong luc va duy tri sy sdng tao cdia minh.
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TAI SAO LAI NEN DUNG KIi
THUAT POMODORO?

Ki thuat Pomodoro sé giup ban:
Loai bd cam gidc mét moi
Tang cudng tap trung va Quan ly sy xao nhang
Nang cao nhan thic déi véi cac quyét dinh clia ban
Tang dong luc lam viéc va gitt cho n6 duy tri lién tuc
Cang c6 quyét tam thuc hién dat dugc muc tiéu cla ban

Uéc lugng chinh xac va thong minh thgi gian ban can
dung dé hoan thanh mét cong viéc

Hoan thanh céng viéc tot hon

Can bang cudc séng
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DE BAT DAU VOI Ki THUAT
POMODORO, BAN CAN?

Ban cdn c6 nhiing dung cu sau dé bat dau:

Thiét bi bam gio

Ban nén mua déng ho hinh qua ca chua dé phuc vu tét nhat khi
dung ky thuat nay.

Néu khéng ban cé thé tai cac phan mém bang cach tim kiém véi
tu khéa Pomodoro trén Google hoac cac kho ing dung clia smart-
phone nhu AppStore, GooglePlay,.... Cac phan mém gilp ban thuc
hién ky thuat Pomodoro kha tét va hoan toan mién phi.

HOCVIEN /qule




Danh sach c6ng viéc can hoan thanh trong ngay

Pan co thé viet danh sich cény viéc can hoin
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Bang theo déi s6 Iuvong Pomodoro thuc hién duoc
trong ngay
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Luu y: Cot “Ghi chu” ghi chép lai nhitng gi da xay ra trong tiing Pomodoro, vi nhu:

Nh(ing viéc khan cap/ngoai ké hoach chen ngang khi Pomodoro chua hoan thanh

Hoat déng tim thong tin chiém 2/3 thgi gian viét thu cho khach hang

Minh da khéng thé tim ndi tai liéu du an nam ngoadi. Viéc luu trit cé van dé chang?




CAC BUGC THUC HIEN Ki THUAT POMODORO?

p» BUOGC1 Chonmdtnhiém vu ma ban muén hoan thanh: Viéc to hay nhé
khdéng quan trong. Mién dé la diéu xiing dang dugc ban danh tron ven
su tap trung, nang lugng va sy chu y ctia minh.

p BUOGC?2 Caidat Pomodoro 25 phut (v6i cong cu dém gid): Hay tu nhi “Téi sé
danh 25 phat cho nhiém vu nay va sé khéng bij gidn doan”.

p BUOGC3 Hoanthanh nhiém vu cho dén khi dong ho bam gio kéu: néu trong
lic lam viéc ma ban nghi ra viéc gi dé can lam, hay ghi lai né ra giay va
ngay lap tuc quay lai v&i cong viéc dang lam.

p» BUOGCA4 Khihoanthanh 1 Pomodoro hay danh dau vao gidy hoac ban theo
doi: Chuc mung ban da danh thai gian tron ven cho mét nhiém vu ma
khong bi gian doan.

p BUGCS5 Giailao ngan khoang 5 phut. Hay thuc su tan hudng khoang thai gian
nay.

P BUGCG6 Saukhihoan thanh 4 Pomodoro, hdy giai lao dai (20 phut). Day la
khoang thai gian ban xiing dang dugc hudng.

5 10 35 40 45 50 55
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4 = a 4 = a

Khodng thai gian cho mét Pomodoro thudng la 25 phut, tuy nhién khi da thanh
thao ky thuat nay ban co thé cai dat Pomodoro trong vong 20 - 35 phut.
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THOI GIAN GIAI LAO BAN NEN LAM G

Masseage nhe nhang cho c6, vai, mat, v.v.. ¢
Thuc hanh bai tap Yoga tai cong sé.

Thuc hanh cac bai tap van dong nhe cho dan van phong.

Di lai trong van phong.

Hat vang mot bai hat ban thich (néu c6 khéng gian riéng tu).

Nhay nhét moét chit cling la y tudng rat hay.

Pung lén di uong nudc.

Tu pha cho minh mét ly café.

An moét chat d6 &n nhe, vi nhu hoa qua...

Tupha cho minh mét ly café. . Noi chuyén phiém vé&i ngudi khac hay ké vai cau chuyén cudi i lai trong viin phong

Hay dung lai nhiing suy nghi clla minh vé cong viéc trong Pomodoro
vlia hoan thanh. Bing néi chuyén véi dong nghiép vé cong viéc, diing ) ?
"o tranh thu dé gui email nao dé quan trong. Qua,n trong nhat trong thoi ﬁ S
gian gidi lao la ban phai tan huéng khodnh khac thu gian that tron
ven. Hdy di chuyén ra khéi ché ngéi ciia minh, hdy vén déng!
NGi chuyén phiém véi ngudi khdc Hdt vang mét bai hdt ban thich
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NEU DANG TRONG POMODORO MA
BI LAM PHIEN THI SAO?

Chac chan nhiing van dé gay phién nhiéu khi thuc hién Pomodoro la khong don
gian, thinh thodng né can ban phai chi y va xtt ly ngay lap tdc. Néu thuong xuyén
chac chdn ban phai xem lai k& hoach lam viéc ctia minh.

Cirillo dé xuat chién lugc BTG e LLE LRGN T @ dé x ly van dé nay:

Inform Negotiate

Théng bédo cho dong Thuaong lugng véi dong nghiép
nghiép la ho dang lam vé thai gian ban sé danh dé xu
minh bi xao nhang. ly, gidi quyét van dé ho dua ra
va co ké hoach follow-up ngay
lap tuc. Vi du“Ban vui long chg

t6i 20 phut nia”.

Call back

Quay lai véi van dé ctia dong

nghiép ngay khi ban da san

sang dé xu ly n6é hoac khi da
hoan thanh Pomodoro.
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LOI1ICH THUC SU CUA Ki THUAT

POMODORO LA GI?

Ki thuat Pomodoro sé giup ban tao théi quen hoan thanh moi viéc ngay hém nay,
giup ban tiét kiém dugc thai gian trong tuang lai. That khéng qua dé noi rang Ki

thuat Pomodoro sé thay doi ban, bai:

Ban sé rat nd luc dé€ hoan thanh yéu cau ctia cdng viéc
trong khodng thaoi gian hitu han.

Ban sé phai loai bo su gian doan hodc tim cach x& ly né ma
khéng anh hudng dén viéc tap trung giai quyét nhiém vu
chinh/can thiét ca minh. Ban biét quy tac 80/20 chu?

Ban sé udc tinh dugc cac no luc can thiét cho tiing hoat
déng. N6 sé giup ban kiém soat, quan ly thai gian va téi uu
hoa cong viéc.

Ban sé tim cach dé t6i da héa hiéu qua cong viéc trong 1
Pomodoro.

Ban sé cai dat thai gian biéu cla minh moét cach khoa hoc.
Ky thuat nay cho phép ban gigi han thdi gian, tao déng luc
hoan thanh cdc cong viéc. B&i vay ban sé c6 thai gian vui
chai, tdn hudng cudc séng tron ven.

Ban sé xac dinh cac muc tiéu riéng clia minh. Vi du ban
mudn viét xong mot bai bao chi trong 3 Pomodoro.
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Al CO THE DUNG Ki THUAT POMODORO?

Cau tra 16i la bat cu ai cling ¢6 thé ap dung rat hiéu qua Ky thuat nay.

Vi du nhu:

VOl NHA VAN

Tao dong luc cho ban than khi viét
Gidi han su xao nhang

Theo doi thaoi gian ban tiéu ton
cho viéc khéi tao y tudng, viét va
ra soat lai ban thao.

Giam viéc dau c6, dau lung bang
viéc di lai, di chuyén trong thai
gian nghi ngoi.

VGI SINH VIEN

. Tang téc d6 doc.

« Theo dbi cac bai tap.
- Viét bai.
« Chia nho cac nhiém vu hoc tap

|&n (vi nhu chia nhé viéc hoan
thanh luan van t6t nghiép).

VGOI LAP TRINH VIEN

- Han ché viéc gti email trong mét

hoac hai Pomodoro méi ngay dé
danh thdi gian thuc su cho lap
trinh.

« Chia nhd cac nhiém vu Ién, xac

dinh nhiém vu cu thé can hoan
thanh trong mot thaoi gian ngan.

- Thai gian cho viéc phat trién va tai

cau tric ma nguén.

VGI CAC BAC PHU HUYNH

- Day con cach lam viéc theo Ki
thuat Pomodoro. Vi nhu: don dep
dé choi trong 1 Pomodoro.

« Cho tré thém thgi gian gidi lao gilia
cac Pomodoro dé giai tdéa nang
luong, kha nang van dong.

VOI GIAO VIEN

- T6 chic/cau tric thoi gian hgp ly

trong |6p hoc.

« Pua cho sinh vién nhiing khodng

giai lao vé mat tinh than hodc van
dong nhé gilta cac phan thuyét
giang.

VGOI NHA QUAN LY

- Do dém dugc nang suat & co quan.

« Cung cap cho nhém lam viéc cong
cu dé lam viéc cung nhau.

« Quan ly su xao nhang véi nhan
vién va céng viéc khéng bi gian
doan trong cac Pomodoro.
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KHI NAO KHONG NEN DUNG POMODORO?

Ki thuat Pomodoro nham giup ban tap trung cao do6 dé giai quyét nhiém vu trong mét khoang
thaoi gian ngan. Do do, ban khéng nén s dung ky thuat nay khi thuc hién nhiing hoat déng trong
khoang thai gian tu do hodc khoang thai gian nghi ngai dai. Néu ban muén doc bao, internet chi
v&i muc dich giadi tri thi ding dung Ki thuat Pomodoro.




THUC HIEN CAITIEN THUONG XUYEN VO
POMODORO NHU THE NAO?

Thuc hién cai tién hang ngay vdéi Ki thuat Pomodoro theo 5 budc sau:

m“

1 Lap ké hoach (ghi vao Danh B4t dau mot ngay Dé quyét dinh nhiing hoat
sach viéc can lam trong ngay) dong, cong viéc ban can lam

Theo dbi (Ghi vao bang theo D? thu thap dur I.icf:'u ve vnht"flng
2 déi Pomodoro trong ngay Trong ngay no luc dat muc tiéu hoac cac
s0 liéu khac ma ban quan tam

3 Ghi lai Cudi ngay Dé luu trit kho dit liéu tho ma
ban quan sat dugc trong ngay
a1V dit lidu o Phan tich dir liéu thé thanh cac
4 y ' Cudi ngay théng tin c6 y nghia
s Cai tién Cuéi ngay Tim hiéu cac nguyén nhan va

dua ra nhiing cai tién phu hop
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7 4

Cai tién viéc udc tinh (estimate) cong viéc:

Uéc tinh s6 lugng Pomodoro can dé hoan thanh tiing céng - Tim kiém ly do tai sao lai ugc tinh so véi thuc té lai khac
viéc: Hay xem ngay hédm nay ban cé bao nhiéu Pomodoro nhau.
dé lam viéc va phan chia sé lugng Pomodoro cho moi

Rut ra nhiing diéu da phat hién dugc dé viéc udc tinh s

nhi¢m vu. lugng Pomodoro cho méi nhiém vu dugc tot hon.

Cap nhat vao bang theo doi khi két thuc méi Pomodoro.

So sanh sé lugng Pomodoro thuc té da dung véi muc tiéu
ban dau.

b an Muc tiéu hoan thanh | Thuc té da hoan thanh
STT Danh sach viéc . .
. trong Pomodoro? trong Pomodoro?
1 ![‘A’l Bl 7 |l\7 I l\’l B.:l

3-5 XXxxx(5)

2 Seantht-moigtinhataitro 1 x (1)

3 6 XXXXX(5)
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http://pomodorotechnique.com/get-started/
http://lifehacker.com/productivity-101-a-primer-to-the-pomodoro-technique-1598992730
http://caps.ucsd.edu/Downloads/tx_forms/koch/pomodoro_handouts/ThePomodoroTechnique_v1-3.pdf
http://blog.trello.com/how-to-pomodoro-your-way-to-productivity/
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YOUR TRUSTED GROWTH PARTNER

pOI TAC PHAT TRIEN TIN CAY CUA BAN
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