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ΡΕ΢ΙΕΧΟΜΕΝΑ 

• Ειςαγωγι / Θ ζννοια του χρόνου 

• Ρλεονεκτιματα διαχείριςθσ του χρόνου 

• Κφρια βιματα για ςωςτι διαχείριςθ του 
χρόνου 

• Θζτοντασ ςτόχουσ 

• Ρρογραμματιςμόσ 

• Οργάνωςθ χρόνου για εξεφρεςθ εργαςίασ 



ΣΚΟΡΟΣ 

• Ροια είναι θ ουςιαςτικι (για τον κακζνα) αξία 
του χρόνου 

• Τα υπζρ και τα κατά τθσ διαχείριςθσ του 
χρόνου  

• Απαραίτθτεσ αλλαγζσ για μια πιο ουςιαςτικι 
και ικανοποιθτικι ηωι 

• Αναγνϊριςθ λακϊν  



Ρ΢ΟΣΔΟΚΩΜΕΝΑ ΑΡΟΤΕΛΕΣΜΑΤΑ 

• Κατανόθςθ ςε βάκοσ τθσ ζννοιασ του χρόνου 

• Νζα οπτικι ςχετικά με το χρόνο 

• Ραράγοντεσ που επθρεάηουν τθ ςχζςθ ςασ με 
το χρόνο 

• Οφζλθ από τθ διαχείριςθ του χρόνου 

• Εργαλεία για επιτυχία 



ΙΣΤΟ΢ΙΚΘ ΑΝΑΔ΢ΟΜΘ 

• Ελλθνικι Μυκολογία 

Κ΢ΟΝΟΣ = Θεόσ του Χρόνου = ΚΑΤΑΣΤ΢ΕΡΤΙΚΟΣ 

 

• Αρχαία Ελλάδα (Ρλάτωνασ και Αριςτοτζλθσ) 

Ο χρόνοσ εξελίςςετε προςανατολιςμζνα, 
γραμμικά και χωρίσ επιςτροφι 

 

• Κοινι ϊρα ι ϊρα μθδζν (GMT)  



ΤΑ ΛΙΩΜΕΝΑ ΢ΟΛΟΓΙΑ 
(The Persistence of Memory) – Salvador Dali (1931) 



ΤΥΡΙΚΟ ΣΕΝΑ΢ΙΟ 

 



Ο ΙΔΑΝΙΚΟΣ ΔΙΑΧΩ΢ΙΣΜΟΣ ΕΝΟΣ 24-Ω΢ΟΥ 

• 8 ϊρεσ φπνου 

• 8 ϊρεσ εργαςίασ 

• 8 ϊρεσ διαςκζδαςθσ 

 



ΜΕ΢ΙΚΕΣ ΚΑΘΘΜΕ΢ΙΝΕΣ ΑΛΘΘΕΙΕΣ  

Τισ γνωρίηουμε αλλά… τισ αποφεφγουμε 
• Τα άτομα που διαχειρίηονται ζξυπνα το χρόνο 

τουσ ζχουν μια καλά οργανωμζνθ ηωι 
• Εάν μάκετε να διαχειρίηεςτε το χρόνο ςασ 

ςωςτά, κα ζχετε καταφζρει περιςςότερα 
προςωπικα αλλά και επαγγελματικά επιτεφγματα 
και ταυτόχρονα  κα ζχετε  λιγότερο άγχοσ και κα 
νιϊκετε καλφτερα με τον εαυτό ςασ 

• Θ ϊρα περνά γριγορα όταν αςχολοφμαςτε με 
κάτι ευχάριςτο και δεν περνά με τίποτα όταν 
κάνουμε κάτι βαρετό ι δφςκολο 
 



ΓΕΝΙΚΕΣ ΑΛΘΘΕΙΕΣ 

Χ΢ΟΝΟΣ: 

• Είναι δωρεάν αλλά και ανεκτίμθτοσ 

• Δεν μπορείσ να τον διεκδικιςεισ αλλά μπορείσ να 
τον χρθςιμοποιιςεισ 

• Δεν μπορείσ να τον κρατιςεισ αλλά μπορείσ να 
τον ξοδζψεισ 

• Αν περάςει και τον χάςεισ, δεν μπορείσ να τον 
ζχεισ ποτζ ξανά πίςω 

• Εςφ τον οδθγείσ 



ΡΛΕΟΝΕΚΤΘΜΑΤΑ 

• Αυξάνει τθν παραγωγικότθτα (ςτθν εργαςία και ςτο ςπίτι) 

• Δθμιουργεί καλφτερθ διάκεςθ και μασ κάνει πιο 
χαροφμενουσ 

• Ρροςφζρει ιςορροπία ανάμεςα ςτουσ διαφορετικοφσ τομείσ 
τθσ ηωισ μασ (οικογζνεια, ςχζςθ, δουλειά, φίλοι, χόμπι) 

• Ελαττϊνει τθν ςκόπιμθ αποφυγι εργαςίασ 

• Εξουδετερϊνει τθν διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν τθσ 
τελευταίασ ςτιγμισ και τθροφνται τα deadlines 

• Μειϊνει το άγχοσ 

• Δίνει ευκαιρία για προετοιμαςία και επανάλθψθ 

• Βοθκά ςτθν καλφτερθ ςυνεργαςία με άλλουσ ανκρϊπουσ και 
ςτο ομαδικό πνεφμα 



ΔΙΑΧΕΙ΢ΙΣΘ Χ΢ΟΝΟΥ = ΔΙΑΧΕΙ΢ΙΣΘ ΗΩΘΣ 

- Θα ζφτανε θ μζρα αν είχε παραπάνω από 24 
ϊρεσ;  

Η μέρα έχει για όλους 24 ώρες!!! 
 

ΕΚΜΕΤΑΛΛΕΥΣΟΥ  Ο΢ΘΑ ΚΑΘΕ ΛΕΡΤΟ ΤΘΣ 
ΜΕ΢ΑΣ!!! 



ΤΟΜΕΙΣ ΔΙΑΧΕΙ΢ΙΣΘΣ Χ΢ΟΝΟΥ (Asthon) 

• Ρόςο χρόνο διακζτεισ ςυνολικά;  

  - ΢εαλιςτικι εκτίμθςθ του διακζςιμου   
    χρόνου μασ 

• Ρόςο χρόνο κα διακζςεισ για κάκε εργαςία; 

  - Καταμεριςμόσ  Σκζψθ και εκτίμθςθ των   

                                              καταςτάςεων 

ΝΑ ΘΥΜΑΣΤΕ!!! 

Σεβαςμόσ ςτον εαυτό ςασ και τθ διάκεςθ του ι τθν 
αντοχι του 



ΡΩΣ ΓΕΜΙΗΟΥΜΕ ΤΟ Χ΢ΟΝΟ ΜΑΣ; 

 

 

 

 

 

• http://www.youtube.com/watch?v=vYsVmSh4
648 

• Ροιο είναι το θκικό δίδαγμα; 

C:/Users/Admin/Desktop/Rocks in a Jar.mp4
C:/Users/Admin/Desktop/Rocks in a Jar.mp4


ΜΕΓΑΛΟΙ ΟΓΚΟΙ 

• Τισ περιςςότερεσ φορζσ ψάχνουμε τρόπουσ 
για να χωρζςουμε περιςςότερα πράγματα 
ςτθ μζρα μασ 

• Το δίδαγμα είναι ότι αν δεν βάηαμε πρϊτα τισ 
μεγάλεσ πζτρεσ, δεν κα χωροφςαν κακόλου 

• Θ αλικεια είναι ότι πρζπει πρϊτα να 
ανακαλφψουμε τουσ δικοφσ μασ μεγάλουσ 
όγκουσ 

 



΢ΩΤΘΣΤΕ ΤΟΝ ΕΥΑΤΟ ΣΑΣ: 

• Τι είναι ςθμαντικό για μζνα; 

• Ροιεσ είναι οι πιο ςθμαντικζσ δραςτθριότθτεσ 
μου; 

• Ρωσ μπορϊ να αξιοποιιςω τον χρόνο μου 
ςοφά; 

• Ροιεσ είναι οι προτεραιότθτεσ μου; 



ΡΟΥ ΞΟΔΕΥΩ ΤΟΝ Χ΢ΟΝΟ ΜΟΥ; ΤΙ ΝΑ ΦΤΑΙΕΙ; 

• Τθλεόραςθ 

• Μζςα κοινωνικισ δικτφωςθσ 

• Τθλζφωνο 

• Email 

• Internet 

• Άςκοπεσ ςυηθτιςεισ χωρίσ νόθμα 

• Ταυτόχρονεσ εργαςίεσ 

• Δεν ολοκλθρϊνω κάτι που άρχιςα 

• Λάκοσ / Δυςάρεςτθ εργαςία 

• Εργαςία χωρίσ όφελοσ ι επιβράβευςθ 

• Μεγάλοσ φόρτοσ εργαςίασ 

• Ζλλειψθ ενδιαφζροντοσ 



• Απουςία γραπτοφ πλάνου δράςθσ 

• Ζλλειψθ ομαδικοφ πνεφματοσ 

• Αποδιοργάνωςθ (χάοσ γφρω μου) 

• Ραράλογοσ υπολογιςμόσ χρόνου 

• Απουςία εςτίαςθσ και ςυγκζντρωςθσ 

• Ενοχλιςεισ / Διακοπζσ 

• Μελαγχολία / Άγχοσ 

• Φόβοσ αποτυχίασ 

• Χαμθλι αυτοεκτίμθςθ 

• Τελειομανία 

• Ανικανότθτα ςτθ λιψθ αποφάςεων 

• Δυςκολία ςτο να πω «όχι» 



  
ΚΥ΢ΙΑ ΒΘΜΑΤΑ ΓΙΑ ΣΩΣΤΘ ΔΙΑΧΕΙ΢ΙΣΘ ΤΟΥ Χ΢ΟΝΟΥ 

 

• Αυτογνωςία και ςτόχοι 
• Δθμιουργία και διατιρθςθ προςωπικοφ πλάνου 
 
1. Θζςτε ςυγκεκριμζνουσ ςτόχουσ 
2. Καταγράψτε τα κφρια ςθμαντικά γεγονότα ςε ζνα 

θμερολόγιο  
3. Δθμιουργιςτε εβδομαδιαίο πλάνο με τισ 

δραςτθριότθτεσ τθσ εβδομάδασ 
4. Αποφαςίςτε για τθν κατανομι χρόνου ςε κάκε 

ςθμαντικι εργαςία 
5. Δθμιουργιςτε λίςτα εργαςιϊν τθσ θμζρασ 



• Μθν αναβάλλετε: Αναβλθτικότθτα ςθμαίνει 
λζτε ψζματα ςτον εαυτό ςασ 

• Μθν βρίςκετε δικαιολογίεσ: 

 

«Θα το κάμω αφριο, Sorry που άργηςα, από 
Δευτέρασ, του χρόνου θα γραφτώ γυμναςτήριο, 

μιςό λεπτό να απαντήςω ένα μήνυμα ςτο 
Facebook» 



ΣΥΝΕΡΕΙΕΣ 

• Κακυςτεριςεισ  

• Αναβολζσ 

• Αςυνζπεια 

• Άγχοσ / Ρανικόσ 

• Λάκοσ προτεραιότθτεσ 

• Ρολλαπλζσ δραςτθριότθτεσ 



• ΜΙΑ ΤΥΡΙΚΘ ΕΙΚΟΝΑ 

 



ΤΕΛΙΚΑ… Χ΢ΟΝΟΣ... ΥΡΑ΢ΧΕΙ!!! 

 

• Αρκετόσ ϊςτε να κάνουμε αυτό που είναι 
απαραίτθτο για τθ ηωι μασ 

• Θ αποτελεςματικι του διαχείριςθ πριν μασ 
γίνει ςυνικεια και τρόποσ ηωισ κα... Ράρει 
χρόνο! 



Α΢ΧΕΣ 

• Δζςμευςθ 

• Ρρογραμματίςτε και τισ ευχάριςτεσ 
δραςτθριότθτεσ 

Ραράδειγμα: 
Λίςτα κακθκόντων:  

 
 

 

Ρρογραμματιςμόσ χρόνου 

 

ΔΕΥΤΕ΢Α Τ΢ΙΤΘ ΤΕΤΑ΢ΤΘ 

Τ΢ΑΡΕΗΑ ΢ΕΥΜΑ ΧΑ΢ΤΟΥ΢Α 

ΣΙΔΕ΢Ο ΨΩΝΙΑ ΚΥΒΕ΢ΝΘΤΙΚΕΣ ΥΡΘ΢ΕΣΙΕΣ 

ΚΑΘΑ΢ΙΣΜΑ ΑΥΤΟΚΙΝΘΤΟΥ ΕΞΟΔΟΣ ΜΕ ΣΥΝΑΔΕΛΦΟΥΣ ΣΥΝΑΝΤΘΣΘ ΜΕ ΕΡΙΤ΢ΟΡΘ ΡΑΝΕΡΙΣΤΘΜΙΟΥ 

ΔΕΥΤΕ΢Α Τ΢ΙΤΘ ΤΕΤΑ΢ΤΘ ΡΕΜΡΤΘ 

Τ΢ΑΡΕΗΑ ΢ΕΥΜΑ ΧΑ΢ΤΟΥ΢Α ΚΥΒΕ΢ΝΘΤΙΚΕΣ ΥΡΘ΢ΕΣΙΕΣ 

ΚΑΦΕΣ ΜΕ ΜΑ΢ΙΑ ΨΩΝΙΑ ΤΕΝΝΙΣ ΜΕ ΤΟΝ ΡΑΥΛΟ ΣΙΔΕ΢Ο 

ΚΑΘΑ΢ΙΣΜΑ ΑΥΤΟΚΙΝΘΤΟΥ ΡΟΔΘΛΑΣΙΑ ΕΞΟΔΟΣ ΜΕ ΣΥΝΑΔΕΛΦΟΥΣ ΤΑΙΝΙΑ 



Α΢ΧΕΣ (ςυνζχεια) 

• Επιλογι / Κατανομι – Ζνα πράγμα κάκε φορά 

• ΢ουτίνα (π.χ. δθμιουργία κακθμερινισ λίςτασ) 

• Ευελιξία – Κενόσ χρόνοσ μεταξφ των εργαςιϊν 

 



ΘΕΤΟΝΤΑΣ ΣΤΟΧΟΥΣ 

• Ζνα όνειρο είναι μονάχα ζνα όνειρο. Ζνασ 
ςτόχοσ είναι ζνα όνειρο με ςχζδιο και 
προκεςμία. 

(Αμερικάνοσ επιχειρθματίασ Harvey Mackay) 



ΘΕΤΟΝΤΑΣ ΣΤΟΧΟΥΣ (ςυνζχεια) 

Α΢ΧΙΚΑ: 
• Ρροχποκζςεισ 
• Ρόροι που χρειάηονται 
• Ρροςόντα που πρζπει να αποκτθκοφν 
• Γνϊςθ που πρζπει να αφομοιωκεί 
• Τι πρζπει να προθγθκεί 
 
ΝΑ ΘΥΜΑΣΤΕ!!! 
Οι ςτόχοι μποροφν να αλλάξουν κακϊσ αλλάηουν οι 
ςυνκικεσ αλλά ΡΟΤΕ ςαν αποτζλεςμα τθσ αδυναμίασ 
μασ να ολοκλθρϊςουμε κάποιουσ ςτόχουσ 



Θ ΕΞΥΡΝΘ Α΢ΧΘ (SMART) 

• Specific – Συγκεκριμζνοι / Ξεκάκαροι 

• Measurable – Μετριςιμοι 

• Attainable – Εφικτοί 

• Realistic – ΢εαλιςτικοί 

• Timely – Με χρονικι ςθμαςία και ζκταςθ 



• Συγκεκριμζνοσ: Θζλω από τα 65 κιλά να πάω ςτα 
60 με τθ βοικεια διαιτολόγου 

• Μετριςιμοσ: Θα χάςω 5 κιλά 

• Εφικτόσ: Μπορεί να γίνει αφοφ δεν υπερβαίνει 
τισ δυνατότθτεσ μου 

• ΢εαλιςτικόσ: Ζχω τα χριματα για το διαιτολόγο 
και το ςϊμα μου μπορεί να χάςει 5 κιλά 

• Χρονικά προςδιοριςμζνοσ: Μζςα ςτουσ 
επόμενουσ 5 μινεσ  



TIPS 

• T  = Take  a Break 

• I = Invigorate yourself 

• P = Plan 

• S = Set your priorities 



ΤΟ ΜΑΓΙΚΟ ΟΧΙ 

• Πχι δεν μπορϊ να το κάνω 

• Πχι δεν προλαβαίνω να πάω 

• Πχι δεν κζλω ςιμερα να το κάνω 

• Πχι ευχαριςτϊ 

 

• Το ΟΧΙ όπωσ και το ΝΑΙ είναι ολοκλθρωμζνεσ 
απαντιςεισ και δεν χρειάηεται να 
απολογοφμαςτε για αυτζσ 



• Mr Bean - Getting up late for the dentist  

 

• http://www.youtube.com/watch?v=IacjiYGj9l4 

Mr Bean - Getting up late for the dentist.mp4
Mr Bean - Getting up late for the dentist.mp4
Mr Bean - Getting up late for the dentist.mp4
Mr Bean - Getting up late for the dentist.mp4
Mr Bean - Getting up late for the dentist.mp4
Mr Bean - Getting up late for the dentist.mp4
Mr Bean - Getting up late for the dentist.mp4


Ρ΢ΟΓ΢ΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ 

• Το κακθμερινό «Time log» 
• Καταγραφι των δραςτθριοτιτων κατά τθ διάρκεια 

μιασ κανονικισ εβδομάδασ κάκε μιςι ϊρα 
• Καταγραφι τθσ φφςθσ τθσ εργαςίασ τθσ 

ςυγκεκριμζνθσ μζρασ – ΜΘΝ ΑΦΘΝΕΤΕ ΤΙΡΟΤΑ ΡΙΣΩ 
• Ρρόςκεςθ του χρόνου που ξοδεφετε για κάκε 

δραςτθριότθτα και καταγραφι ςχολίων 
• Στο τζλοσ τθσ εβδομάδασ αφιερϊςτε χρόνο για 

εξακρίβωςθ των πλθροφοριϊν 
• Υπάρχουν οποιεςδιποτε τάςεισ; Ροιοσ είναι ο  

μεγαλφτεροσ «time waster »; 
   Σημείωση: Δίνετε και σε άλλους  ευθφνες. Όχι μόνο   
                       στον εαυτό σας 

 



 



  
ΕΛΑΧΙΣΤΟΡΟΙΘΣΘ ΡΑ΢ΕΜΒΟΛΩΝ  

 

• Είναι ευκολότερο να διεκπεραιϊνετε τθν 
αλλθλογραφία ςτθν αρχι τθσ θμζρασ  

• Αποφαςίςτε να μθ ςπαταλάτε χρόνο ςε άςκοπα 
τθλεφωνιματα 

• Επιμζνετε ςτισ επιςκζψεισ με ραντεβοφ 
• Αποφεφγετε τισ μθ παραγωγικζσ και μθ 

αποδοτικζσ ςυναντιςεισ (αρχι και τζλοσ) 
• Φροντίςτε ϊςτε το περιβάλλον του γραφείου 

ςασ να ςυμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι χριςθ 
του χρόνου. 
 
 



Ο΢ΓΑΝΩΣΘ Χ΢ΟΝΟΥ ΚΑΤΑ ΤΘΝ ΕΞΕΥ΢ΕΣΘ Ε΢ΓΑΣΙΑΣ 

• Μελζτθςε τθν επιχείρθςθ ϊςτε να είςαι ενιμεροσ για 
τθ δραςτθριότθτα τθσ, τον κλάδο τθσ κτλ, ςε 
περίπτωςθ που ςου τεκεί κάποια ερϊτθςθ ςχετικι, 
αλλά και για να αποδείξεισ ότι είςαι κατάλλθλοσ για τθ 
κζςθ 

• Σκζψου όλουσ τουσ λόγουσ για τουσ οποίουσ κα 
ικελεσ να δουλζψεισ ςτθν ςυγκεκριμζνθ επιχείρθςθ  

• Ρροετοίμαςε απαντιςεισ για όλεσ τισ ενδεχόμενεσ 
ερωτιςεισ που μποροφν να ςου τεκοφν  

• Σκζψου πικανζσ ερωτιςεισ που κα ικελεσ να κάνεισ 
ςτο τζλοσ τθσ ςυνζντευξθσ  

• Βεβαιϊςου ότι ζχεισ ςτθ διάκεςθ ςου αντίγραφα του 
βιογραφικοφ ςου, διότι μπορεί να ςου ηθτθκοφν  



ΒΑΣΙΚΟΙ ΡΑ΢ΑΓΟΝΤΕΣ ΓΙΑ ΤΘΝ ΕΡΙΤΥΧΙΑ 

• Θετικι ςτάςθ απζναντι ςτθ δουλειά  

• Επικοινωνιακζσ ικανότθτεσ  

• Αυτοπεποίκθςθ  

• Ευελιξία  

• Κριτικι Σκζψθ  

• Ομαδικό Ρνεφμα  

• Θγετικζσ ικανότθτεσ  



ΣΥΜΡΕ΢ΑΣΜΑ 

• Χ΢ΟΝΟΣ = Ζννοια περίεργθ και αντιφατικι 

• Ορκι χριςθ  Ευτυχιςμζνθ ηωι  

 



«Ο Χ΢ΟΝΟΣ ΕΙΝΑΙ Χ΢ΘΜΑ» 

 



ΣΑΣ ΕΥΧΑ΢ΙΣΤΩ!!! 

• Ε΢ΩΤΘΣΕΙΣ; 



SOME MORE VIDEOS... 

• http://www.youtube.com/watch?v=rM1A9zFk
fHw 

• http://www.youtube.com/watch?v=0dlEteb4E
8g 

 

 

http://www.youtube.com/watch?v=rM1A9zFkfHw
http://www.youtube.com/watch?v=rM1A9zFkfHw
http://www.youtube.com/watch?v=rM1A9zFkfHw
http://www.youtube.com/watch?v=0dlEteb4E8g
http://www.youtube.com/watch?v=0dlEteb4E8g

