
Η αποτελεσματική διαχείριση χρόνου είναι μια σημαντική ικανότητα που σου επιτρέπει
να ιεραρχείς τις δουλειές σου, να μειώνεις το στρες και να πετυχαίνεις τους στόχους
σου πιο αποτελεσματικά. Βάζοντας ξεκάθαρες προτεραιότητες και κάνοντας σοφή
διαχείριση του χρόνου βελτιώνεις την παραγωγικότητά σου, ενισχύεις την ισορροπία
ανάμεσα σε προσωπική και επαγγελματική ζωή και δημιουργείς περισσότερες
ευκαιρίες για προσωπική ανάπτυξη και ολοκλήρωση.

Αναγνωρίζοντας τις προτεραιότητες
Επείγον έναντι Σημαντικού: Κάνε ένα διαχωρισμό ανάμεσα σε δουλειές που είναι
επείγουσες (και απαιτούν την άμεση προσοχή σου) και σε εκείνες που είναι
σημαντικές (και συνεισφέρουν στους μακροπρόθεσμους στόχους σου).
Επικεντρώσου στις σημαντικές δουλειές για να είσαι σίγουρη ότι προχωράς προς
την επίτευξη των στόχων σου.

Βραχυπρόθεσμοι έναντι Μακροπρόθεσμων Στόχων: Αναγνώρισε τόσο τους
βραχυπρόθεσμους όσο και τους μακροπρόθεσμους στόχους. Οι βραχυπρόθεσμοι
στόχοι σε βοηθούν να πετύχεις μικρές νίκες και να διατηρήσεις την κινητοποίησή
σου ενώ οι μακροπρόθεσμοι στόχοι προσφέρουν κατεύθυνση και σκοπό.

Προσωπικές έναντι Επαγγελματικών Προτεραιοτήτων: Ισορρόπησε
προσωπικές και επαγγελματικές προτεραιότητες. Βεβαιώσου ότι μοιράζεις το
χρόνο στη δουλειά, την οικογένεια, την αυτοφροντίδα και σε δραστηριότητες τον
ελεύθερο χρόνο για να διατηρείς τη συνολική σου ευημερία.

Θέσπιση Προτεραιοτήτων - Διαχείριση Χρόνου

Στρατηγικές για Αποτελεσματική Διαχείριση Χρόνου
1. Φτιάξε το διάγραμμα του Eizenhower
Το διάγραμμα του Eisenhower είναι ένα απλό εργαλείο λήψης αποφάσεων που βοηθά
στο διαχωρισμό μεταξύ σημαντικών, μη σημαντικών, επειγουσών και μη επειγουσών
εργασιών. Χωρίζει τις εργασίες σε 4 μέρη και βάζει προτεραιότητα σε όποιες εργασίες
χρειάζεται να επικεντρωθείς πρώτα, ποιές να αναθέσεις αλλού και ποιες να πετάξεις. 

2. Χρησιμοποίησε ένα πλάνο ή ημερολόγιο
Προγραμμάτισε τις δουλειές και τις δραστηριότητές σου σε ένα πλάνο ή ημερολόγιο.
Κλείσε συγκεκριμένες ώρες για δουλειά, συναντήσεις, προσωπικές δραστηριότητες και
διαλείμματα για ισορροπημένη καθημερινότητα.

3. Απόφυγε το Multitasking
Επικεντρώσου σε ένα πράγμα τη φορά για να βελτιώσεις την αποτελεσματικότητά σου
και να αποφύγεις τα λάθη. Το multitasking μπορεί να οδηγήσει σε μειωμένη
παραγωγικότητα και αυξημένο στρες.
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4. Θέσε όρια
Θέσε ξεκάθαρα όρια για να προστατέψεις το χρόνο και την ενέργειά σου. Μάθε να
λες όχι σε μη σημαντικές δεσμεύσεις και περιόρισε τους περισπασμούς όταν
συγκεντρώνεσαι σε μια εργασία.

5. Κάνε διαλείμματα
Κάνε συχνά διαλείμματα από το πρόγραμμά σου για επαναφόρτιση και διατήρηση
της παραγωγικότητάς σου. Τα μικρά διαλείμματα βοηθούν να προλάβεις το
burnout και να βελτιώσεις τη συνολική σου απόδοση.

6. Επανεξέτασε και Αναπροσάρμοσε
Επανεξέταζε συχνά τις προτεραιότητες και τις στρατηγικές διαχείρισης χρόνου.
Αναπροσάρμοσε τα σχέδιά σου όπου είναι απαραίτητο για να μένεις σε
ευθυγράμμιση με τους στόχους σου και να προσαρμόζεσαι με τις μεταβαλλόμενες
καταστάσεις.

Χρησιμοποίησε το διάγραμμα Eizenhower παρακάτω για να διαχειριστείς τις
εργασίες σου. Ξεκίνα κάνοντας μια λεπτομερή λίστα με όλες τις δραστηριότητές
σου, τις προσωπικές εργασίες και τον ελεύθερο χρόνο. Μετά μετέφερέ τα όλα
στο διάγραμμα ανάλογα με το πόσο επείγοντα και σημαντικά είναι.
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Ημερομηνία: ...................Διάγραμμα Eizenhower - Λίστα Εργασιών
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Ημερομηνία: ...................Διάγραμμα Eizenhower - Θέσε προτεραιότητες
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