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Δηζεγήηξηα: Σηέθαλε Γηθαίνπ



Παρακαλούμε απενεργοποιείζηε 

ηα κινηηά ζας…

… Δπραξηζηνύκε



Δομή

• Σεκεηώζεηο & Παξνπζίαζε

• Γηαιείκκαηα & Άιιεο ιεπηνκέξεηεο

• Μεζνδνινγία



Αο γλσξηζηνύκε

• Όλνκα

• Καζήθνληα θαη ν ξόινο ζαο

• Καηά ηε γλώκε ζαο, επαγγεικαηηθή 

ππεξνρή ζεκαίλεη…



Τη ζα θαιύςνπκε…

• Γηαρείξηζε ρξόλνπ

• Πξνηεξαηόηεηεο

• Γπλακηθή επηθνηλσλία

• Γηαρείξηζε ζπλαηζζεκάησλ

• Λήςε απνθάζεσλ

• Κιείζηκν.



Γηαρείξηζε Φξόλνπ



Γελ ππάξρεη «δηαρείξηζε 

ρξόλνπ», ππάξρεη δηαρείξηζε 

εαπηνύ!



Τα 4 Φαξαθηεξηζηηθά ηνπ Φξόλνπ

• Αλειαζηηθή πξνζθνξά

• Αλαληηθαηάζηαηνο

• Γελ απνζεθεύεηαη

• Πάληνηε ιηγόηεξνο.



Γνπιεύνληαο κε 

Πξνηεξαηόηεηεο
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Πξνηεξαηόηεηεο

• Τξία βαζηθά βήκαηα πνπ πξέπεη λα 

γίλνπλ γηα λα μεθαζαξηζηνύλ ζσζηά νη 

πξνηεξαηόηεηεο:

1. Πσο μνδεύεηο ην ρξόλν ζνπ απηή ηε ζηηγκή; 

2. Αμηνιόγεζε ηηο πξνηεξαηόηεηεο ζνπ

3. Πξνζάξκνζε ηηο πξνηεξαηόηεηεο ζνπ θαη 

εζηίαζε ηε πξνζνρή ζνπ ζε ό,ηη είλαη 

πξαγκαηηθά ζεκαληηθό γηα ζέλα.



Σεκαληηθό vs. Δπείγνλ

Ανηίδραζη

-Κξίζεηο

-Πηεζηηθά πξνβιήκαηα

-Φξνλνδηαγξάκκαηα

- Δξγαζίεο

- Σπλαληήζεηο

Σηραηηγική

-Πξνγξακκαηηζκόο

-Πξνεηνηκαζία

-Απνθπγή πξνβιεκάησλ

-Κηίζηκν ζρέζεσλ

-Πξνζσπηθή βειηίσζε

Ανηίδραζη, άζκοπη

-Όηαλ καο δηαθόπηνπλ

-Μεξηθά Τειεθσλήκαηα

-Μεξηθά γξάκκαηα / Email

-Πηεζηηθά πξνβιήκαηα άιισλ, 

πξνηεξαηόηεηεο άιισλ

Άζκοπα

-Αζήκαληα

-Σπαηάιε ρξόλνπ

-Γξαζηεξηόηεηεο πνπ καο βνεζνύλ 

λα απνθεύγνπκε εξγαζίεο
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Σεκαληηθό vs. Δπείγνλ…

• Δπείγνλ αιιά όρη ζεκαληηθό 

– Φξεηάδνληαη άκεζν ρεηξηζκό 

– Πξέπεη λα βεβαησζνύκε όηη αζρνινύκαζηε 

κόλν κε ην επείγνλ ζέκα ηνπ όινπ 

πξνβιήκαηνο

– Απηέο νη εξγαζίεο πξέπεη λα κεηαβηβαζηνύλ 

ζε άιιν πξόζσπν όηαλ είλαη δπλαηόλ. Αιιηώο 

ηηο αληηκεησπίδνπκε γξήγνξα θαη 

απνηειεζκαηηθά γηα λα καο κείλεη ρξόλνο γηα 

ηα ζεκαληηθά. 



…Σεκαληηθό vs. Δπείγνλ…

• Δπείγνλ θαη Σεκαληηθό (θξίζεηο!)

– Πξέπεη λα ρεηξηζηνύκε απηά ηα ζέκαηα, 

παξόιν πνπ εάλ εμαθνινπζνύκε λα θξαηάκε 

ζηε πξώηε ζέζε ηεο ιίζηαο καο  ηα ζεκαληηθά 

θαη όρη ηα επείγνληα-κε ζεκαληηθά, απηέο νη 

θξίζεηο κπνξνύλ λα απνθεπρζνύλ 

– Παξόιν πνπ ρεηξηδόκαζηε θαηαζηάζεηο 

θξίζεσλ, είλαη ζεκαληηθό λα ηηο ρεηξηδόκαζηε 

απνηειεζκαηηθά ώζηε λα κελ επαλαιεθζνύλ 

ζην κέιινλ. 



…Σεκαληηθό vs. Δπείγνλ…

•D

•D

•D

•D
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• Με Δπείγνλ θαη Με Σεκαληηθό



…Σεκαληηθό vs. Δπείγνλ
• Σεκαληηθό αιιά κε-επείγνλ

– Σεκαληηθέο εξγαζίεο ρξεηάδνληαη λα ζπάζνπλ 
ζε κηθξόηεξα ηκήκαηα θαη λα ππνινγίζνπκε ην 
ρξόλν πνπ ζα ρξεηαζηεί ην θάζε ηκήκα 

– Οη ζεκαληηθέο εξγαζίεο ζπλήζσο είλαη απηέο 
πνπ έρνπλ ζρέζε κε ηνπ ζεκαληηθόηεξνπο 
ζθνπνύο ηνπ ξόινπ ζαο

– Δάλ δελ δηαζέζνπκε ρξόλν γη’ απηέο ηηο 
εξγαζίεο, ηόηε πηζαλόλ λα κελ ηηο θάλνπκε 
πνηέ αθνύ νη θαζεκεξηλέο θαη επείγνπζεο ζα 
ηηο ππνζθηάζνπλ. 



• Τήξεζε ηηο λέεο ζνπ πξνηεξαηόηεηεο

Βάδε ηηο πξνηεξαηόηεηεο ζνπ ζηε θαζεκεξηλή 

ζνπ δσή

Μάζε λα ιεο «όρη» ζηνπο άιινπο θαη «λαη» 

ζηηο πξνηεξαηόηεηεο ζνπ

Πξνγξακκάηηζε ρξόλν γηα ηε δσή ζνπ.

Πξνηεξαηόηεηεο



Οη θιέθηεο ρξόλνπ



Οη θιέθηεο ηνπ ρξόλνπ

• Πώο λα απνθεπρζνύλ ή λα πεξηνξηζηνύλ

– Μεηώζηε ηε ζπρλόηεηα

– Μεηώζηε ηε δηάξθεηα

– Δπηζηξέςηε πίζσ ζηα ζεκαληηθά ακέζσο

• Μήπσο είλαη: 

– Διεγρόκελνη; Ή όρη;

Δίηε είλαη, είηε όρη, είλαη θάηη πνπ πξέπεη λα 

αληηκεησπηζηεί!



Δκπόδηα

• Σπλήζεηεο

• Πίεζε – reactive vs. proactive 

• Δπηιέγνληαο αζπλείδεηα

• Τύςεηο

• Φόβνο γηα αιιαγή 

• Φόβνο γηα απόξξηςε

• Γπζθνιία: Φξεηάδεηαη ππνκνλή, επηκνλή, 
απηνέιεγρνο.



Καθέο Σπλήζεηεο!
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Σπλήζεηεο

• «Η πνηόηεηα ησλ ζπλεζεηώλ ζνπ, 

θαζνξίδνπλ ηελ πνηόηεηα ηεο δσήο ζνπ θαη 

ηνπ κέιινληνο ζνπ»

• «Οη επηηπρεκέλνη άλζξσπνη έρνπλ 

επηηπρεκέλεο ζπλήζεηεο»

• «Μέρξη θαη ην 90% ηεο θπζηνινγηθήο καο 

ζπκπεξηθνξάο βαζίδεηαη ζε ζπλήζεηεο.



Τη είλαη ζπλήζεηα;
• Κάηη πνπ θάλεηο ηόζν ζπρλά, ώζηε γίλεηαη πνιύ 

εύθνιν, ζρεδόλ απηόκαην. 

• Δίλαη κηα ζπκπεξηθνξά ηελ νπνία 
επαλαιακβάλεηο ζπλερώο

• Φξεηάδεηαη ζπζηεκαηηθή πξνζπάζεηα γηα λα 
αλαπηύμεηο λέεο ζπλήζεηεο

• Μεηά από 21-30 εκπεηξίεο κε κηα θαηλνύξηα 
ζπλήζεηα, είλαη δπζθνιόηεξν λα κελ ην θάλεηο 
παξά λα ην θάλεηο

• Η κεηαβαηηθή πεξίνδνο κπνξεί λα επεξεάζεη 
ηόζν ηελ επαγγεικαηηθή, όζν θαη ηελ πξνζσπηθή 
ζνπ δσή.



Αλαβιεηηθόηεηα

• Η θξάζε «ζα ην θάλσ αύξην» είλαη πνιύ 

ζπλεζηζκέλε. 

• Όηαλ όκσο καο γίλεη ζπλήζεην, ηόηε 

ζεκαίλεη όηη πιένλ, ε αλαβιεηηθόηεηα πήξε 

ηνλ έιεγρν ηεο δσήο καο.



Αληηκεηώπηζε

• Σπάζηε ηηο κεγάιεο εξγαζίεο ζε 
κηθξόηεξεο

– Μελ παληθνβιεζείηε, πξνγξακκαηηζηείηε

– Πιένλ δελ ζα ζαο είλαη ηόζν απνζαξξπληηθή

• «I’ll just get the file out», Mark Forster

– Δλληά ζηηο δέθα θνξέο ζα δνπιέςεηο

• Θπκεζείηε ζηηο αξλεηηθέο εκπεηξίεο ζαο

– Κξίζεηο. 



Πνηεο ζπλήζεηεο δελ ιεηηνπξγνύλ γηα ζέλα; …

1. Γελ επηζηξέθσ έγθαηξα ηειεθσλήκαηα

2. Αξγώ ζε ζπκβνύιηα, ζπλαληήζεηο θαη ξαληεβνύ

3. Γελ έρσ επαξθή επηθνηλσλία κε ηνπο ζπλαδέιθνπο 
κνπ, ή κε ηελ νηθνγέλεηά κνπ

4. Γελ παξαθνινπζώ ηνλ ρξόλν

5. Γελ δηαθόπησ έζησ θαη όηαλ κε θαζπζηεξνύλ

6. Απνθεύγσ ηηο δύζθνιεο δνπιεηέο κέρξη πνπ 
καδεύνληαη

7. Γελ δηεθπεξαηώλσ γξήγνξα θαη απνηειεζκαηηθά 
δνπιεηέο

8. Γελ βάδσ πξνηεξαηόηεηεο κέζα ζηελ εκέξα κνπ.



…Πνηεο ζπλήζεηεο δελ ιεηηνπξγνύλ γηα ζέλα;

9. Γελ ζπγπξίδσ ραξηηά, αληηθείκελα, ξνύρα θιπ. θαη ζπαηαιώ 
πνιύ ρξόλν ζην λα ηα ςάρλσ

10. Φξεηάδεηαη λα θιείζσ πνιιέο θνξέο ην μππλεηήξη πξηλ 
ζεθσζώ

11. Γνπιεύσ πνιιέο ώξεο ηελ εκέξα ρσξίο ζσκαηηθή άζθεζε ή 
ηαθηηθά δηαιείκκαηα

12. Γελ δηαρσξίδσ ηνλ ρξόλν κνπ κεηαμύ ηεο επαγγεικαηηθήο θαη 
πξνζσπηθήο δσήο

13. Αθήλσ απιήξσηνπο ινγαξηαζκνύο, κε απνηέιεζκα λα 
πιεξώλσ πξόζηηκα

14. Μηιάσ πνιύ αληί λα αθνύσ

15. Απνζπάηαη ε πξνζνρή κνπ πνιύ εύθνια – θηλεηό ηειέθσλν, 
email.



Αιιάδνληαο Σπλήζεηεο

Πξνζδηνξίζηε ηηο ηξεηο πην ζνβαξέο 

θαθέο ζπλήζεηεο

Αιιάδεηε κία πξνηνύ πάηε ζηελ 

επόκελε. 



Γπλακηθή επηθνηλσλία



Η Έκκα Δπηζεηηθή

«Τη είπεο;;; Άθνπζε κε, λα πάξεηο ηε κπινύδα 
κόλνο ζνπ. Απηή ε ζπκπεξηθνξά αλήθεη ζηε 
δεθαεηία ηνπ 70, αιιά αθνύ είζαη ηόζν 
νπηζζνδξνκηθόο, πνπ λα ην θαηαιάβεηο! Όζνλ 
αθνξά απηό πνπ είπεο, λα γπξίζσ ακέζσο, νη 
ζπληερλίεο ιέλε όηη ε κία ώξα δηάιεηκκα είλαη 
δηθαίσκά κνπ, άξα κελ κε πεξηκέλεηο 
λσξίηεξα. Ο πειάηεο κπνξεί λα πεξηκέλεη.» 



Ο Πάλνο Παζεηηθόο

«Εεεκ, ζπγγλώκε αιιά… ην κεζεκέξη έβαια 

ξαληεβνύ κε έλα θίιν πνπ έρεη ρξόληα λα 

δσ θαη ζα είλαη εδώ κόλν γηα ζήκεξα. 

Αιιά… θαιά, ζα ην αθπξώζσ. Θα 

επηζηξέςσ ηε κπινύδα θαη ζα γπξίζσ 

ακέζσο.»



Ο Μαλόιεο Έκκεζνο

«Απ’ όηη θαίλεηαη δελ ζεσξείηε όηη ν δηθόο 

κνπ ρξόλνο θαη νη άιιεο κνπ ππνρξεώζεηο 

είλαη ζεκαληηθέο. Αιιά, ζα ην θάλσ γηα λα 

κελ δώζσ θαλελόο ην δηθαίσκα λα κνπ πεη 

όηη δελ θάλσ ηε δνπιεηά κνπ.»



Η Γήκεηξα Γπλακηθή
«Έρσ πιάλα κε έλα παιηό θαιό θίιν πνπ γηα 

ρξόληα δελ έρσ δεη θαη ζα είλαη εδώ κόλν γηα 

ζήκεξα. Καηαιαβαίλσ ηελ αλεζπρία ζνπ γηα ηνλ 

πειάηε, αιιά ζε βεβαηώ όηη ζα θάλσ ηνπο 

ππνινγηζκνύο πνπ δεηάο ην λσξίηεξν, κόιηο 

επηζηξέςσ. Όζνλ αθνξά ηε κπινύδα, απηό είλαη 

δηαθνξεηηθό. Δελ ληώζσ εληάμεη κε ην λα ηξέρσ 

ηηο πξνζσπηθέο δνπιεηέο ζαο, θαη ζα πξέπεη λα 

ζαο αξλεζώ. Αιιά κπνξείηε πάληνηε                 

λα ζηεξίδεζηε πάλσ κνπ γηα ηηο     

επαγγεικαηηθέο δνπιεηέο.» 



Λέγνληαο «Όρη»

• Δμεγήζηε ηνπο ιόγνπο πνπ αξλείζηε, ρσξίο ςεύηηθεο 
δηθαηνινγίεο θαη ρσξίο λα κπαίλεηε ζε άκπλα

• Παξακείλεηε ςύρξαηκνη

• Αλαγλσξίζηε ην άιιν άηνκν, δείμεηε όηη θαηαιαβαίλεηε ηε 
ζέζε ηνπο. Γελ ηνπο απνξξίπηεηε ζαλ άηνκα, απιά 
αξλείζηε ην αίηεκα ηνπο

• Αξλεζείηε όζεο θνξέο ρξεηαζηεί. Πξνζέμηε πνλεξέο 
κεζόδνπο (πξόθιεζε ελνρήο)

• Δμάζθεζε, εμάζθεζε, εμάζθεζε! 
– Έρεηε ην δηθαίσκα λα αιιάμεηε γλώκε θαη λα αξλεζείηε, έζησ θαη 

αλ δερζήθαηε πξνεγνπκέλσο. Φηάλεη λα κελ αθήζεηε άηνκα 
εθηεζεηκέλα. 



Γπλακηθή Δπηθνηλσλία

• Καηάζηαζε σο έρεη

• Πσο ζαο επεξεάδεη

• Τη πξέπεη λα γίλεη

• Δπηπηώζεηο.



Γηαρείξηζε ζπλαηζζεκάησλ



Τη είλαη ζπλαίζζεκα

• Δίλαη κηα πεξίπινθε ςπρνζσκαηηθή 

δηαδηθαζία ε νπνία αθππλίδεη ζεηηθέο ή 

αξλεηηθέο ςπρνινγηθέο αληηδξάζεηο 



Πσο καο επεξεάδνπλ ηα ζπλαηζζήκαηα

• Τν ίδην εμσηεξηθό εξέζηζκα εξκελεύεηαη 
δηαθνξεηηθά από ηνλ θαζέλα

• Ο θαζέλαο θηιηξάξεη ηηο ζθέςεηο ηνπ κε έλα 
εηδηθό ηξόπν, έηζη ώζηε έλα δηαθνξεηηθό 
«κήλπκα» λα θηάλεη ζηνλ εγθέθαιν ηνπ, γηα λα 
ηνπ δώζεη ηελ εμήγεζε ηνπ γεγνλόηνο

• Η θηιηξαξηζκέλε εξκελεία ε νπνία δεκηνπξγεί 
ηηο δξακαηηθέο αιιαγέο ζηε ζπκπεξηθνξά θαη –
ρσξίο ακθηβνιία – ηα πξαγκαηηθά 
απνηειέζκαηα.



Γηαηί λα ειέγρνπκε ηα ζπλαηζζήκαηά 

καο; 



Μπνξνύκε λα έρνπκε ηνλ έιεγρν 

ησλ ζπλαηζζεκάησλ καο; 



Ο Ννπο δελ μερσξίδεη κεηαμύ ησλ 

εμσηεξηθώλ & εζσηεξηθώλ 

εξεζηζκάησλ. 

Η ζπλαηζζεκαηηθή αληίδξαζε θαη 

ζηα δύν είλαη ε ίδηα.



Λήςε απνθάζεσλ



Κιείζηκν



Ευχαριστούμε!


