
Γηαρείξηζε εξγαζηαθνύ ζηξεο 
θαη αληηκεηώπηζε 
εμνπζελσηηθώλ θαηαζηάζεσλ



΢ηόρνη ηνπ πξνγξάκκαηνο
1. Η «ζύιιεςε» ησλ  «θιεθηώλ» ηνπ 

ρξόλνπ καο, πνπ καο δεκηνπξγνύλ 
πξόζζεην ζηξεο

2. Ο νξηζκόο πξνηεξαηνηήησλ, πνπ 
εμππεξεηνύλ ηνπο ζηόρνπο καο

3. Η θαηάξηηζε ελόο ζρεδίνπ δηαρείξηζεο 
ρξόλνπ

4. Η ηερλνινγία ζηηο ππεξεζίεο καο

5. Παξάγνληεο πνπ κεηώλνπλ ηελ 
παξαγσγηθόηεηα



΢ηόρνη ηνπ πξνγξάκκαηνο

6. Ο νξηζκόο ηνπ άγρνπο

7. Οη ζπλέπεηεο ηνπ άγρνπο ζηελ πγεία θαη 
ηελ απόδνζή καο

8. Η απνηειεζκαηηθή αληηκεηώπηζε ηνπ 
άγρνπο

9. Καηάξηηζε αηνκηθνύ ζρεδίνπ δξάζεο



Πώο δηαρεηξηδόκαζηε ην ρξόλν καο;

Time quiz



Ση «ηύπνο» είζηε;

 Σειεηνκαλήο

 Αλαβιεηηθόο

 Καζπζηεξείηε ζηα ξαληεβνύ ζαο.

 Λέηε «λαη» ζε όια



Σν πξνζσπηθό καο “Prime 
Time”

Οη ώξεο ηεο εκέξαο θαηά ηηο 
νπνίεο ζύκθσλα κε ην 
βηνινγηθό καο ξνιόη 
αηζζαλόκαζηε πην εύζηξνθνη 
θαη παξαγσγηθνί 



Η αξρή ηνπ Pareto

 Σν 80% ηεο γεο αλήθεη ζην 20% ηνπ 
πιεζπζκνύ.

 Σν 20% ησλ πξνζπαζεηώλ καο απνδίδεη 
ην 80% ησλ παξαγνκέλσλ 
απνηειεζκάησλ.(θξηηήξην γηα νξηζκό 
πξνηεξαηνηήησλ)



Φύιιν ειέγρνπ ηνπ ρξόλνπ καο.

1. Αλαιπηηθή θαηαγξαθή ελεξγεηώλ ηεο 
εκέξαο

2. Καζνξηζκόο πξνηεξαηνηήησλ

3. Πξνϋπνινγηζκόο ρξόλνπ πεξαίσζεο θάζε 
εξγαζίαο

4. Καηαγξαθή πξαγκαηηθώλ ρξόλσλ

5. Καηαγξαθή δηαθνπώλ από ηελ εξγαζία      
καο.



Φύιιν ειέγρνπ ρξόλνπ

Ώξ
α

Δξγαζία Τπνινγηδόκελνο 
ρξόλνο

Πξαγκαηηθόο 
ρξόλνο

Πξνηεξαηόηεηα

A B C D E

8-9

9-
10



Υαξαθηεξηζκόο 
πξνηεξαηνηήησλ

 Α: Δξγαζίεο πνπ επηβάιιεηαη λα θάλνπκε.

 Β:  Δξγαζίεο πνπ πξέπεη λα θάλνπκε- ήπηεο 
ζπλέπεηεο από ηε κε πξαγκαηνπνίεζή ηνπο.

 C:  Δξγαζίεο πνπ είλαη θαιό λα λα γίλνπλ, 
αιιά ε κε πξαγκαηνπνίεζή ηνπο δελ έρεη 
ζπλέπεηεο.

 D: Δξγαζίεο πνπ κπνξνύλ λα αλαηεζνύλ ζε 
άιινπο (delegate)

 E:  Δξγαζίεο πνπ κπνξνύκε λα παξαιείςνπκε       
εληειώο (eliminate), ρσξίο ζπλέπεηεο γηα 
ηε δνπιεηά καο.



΢ρέδην δξάζεο

Καηαξηίδνληαο έλα ζρέδην

δηαρείξηζεο ρξόλνπ



Η θαζεκεξηλή ιίζηα ησλ πξνο 
ελέξγεηα

 Να κελ είλαη επρνιόγην, λα είλαη 
ξεαιηζηηθή.

 Να νξίδεη πξνηεξαηόηεηεο
 Να πξνγξακκαηίδεη ηηο πξνηεξαηόηεηεο γηα 

ηηο ώξεο απμεκέλεο παξαγσγηθόηεηάο καο.
 Να ππνινγίδεη ρξόλν γηα θαζπζηεξήζεηο 

θαη δηαθνπέο.
 Να ππνινγίδεη ρξόλν γηα δηαιείκκαηα.



Βήκαηα γηα ηνλ ζρεδηαζκό 
ηεο εκέξαο ζαο

1. Βάιηε ζηελ άθξε 15 ιεπηά θάζε εκέξα

2. Καηαγξάςηε όιεο ηηο εξγαζίεο πνπ είλαη 
αλάγθε λα ηειεηώζεηε

3. Βάιηε πξνηεξαηόηεηεο ζηηο εξγαζίεο ζαο 

4. Αληηζηνηρήζηε θάζε ζηόρν κε θύθιν 
παξαγσγηθόηεηαο

5. Δθηηκήζηε ξεαιηζηηθά πόζνλ ρξόλν απαηηεί 
θάζε εξγαζία

6. Οξίζηε θάπνηα ώξα ηεο εκέξαο γηα θάζε 
εξγαζία 



Δκπόδηα ζηνλ ζρεδηαζκό

 Με αλαγθαίεο εξγαζίεο ξνπηίλαο 

 Με άκεζε επηβξάβεπζε

 ΢πλήζεηεο



Πξνγξακκαηίζηε απνηειεζκαηηθά

 Πξνγξακκαηίζηε θάπνην ρξόλν γηα
θάζε εξγαζία ζηνλ θαηάινγό ζαο.

 Απνθηήζηε ηε ζπλήζεηα λα 
αθνινπζείηε ην ζρέδηό ζαο

 Μείλεηε πηζηόο ζην ζρέδηό ζαο



Οθέιε από ζσζηή δηαρείξηζε ηνπ 
ρξόλνπ καο.

 Παξαγσγηθόηεηα

 Δπίηεπμε ησλ ζηόρσλ 
καο

 Έιεγρνο ηνπ άγρνπο καο



Σερλνινγία θαη ρξόλνο

Η ηερλνινγία θαη ερζξόο θαη 
ζύκκαρνο ζηε δηαρείξηζε ηνπ 

ρξόλνπ καο



Η ηερλνινγία εμνηθνλνκεί ρξόλν

 Οξγάλσζε ησλ εγγξάθσλ ζε 
θαθέινπο

 Οξγάλσζε ησλ e-mail ζε θαθέινπο

 Οξγάλσζε ηεο επηθάλεηαο εξγαζίαο 
ηνπ ππνινγηζηή καο.



Η παγίδα ηνπ Internet

 Απνθύγεηε ηελ άζθνπε πινήγεζε.

 Βάιεηε bookmarks ζηηο ειεθηξνληθέο 
δηεπζύλζεηο πνπ επηζθέπηεζηε ζπρλά



Καηαθιπζκόο ειεθηξνληθώλ 
κελπκάησλ

 Απελεξγνπνηήζηε ηα alerts.

 Αλνίγεηε ηα email ζαο νξηζκέλεο ώξεο ηεο 
κέξαο (π.ρ. ζην ηέινο ηεο κέξαο.)

 Καηαηάμηε ηα e-mail από ηελ επηθεθαιίδα ή 
ηνλ απνζηνιέα.

 Γηαγξαθείηε από mail lists πνπ δελ ζαο 
ελδηαθέξνπλ.

 Γηαγξάςηε ηα άρξεζηα κελύκαηα

 Δλεξγήζηε άκεζα.



Ση θάλεηε όηαλ….

 Υξεηάδεηαη ρξόλνο γηα λα αλνίμεη ην 
ηαρπδξνκείν ζαο;

 Γελ θαίλεηαη λα θαηαιαβαίλεηε θάπνην 
εηδηθό ραξαθηεξηζηηθό ηνπ ινγηζκηθνύ ζαο;

 Μηα ηζηνζειίδα αξγεί πνιύ λα θνξησζεί;

 Ο ππνινγηζηήο ζαο ζηακαηά λα 
απνθξίλεηαη;

 Ο εθηππσηήο δελ απνθξίλεηαη όηαλ ζέιεηε 
λα εθηππώζεηε θάηη;

 Φάρλεηε γηα έλαλ θάθειν;

΢παηαιάηε ρξόλν;



Η ηειεθσληθή επηθνηλσλία


 Πξνζδηνξίζηε ην ζηόρν ηνπ ηειεθσλήκαηνο.

 Καηαξηίζηε έλαλ θαηάινγν κε ηα πξνο ζπδήηεζε 
ζέκαηα.

 Κξαηήζηε πξαθηηθά ηνπ ηειεθσλήκαηνο.

 Οξίζηε κέγηζηε δηάξθεηα γηα ηα επαγγεικαηηθά ζαο 
ηειεθσλήκαηα.

 Μελ θάζεζηε ραιαξά ηελ ώξα ηνπ ηειεθσλήκαηνο

 Οκαδνπνηήζηε ηα ηειέθσλα ζαο.

 Δπηλνείζηε επγεληθέο θξάζεηο θιηζέ γηα ην θιείζηκν 
ησλ ζπλδηαιέμεσλ 

 Δλεξγνπνηείζηε ην voice mail



Λόγνη γηα ππεξθόξησζε 
ηνπ ρξόλνπ ζαο

 Η αλάγθε λα επηηύρεηε 

 Αλαζθάιεηα 

 Απνηπρία λα αλαζέζεηε 

 Με ξεαιηζηηθέο εθηηκήζεηο ρξόλνπ 

 Έιιεηςε νξγάλσζεο 



Πώο λα απνθύγεηε λα 
θάλεηε πάξα πνιιά

 Οξηζκόο πξνηεξαηνηήησλ 

 Αλάζεζε ζε άιινπο 

 Δπηθέληξσζε ζηηο πξνηεξαηόηεηέο 
ζαο 

 Να είζαζηε επέιηθηνο 



Γηαηί δελ ιέκε «όρη» 

Θέινπκε λα δείμνπκε όηη:

Δίκαζηε εμαηξεηηθά ηθαλνί.

Μπνξνύλ λα βαζίδνληαη ζε καο 

Δίκαζηε αλαληηθαηάζηαηνη 

Αμίδνπκε ην κηζζό πνπ παίξλνπκε 



Πσο βιέπνπλ νη άιινη ην όηη δελ 
ιέκε πνηέ «όρη»

 Θεσξνύλ όηη:

 Γελ δίλνπκε αμία ζην ρξόλν καο.

 Γελ δίλνπκε αμία ζηνπο δηθνύο καο 
ζηόρνπο

 Δίκαζηε γη’ απηνύο ε εύθνιε ιύζε

 Γελ ζεβόκαζηε ηνλ εαπηό καο



Πώο λα πείηε «όρη»

 Πξνζέμηε

 Αλαιύζηε ηελ θαηάζηαζε

 Υπεξληθήζηε δηζηαγκνύο απνθαζηζηηθά

 Σηεξίμηε κε επηρεηξήκαηα

 Εμεηάζηε ελαιιαθηηθά



Μείσζε παξαγσγηθόηεηαο

Οη παξάγνληεο πνπ κεηώλνπλ ηελ 
παξαγσγηθόηεηά καο



Παξάγνληεο ζπαηάιεο 
ρξόλνπ (εμσγελείο)

 Γηαθνπέο από επηζθέπηεο

 Γηαθνπέο από ζπλεξγάηεο

 Αιιεπάιιειεο ζπζθέςεηο

 Γηαρείξηζε θξίζεσλ



Γηαθνπέο από επηζθέπηεο

 Φηιηξάξηζκα από γξακκαηέα ή 
receptionist.

 Υξνληθόο πεξηνξηζκόο ησλ επηζθέςεσλ
 Να δερόκαζηε ηνπο επηζθέπηεο καο όξζηνη
 Να ζπλαληνύκε ηνπο επηζθέπηεο έμσ από 

ην γξαθείν καο.
 Κώδηθεο δηάζσζεο κε ηνπο ζπλαδέιθνπο 

καο



Γηαθνπέο από ζπλεξγάηεο

 Να πεγαίλνπκε εκείο ζην γξαθείν ηνπο

 Να νξίζνπκε ρξόλν κέζα ζηε κέξα 
ρσξίο ηειεθσλήκαηα θαη επηζθέςεηο

 Να θιείλνπκε ηελ πόξηα ηνπ γξαθείνπ 
καο.

 Να βξνύκε έλα «θξεζθύγεην»



Παξαγσγηθέο ζπζθέςεηο

 Απνθπγή κε απαξαίηεησλ ζπζθέςεσλ

 Πιεξνθνξίεο πξηλ πξνγξακκαηηζηεί κηα 
ζύζθεςε 

 Καηάξηηζε ιίζηαο παξόλησλ ζηε 
ζύζθεςε (κόλν νη αλαγθαίνη).

 ΢ύληαμε ιίζηαο ζεκάησλ πνπ ζα 
ζπδεηεζνύλ.

 Αθξίβεηα ζηελ έλαξμε, δηάξθεηα, ιήμε.

 Κάιπςε ησλ ζεκαληηθώλ ζεκάησλ 
πξώηα.



Γηαρείξηζε θξίζεσλ

 Αθηεξώλνπκε ρξόλν γηα λα 
θαηαλνήζνπκε ηη ζπλέβε

 Αλαζέηνπκε ηελ επζύλε δηαρ/ζεο ηεο 
θξίζεο ζε άιινλ, αλ είλαη 
θαηαιιειόηεξνο.

 Δξσηήζεηο ηνπ ηύπνπ: Ση ζπλέβε, 
πόηε, πνπ, πσο, γηαηί, πνηνη ελέρνληαη



Παξάγνληεο ζπαηάιεο ρξόλνπ 
(πξνζσπηθνί)

 Αλαβιεηηθόηεηα
 Αλαπηύμηε ζηξαηεγηθή «θάλε ην ηώξα»

 Αλαπνθαζηζηηθόηεηα
 Πνην είλαη ην πξόβιεκα; 

 Πνηεο είλαη νη επηινγέο; 

 Πνηα είλαη ε βέιηηζηε επηινγή

 Σειεηνκαλία
 Αλαζέζηε

 Ξαλαδνπιεύεηε ην πνιύ δπν θνξέο



Απνηειεζκαηηθή επηθνηλσλία



Απνηειεζκαηηθή επηθνηλσλία

 Να ζπκάζηε όηη ηίπνηε δελ είλαη απηνλόεην. 
 Ρσηήζηε ηνπο αθξναηέο αλ είλαη θαηαλνεηά

 Δπεμεγήζηε όινπο ηνπο ηερληθνύο όξνπο 
 Αθξσλύκηα ζηελ εηαηξεία θαη εηδηθνί όξνη

 Απαληήζηε αλακελόκελεο εξσηήζεηο 
 ΢πκπεξηιάβεηε απαληήζεηο ζηηο επεμεγήζεηο ζαο

 Πξνεηδνπνηήζηε γηα θνηλά ιάζε 
 ΢θεθζείηε ηη κπνξεί λα θάλνπλ νη αθξναηέο κε ηηο 

λέεο πιεξνθνξίεο



Κνηλέο παξαλνήζεηο γηα ηελ 

επηθνηλσλία
 Οη άλζξσπνη πάληνηε θαηαιαβαίλνπλ, όηαλ ιέλε όηη 

θαηαιαβαίλνπλ

 Αθνύηε κε απνηειεζκαηηθό ηξόπν ηνπο αλζξώπνπο, 
όηαλ ζαο κηινύλ

 Οη επηζηνιέο, ηα ππνκλήκαηα, θαη νη αλαθνξέο πνπ 
γξάθεηε είλαη πάληνηε μεθάζαξα ζε νπνηνλδήπνηε 
ηα δηαβάζεη

 Απηά πνπ θάλεηε ζπκθσλνύλ πάληνηε κε απηά πνπ 
ιέηε

 Έρεηε όιεο ηηο επηθνηλσληαθέο δεμηόηεηεο πνπ 

ρξεηάδεζηε



Οθέιε ηεο δηαρείξηζεο ρξόλνπ

 Έιεγρνο ηνπ άγρνπο

 Αύμεζε ηεο παξαγσγηθόηεηαο

 Οξηζκόο πξνηεξαηνηήησλ

 Δπίηεπμε ησλ ζηόρσλ καο



΢ρεηηθά κε ην ζηξεο



Ση είλαη stress Ι

Stress είλαη κηα θαηάζηαζε ή θάπνηα 
ζπλαηζζήκαηα πνπ βηώλεη έλα άηνκν 

όηαλ αηζζάλεηαη όηη νη απαηηήζεηο 
ησλ άιισλ από απηό ππεξβαίλνπλ ηηο 

πξνζσπηθέο θαη θνηλσληθέο 
δπλαηόηεηέο ηνπ.



Ση είλαη stress ΙΙ

Stress είλαη ν πόλνο πνπ αηζζάλεηαη ην 
ζώκα καο όηαλ νη θαηαζηάζεηο ράλνπλ 

ηελ ηζνξξνπία ηνπο



Οη ζπλέπεηεο ηνπ stress Ι
΢πλέπεηεο ζηελ πγεία καο

 Δπεξεάδεη ηε ιεηηνπξγία ηεο θαξδηάο καο.

 Δπεξεάδεη ην αλνζνπνηεηηθό καο ζύζηεκα

 Δπεξεάδεη ηε ζπκπεξηθνξά καο

 Πξνθαιεί πνλνθεθάινπο, πόλνπο ζηνλ 
απρέλα.

 Οδεγεί ζε εμάξηεζε από αιθνόι, 
ηζηγάξν, θαξκαθεπηηθέο νπζίεο 



Οη ζπλέπεηεο ηνπ stress IΙ
΢πλέπεηεο ζηελ πγεία καο

 Σν 80% - 85% όισλ ησλ αζζελεηώλ 
ζρεηίδνληαη κε ην άγρνο.

 Σν 75% ησλ επηζθέςεσλ ζε γηαηξό 
ζρεηίδνληαη κε ην άγρνο.



Η Τγηήο αληίδξαζε ηνπ άγρνπο

έμταση

ηρεμία Whew

Uh Oh!

Φυσιολογική
κατάσταση

/unhealthy pattern



Η κε πγηήο αληίδξαζε ζην άγρνο

έμταση

ηρεμία

Uh Oh!

Κατάρρευση

Uh Oh!

Uh Oh!

/blank



΢ηξαηεγηθέο αληηκεηώπηζεο ηνπ       
άγρνπο



Γηαρείξηζε ηνπ άγρνπο

1. Πξνζαλαηνιηζκόο ζηε δξάζε

2. Η ζπλαηζζεκαηηθή πξνζέγγηζε

3. Ο πξνζαλαηνιηζκόο ζηελ απνδνρή 
ηεο θαηάζηαζεο



Πξνζαλαηνιηζκόο ζηε δξάζε

1. Σν άγρνο από ηνλ ππεξβνιηθό θόξην 
εξγαζίαο 

 ΢αθήο πεξηγξαθή ησλ θαζεθόλησλ καο

 Δθπαίδεπζε – επηκόξθσζή καο

 ΢σζηή δηαρείξηζε ηνπ ρξόλνπ καο.

 Γλώζε ησλ ζηόρσλ ηεο επηρείξεζεο

 Αλάζεζε εξγαζηώλ ζε άιινπο.



Πξνζαλαηνιηζκόο ζηε δξάζε

2. Σν άγρνο από πξνβιήκαηα ζηε 
δνπιεηά (αληηθξνπόκελεο 
πξνηεξαηόηεηεο)

 Δληνπίδνπκε ηα ζεηηθά ζεκεία

 Απνθεύγνπκε ηα αξλεηηθά ζηνηρεία



Πξνζαλαηνιηζκόο ζηε δξάζε

3. Άγρνο πνπ πξνέξρεηαη από ην 
εξγαζηαθό πεξηβάιινλ.

 Καθή νξγάλσζε γξαθείνπ-
πεξηβάιινληνο

 Αλαδηνξγάλσζε ρώξνπ.



Η ζπλαηζζεκαηηθή πξνζέγγηζε

Αλ δελ κπνξνύκε λα αιιάμνπκε ηελ 
θαηάζηαζε πνπ πξνθαιεί ην άγρνο ίζσο 
ζα κπνξνύζακε λα αιιάμνπκε ηελ 
νπηηθή γσλία από ηελ νπνία βιέπνπκε 
ηελ θαηάζηαζε



Ο πξνζαλαηνιηζκόο ζηελ 
απνδνρή ηεο θαηάζηαζεο

 ΢ε πεξίπησζε απώιεηαο πξνζθηινύο 
καο αηόκνπ.

 Σν πξώην βήκα είλαη λα απνδερζνύκε 
όηη δελ έρνπκε ηε δύλακε λα 
αιιάμνπκε ηελ θαηάζηαζε



Άζθεζε – ραιάξσζε δηαηξνθή

 Η ηαθηηθή άζθεζε 

 Λίγνο θαζεκεξηλόο ρξόλνο γηα 
ραιάξσζε

 Δπαξθήο ύπλνο

 Τγηεηλή δηαηξνθή

 Μείσζε δάραξεο θαη θαθεΐλεο

 Απνθπγή αιθνόι – ηζηγάξνπ –
θαξκαθεπηηθώλ νπζηώλ



Αλ έρνπκε ελδείμεηο όηη ην άγρνο 
καο θαηαβάιιεη, πξέπεη λα 
αλαδεηήζνπκε ηαηξηθή 
ππνζηήξημε



Αηνκηθό ζρέδην δξάζεο


