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ΕΙΣΑΓΩΓΗ

Ο  χρόνος είναι ο πολυτιµότερος πόρος για κάθε 

άνθρωπο.Τα πάντα απαιτούν χρόνο αλλά η ηµέρα έχει 

µόνο 24 ώρες. Έτσι µια κρίσιµη ικανότητα είναι να µπορεί 

κανείς να τον ξοδεύει µε τον πιο αποτελεσµατικό τρόπο , 

ώστε να επιτυγχάνει τους στόχους του. Στην προσπάθεια 

αυτή µας εµποδίζουν κάποιες προσωπικές συνήθειες αλλά 

και απώλειες που έρχονται από τρίτους παράγοντες.  Θα 

άξιζε να επιφέρει κανείς στον εαυτό του κάποιες αλλαγές 

στην καθηµερινότητα   του και να εφαρµόσει τρόπους  που 

θα ελαχιστοποιούν τις απώλειες.

Η αποτελεσµατική διαχείριση του χρόνου συνδέεται µε το 

άγχος  που θα µπορούσε να το µειώσει η και να το 

διαχειριστεί ώστε να έχει καλύτερη υγεία 
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• Να αντιληφθούν τη σηµασία της καλής 
διαχείρισης του χρόνου 

• Να εντοπίσουν τις προσωπικές αιτίες  
απώλειας χρόνου

• Να οπλιστούν  µε  πρακτικές µεθόδους 
παρέµβασης για ελαχιστοποίηση των 
απωλειών 

• Να  ο εντοπίσουν τις ατοµικές τους   
αιτίες  του στρες ,µε σκοπό την 
ενεργοποίηση και παρέµβαση στην 
αντιµετώπιση του µέσα από ποικιλία  
τρόπων  και µεθόδων

• Να βοηθήσουν τους συνεργάτες τους 
στη σωστή αξιοποίηση και  του δικού 
τους χρόνου
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  ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΑ
• Η σηµασία του χρόνου στην εργασία και τη προσωπική ζωή

• Που χάνεται ο χρόνος, 
• Χρόνος και προγραµµατισµός, Η  στοχοθεσία, ΕΠΕΙΓΟΝ  και  
   ΣΗΜΑΝΤΙΚΟ
• Η Ανάθεση αρµοδιοτήτων, Χρόνος και αναβλητικότητα, 
   Χρόνος και τελειοµανία 
• Αντιµετώπιση ειδικών καταστάσεων: Οι επισκέπτες, οι  συσκέψεις,    
   η χρήση του τηλεφώνου, η συνεργασία µε τη γραµµατέα, το    
   διάβασµα, το γράψιµο, η προσωπική οργάνωση
• Η αυτοπειθαρχία στην αξιοποίηση του χρόνου – η προσωπική 
   ισορροπία εργασιακής και προσωπικής ζωής
• Η πολιτική χρόνου στην επιχείρηση (συνεργάτες, άλλα τµήµατα, 
   χρόνος ¨Α¨  ποιότητας)
• Ατοµικό ηµερολόγιο δραστηριοτήτων χρόνου (time log) και 
   ανάλυση αποτελεσµάτων    
• Πηγές και αιτίες  του Στρες, Το κύκλωµα  της δηµιουργίας του στρες 
• Οι πολλαπλές  επιπτώσεις του στρες
• Τρόποι διαχείρισης του στρες στην εργασία και τη 
   προσωπική ζωή
• Συµπεράσµατα και πρακτικές εφαρµογές 

08:30 – 09:00
προσέλευση-εγγραφές
09:00 - 10:30 
ΕΝΟΤΗΤΑ Α: 
Χρόνος και προγραµµατισµός- στόχοι, 
προτεραιότητες, χρόνος Α ποιότητας
10:30 – 10:45
Διάλειµµα
10:45 - 12:15   
ΕΝΟΤΗΤΑ Β: 
Απώλειες, ανάθεση, τελειοµανία, 
αναβλητικότητα
12:15 – 12.30  
Διάλειµµα
12.30  – 14:00
ΕΝΟΤΗΤΑ Γ: 
ειδικές παρεµβάσεις , τηλέφωνο, 
επισκέπτες, χώρος συσκέψεις....
14:00 – 14:30
Διάλειµµα
14:30 - 16:00
ΕΝΟΤΗΤΑ Δ: 
Το στρες και τρόποι παρέµβασης 
16.00-16.15
Διάλειµµα 
16.15-17.00
Συµπεράσµατα , Συζήτηση, Σχέδιο 
δράσης
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Ο Αντώνης Κατσαλής είναι Μηχανολόγος-Ηλεκτρολόγος του ΕΜΠ, µε MSc και PhD  
από το Πανεπιστήµιο  Exeter. Εργάστηκε στην εταιρία  "ΑΡΧΙΡΟΔΟΝ" σε θέµατα 
διοίκησης τεχνικών έργων και στη ΔΕΗ ως Διευθυντής Εκπαίδευσης και Ανάπτυξης 
Ανθρώπινου Δυναµικού. Δίδαξε αρχές Διοίκησης  Επιχειρήσεων στο Πανεπιστήµιο 
του Πειραιά, το Ανοιχτό Πανεπιστήµιο και στο ΜΒΑ πρόγραµµα του πανεπιστηµίου KΙ
NGSTON στην Ελλάδα. Συνεργάζεται ως εισηγητής εκπαιδευτικών προγραµµάτων µε 
εταιρίες του ιδιωτικού και ευρύτερου δηµόσιου τοµέα. Διδάσκει Θέµατα Μάνατζµεντ, 
Επικοινωνίας, Πωλήσεων, Εξυπηρέτησης πελατών, Διοίκησης Ανθρώπινου 
Δυναµικού, Ανάπτυξης προσωπικών και επαγγελµατικών ικανοτήτων, Εκπαίδευσης 
Εκπαιδευτών, Συναισθηµατικής νοηµοσύνης κ.α.  Είναι σύµβουλος επιχειρήσεων σε 
θέµατα ανάπτυξης συστηµάτων Διοίκησης Ανθρώπινου Δυναµικού και  συγγραφέας 
σχετικών βιβλίων  

Εισηγητής:
Κατσαλής Αντώνης, Consulting & Training


