
ΚΑΡΤΑ  4 

Πως τα εργαλεία 
διαχείρισης χρόνου 

μπορούν  
πραγματικά να 

βοηθήσουν εσάς και 

ΠωςÊμπορούνÊταÊδιοικητικάÊεργαλείαÊναÊÊβοηθήσουνÊεσάςÊκαιÊταÊ
μέληÊτηςÊομάδαςÊσαςÊναÊεργάζεστεÊÊκαλύτεραÊσεÊμιαÊ
απομακρυσμένηÊπεριοχή? 

 

1. ΚαταγράφονταςÊτουςÊστόχουςÊσαςÊ(οιÊσαφώςÊκαθορισμένοιÊστόχοιÊ

βοηθούνÊπάραÊπολύÊστηÊδιαχείρισηÊτουÊχρόνου)Ê 

2. .ÊΟργάνωσηÊτηςÊεβδομάδαςÊσαςÊκαιÊπρογραμματισμόςÊτουÊπώςÊθαÊ

περάσετεÊτονÊχρόνοÊσαςÊεκÊτωνÊπροτέρωνÊ 

3. ÊΈχονταςÊμιαÊεπισκόπησηÊόλωνÊτωνÊεργασιώνÊπουÊπρέπειÊναÊ

ολοκληρωθούνÊ(μεÊπροθεσμίες)Ê 

4. ΔίνονταςÊπροτεραιότηταÊστιςÊεργασίεςÊσαςÊ(ήÊναÊμηνÊτιςÊξεχνάτε) 

5. ÊÊΚαταγραφήÊκαιÊανάλυσηÊόλουÊτουÊχρόνουÊπουÊσπαταλείται(γιαÊ

λόγουςÊβελτιστοποίησης)Ê 

6. ΑπλοποίησηÊδιαχείρισηςÊ(όπωςÊαναφορά,ÊτιμολόγησηÊκ.λπ.)Ê 

7. ΣυντονισμόςÊμεÊτηνÊομάδαÊσαςÊ 

8. .ÊΚαλύτερηÊδιαχείρισηÊτωνÊσυναντήσεων 

9. .ÊΕλαχιστοποίησηÊπερισπασμώνÊκαιÊκαλύτερηÊεστίασηÊ 

10. ΣκεφτείτεÊπούÊμπορείτεÊναÊβελτιωθείτεÊÊκαιÊναÊαναπτύξετεÊνέεςÊσυνήθειεςÊ 


