
Το πρόγραµµα των περισσότερων ανθρώπων, είναι πλήρως γε-
µάτο µε πράγµατα που πρέπει να κάνουν για τους άλλους. Για να
ανακτήσετε τον έλεγχο του χρόνου σας, πρέπει πάντα να χρησι-
µοποιείτε το ηµερολόγιο για να προγραµµατίζετε τη ζωή σας
σύµφωνα µε τις δικές σας προτεραιότητες.

Είτε χρησιµοποιείτε χαρτί και µολύβι, είτε ψηφιακά µέσα, είναι α-
πολύτως απαραίτητο να κρατάτε σηµειώσεις για να διατηρείτε
τις σκέψεις και τις υποχρεώσεις σας οργανωµένες και προσβά-
σιµες. Πολλοί άνθρωποι υποθέτουν, λανθασµένα, ότι εάν κάτι εί-
ναι σηµαντικό, αποκλείεται να το ξεχάσουν. Αυτό δεν συµβαίνει.
Κλασικό παράδειγµα γι’ αυτό είναι η λίστα αγορών από το super
market. Αν δεν πας µε λίστα, άλλα χρειάζεσαι, άλλα αγοράζεις
και το κυριότερο, χάνεις χρόνο.
Είχα κάποτε έναν συνεργάτη που ισχυριζόταν ότι θυµόταν τα πά-
ντα. Πράγµατι είχε πολύ καλή µνήµη, αλλά κάπου κάπου, κάτι
του ξέφευγε και του έλεγα το γνωστό σλόγκαν «θύµησέ µου να
σου το θυµήσω». Oπότε κατάλαβε ότι πρέπει να αρχίσει να ση-
µειώνει, γιατί µερικές φορές ξεχνιόνται και τα σηµαντικά. Με το
σλόγκαν βελτιώθηκε...

Καλός ο προγραµµατισµός, καλύτερη η προετοιµασία
Χρειάζονται µόνο λίγα λεπτά για να καταλήξετε σε ένα σχέδιο
που µπορεί να σας εξοικονοµήσει ώρες και αυτά τα λίγα λεπτά εί-
ναι όλος κι όλος ο χρόνος που θα αφιερώσετε. Μη σπαταλήσετε
µία ώρα προγραµµατισµού λίγο πριν τη δουλειά, αφιερώστε λίγα
λεπτά σχεδιάζοντας πώς θα είναι η επόµενη µέρα. Είναι πολύ πι-
θανό ότι δεν θα χρειαστεί να αλλάξετε αυτό το σχέδιο.

Ξυπνήστε µε τα κοκόρια
Το να είσαι πρωινός τύπος είναι µια επιλογή και µια ικανότητα
που µπορείς να καλλιεργήσεις. Όλοι βρίσκουν δικαιολογίες για
τον ύπνο, αλλά η αλήθεια είναι ότι το µόνο που χρειάζεται είναι
να το αποφασίσετε. Θα τα καταφέρετε πολύ πιο γρήγορα από
ό,τι νοµίζετε. Άλλωστε έχει αποδειχτεί ότι οι πρωινές ώρες είναι
πιο αποδοτικές, όµως δεν γίνεται και να ξενυχτάτε και να είστε
πρωινοί τύποι.

Τελειώστε µία µία τις δουλειές σας
Αυτή είναι µια αρκετά απλή ιδέα, αλλά µπορεί να είναι δύσκολη
στην εκτέλεση. Είναι στη φύση του ανθρώπου να προσπαθεί να
κάνει multitasking (πολλές δουλειές ταυτόχρονα) ή να αναβάλει
τα δύσκολα για την ολοκλήρωση µιας εργασίας. Όµως, στην
πραγµατικότητα, λίγοι άνθρωποι είναι αποδοτικοί κάνοντας
πολλά πράγµατα µαζί, οπότε φροντίστε να παραµένετε σε µια
εργασία µέχρι να τελειώσει. Το multitasking συχνά απαιτεί πε-
ρισσότερο κόπο, χρόνο και εντέλει έχετε χειρότερο αποτέλεσµα.

Τακτοποιήστε τα πράγµατά σας σήµερα
για να ξέρετε πού είναι αύριο

Κάθε λογικός άνθρωπος ξέρει ότι η ακαταστασία δεν είναι απο-
τέλεσµα µιας στιγµής. Είναι συνέπεια συσσωρευµένων µικρών α-
ποφάσεων. Αποφασίζετε να µην τοποθετήσετε ένα συγκεκριµένο
αντικείµενο στη θέση του, αλλά ούτε και το επόµενο, επικαλού-
µενοι συνήθως έλλειψη χρόνου ή κούραση. Πριν το καταλάβετε,
το γραφείο, η κρεβατοκάµαρα ή ολόκληρο το σπίτι σας είναι µια

Τέσσερα όπλα
O Craig Jarrow, καταρχάς, προτείνει τέσσερα βασικά όπλα, που
πρέπει να έχουµε πάντα άµεσα διαθέσιµα, ώστε να είµαστε ετοι-
µοπόλεµοι στη διαχείριση του χρόνου.

To do list (Λίστα υποχρεώσεων)
Μια λίστα υποχρεώσεων είναι ζωτικής σηµασίας για την παρακο-
λούθηση των υποχρεώσεών σας. Σας βοηθά να θυµάστε τα κα-
θήκοντά σας, έτσι ώστε το µυαλό σας να είναι ελεύθερο να α-
φιερωθεί στην εργασία σας.

Calendar (Ηµερολόγιο)
Το ηµερολόγιο σάς υπενθυµίζει πότε και πού πρέπει να βρίσκε-
στε. Ενώ ζείτε στο τώρα, το ηµερολόγιό σας παρακολουθεί τα
ραντεβού σας που είναι ηµέρες, εβδοµάδες ή ακόµα και πολλούς
µήνες αργότερα.

Address book (Βιβλίο διευθύνσεων)
Τα στοιχεία επικοινωνίας είναι αναγκαία, για να µπορείτε να συν-
δέεστε άµεσα µε τους άλλους. Είναι µε τέτοιο τρόπο γραµµένα,
ώστε να είναι πάντα διαθέσιµα.

Notebook (Σηµειωµατάριο)

Ένα καλό σηµειωµατάριο καταγράφει ή εµπεριέχει τις πιο σηµα-
ντικές πληροφορίες σας. Η βασική ιδέα είναι ότι έχετε ένα ση-
µειωµατάριο για να καταγράφετε τις σηµειώσεις σας, έτσι ώστε
να µην σηµειώνετε πράγµατα σε τυχαία χαρτιά ή σε Post-It που
εύκολα µπορούν να χαθούν.
∆ιαβάζοντας τα παραπάνω, θυµήθηκα ότι τη δεκαετία του ‘60
που ήµουν στην Αµερική, σε ένα εκπαιδευτικό πρόγραµµα, ένα α-
πό τα σπουδαιότερα θέµατα ήταν η διαχείριση του χρόνου. Στο
τέλος µάς έδωσαν ένα πολύπλοκο ηµερολόγιο, µε πολλές υποε-
νότητες όπου εκεί έπρεπε να καταγράφουµε κάθε µέρα τις ερ-
γασίες, τις δράσεις, τα ραντεβού, τα πάντα. Αυτό τελικά, αποδεί-
χθηκε δυσλειτουργικό και άρα αναποτελεσµατικό και σχεδόν ό-
λοι καταλήξαµε σε ένα µικρό σηµειωµατάριο, σαν µπακαλοτέ-
φτερο, που για µένα τουλάχιστον, αποδείχθηκε “ευαγγέλιο”. Σε
αυτό σηµειώναµε, συνοπτικά, τα απαραίτητα για την οργάνωση
του χρόνου µας, µε τον τρόπο που ο καθένας είχε επιλέξει ώ-
στε να έχει γρήγορη πρόσβαση στις πληροφορίες του. Έκτοτε,
κράτησα αυτή τη συνήθεια του µπακαλοτέφτερου -και έχουν πε-
ράσει κάµποσες δεκαετίες- και κάθε χρόνο το ανανεώνω. Μάλι-
στα για λόγους συναισθηµατικούς, έχω κρατήσει ακόµη κάποια.

Κλείστε ραντεβού µε τον εαυτό σας
και τη δουλειά σας

Η µέθοδος καθαρισµού ABC
Στον προγραµµατισµό του καθαρισµού, η µέθοδος ABC λέει «Κάντε
καθαριότητα σε µικρές δόσεις», που σηµαίνει ότι είναι ευκολότερο να
καθαρίζεις τακτικά, γιατί κερδίζεις χρόνο από το να τα καθαρίζεις ό-
λα µαζί.

Κάτι παραπάνω την ηµέρα, την εκκρεµότητα
την κάνει πέρα

Προσπάθησε να κάνεις µια εργασία κάθε µέρα από αυτές που απο-
φεύγεις και έτσι, σιγά σιγά, η λίστα των εκκρεµοτήτων λιγοστεύει.

Μην συγχέετε την απασχόληση
µε την παραγωγικότητα

Το να ασχολείστε µε τις ώρες δεν σηµαίνει απαραίτητα και ότι είστε
αποτελεσµατικός. Μπορείτε να κάνετε λιγότερα και να πετυχαίνετε
περισσότερα, όταν εστιάζετε στις πραγµατικές προτεραιότητες. Η
στόχευση στα σηµαντικά παράγει πραγµατική αξία και πραγµατικά
αποτελέσµατα.

Πώς θα ολοκληρώσετε εάν δεν ξεκινήσετε ;
Είναι σηµαντικό να έχετε κατά νου ότι δεν θα πετύχετε ποτέ τους στό-
χους σας, αν δεν κάνετε την αρχή. Η συζήτηση για τους στόχους δεν
παράγει αποτέλεσµα - κάθε στόχος απαιτεί και µια καταληκτική ηµε-
ροµηνία. Μια προθεσµία µέσα στην οποία θα πρέπει να έχει επιτευ-
χθεί, αλλιώς θα παραµείνει απλά όνειρο. Ένα µικρό βήµα προς τα ε-
µπρός κάθε µέρα σηµατοδοτεί την πρόοδο.

Συνειδητοποιήστε ότι είστε ισχυρότεροι
από ό,τι νοµίζετε

Oι εξωτερικοί παράγοντες δεν καθορίζουν αποκλειστικά τις ικανότη-
τες ή την απόδοσή σας - οι εσωτερικές πεποιθήσεις σας παίζουν τον
σηµαντικό ρόλο. Μόνον εάν ξεπεράσετε τα όρια που έχετε βάλει,
µπορείτε να ορίσετε νέα και πιο ικανοποιητικά. Αλλά για να το κάνετε
αυτό, πρέπει να εγκαταλείψετε την comfort zone (ζώνη άνεσής) σας.
Αναρωτηθείτε ποιοι τοµείς στη ζωή σας έχουν όρια που πρέπει να α-
ναθεωρηθούν. Αισθάνεστε άνετα µε το ισχύον status quo; Αν όχι, α-
ναλάβετε δράση.

Είστε αυτό που κάνετε κάθε µέρα

Η τεχνολογία είναι σαν το µαχαίρι,
για καλό και για κακό

Η τεχνολογία µπορεί να είναι ένα εργαλείο για παραγωγικότητα και
εµβάθυνση ή ένα µέσον για την απόσπαση της προσοχής. Βεβαιω-
θείτε ότι τη χρησιµοποιείται για το πρώτο. Να θυµάστε πάντα ότι η τε-
χνολογία είναι για την ευκολία σας, όχι για να διευκολύνετε τον κό-
σµο να σας τραβάει σε εκατό διαφορετικές κατευθύνσεις. Μην επι-
τρέπετε στα smart phone να “τρέχουν” τη ζωή σας, απενεργοποιήστε
τα στις διακοπές, βάλτε σε αθόρυβη λειτουργία τα µπιπ και τα κου-
δούνια όταν η εργασία σας απαιτεί συγκέντρωση. ∆ώστε προτεραι-
ότητα στους ανθρώπους γύρω σας και στον εαυτό σας έναντι της
προσφεροµένης τεχνολογίας.

Θα επιλέξετε µόνοι σας ή θα το κάνει η ζωή για σας

Το πάθος σάς κάνει πιο παραγωγικούς
Η έρευνα είναι ξεκάθαρη, όταν κάνετε πράγµατα που σας ενδιαφέ-
ρουν πραγµατικά, είναι πολύ πιο πιθανό να είστε παραγωγικοί και α-
ποτελεσµατικοί στη δουλειά σας. Αυτό ισχύει και όταν ο ελεύθερος
χρόνος σας γεµίζει µε ενδιαφέρουσες δραστηριότητες και χόµπι.
Αφιερώστε χρόνο σε ό,τι σας ψυχαγωγεί, δεν θα σας κάνει µόνο πιο
αποδοτικούς στην εργασία σας, θα είναι η ζωή σας ευτυχισµένη.

Μην πτοείστε, δεν µπορείτε να τα κάνετε όλα
Παρ’ όλες τις βελτιώσεις που είστε έτοιµοι να κάνετε στη ζωή σας,
θα πρέπει να αποδεχτείτε ότι ορισµένα πράγµατα δεν θα γίνουν. Μην
υπερφορτώνεστε αναλαµβάνοντας τις ευθύνες των άλλων, το να λέ-
τε, κάπου κάπου, ένα όχι αυξάνει την αυτοπεποίθησή σας.

Μην υπεραναλύετε ό,τι συµβαίνει

Ζήστε !!!
Τι νόηµα έχει ο χρόνος που έχετε κερδίσει, εάν δεν τον χρησιµοποι-
είτε για να ζήσετε τη ζωή στο έπακρο; O χρόνος που εξοικονοµείται,
ουσιαστικά σπαταλιέται, αν τον φορτώσετε µε περιττές εργασίες.
Συµφιλιωθείτε µε το παρελθόν, ζήστε στο παρόν και σχεδιάστε το
µέλλον. Εστιάστε στα σηµαντικά και θα γίνετε µαέστρος στη διαχεί-
ριση του πραγµατικού χρόνου.

Πηγές: Μπάρµπα Google, Time Management Ninja- Craig Jarrow, Αλµπερτ Αϊνστάιν: 85 Μαθήµατα Ατοµικής Σοφίας
Για Σχετικά ∆ύσκολα Προβλήµατα-Percy Allan

σειρά από εκκρεµότητες που αποσπούν την προσοχή και ροκανίζουν
τον χρόνο σας.
Αν βάζετε τα πράγµατα εξαρχής στη θέση τους, εκτός απ’ το ότι ζεί-
τε σε ένα τακτοποιηµένο περιβάλλον, αποφεύγετε την ταλαιπωρία και
τον εκνευρισµό του ψαξίµατος.

Τα λόγια του Αινστάιν µπορεί, εκ πρώτης όψεως, να φαίνονται ά-
σχετα µε το κυρίως θέµα του άρθρου. Όµως και τα δύο, αν το κα-
λοσκεφτούµε, έχουν να κάνουν µε την επιτυχία στην εκπαίδευση
του time management.

O κόσµος έχει πολλούς δικούς του στρεσογόνους παράγοντες και εί-
ναι χρήσιµο να µάθετε πώς να µην παίρνετε προσωπικά τα πράγµα-
τα. Απλά να αφήνετε κάποια να περνούν χωρίς να τα υπεραναλύετε.
Επίσης πολλά προβλήµατα δεν είναι πραγµατικά, είναι απλώς εργα-
σίες που πρέπει να γίνουν. Υπάρχουν πολύ λίγες πραγµατικές κατα-
στάσεις έκτακτης ανάγκης στη ζωή και πολλά από αυτά για τα οποία
ανησυχείτε, µπορούν να αγνοηθούν µε ασφάλεια. Μειώστε την πε-
ριττή τριβή όπου µπορείτε και η ζωή θα προχωράει χωρίς επιβρα-
δύνσεις.

τε τι θέλετε και πάρτε αποφάσεις που να σας οδηγούν προς αυτή την
κατεύθυνση. Μην περιµένετε την τέλεια στιγµή, κάντε το τώρα. ∆εν
υπάρχουν τέλειες επιλογές, µην σας παραλύει και ακινητοποιεί η α-
νάγκη λήψης τέλειων αποφάσεων και ενεργειών.

Η ικανότητα να κάνετε µια επιλογή ή να πάρετε µια απόφαση είναι το
µεγαλύτερο δώρο και ένα πολύτιµο δικαίωµα. Εάν όµως, δεν κάνετε
εσείς τις επιλογές, το ποτάµι της ζωής θα τις κάνει για σας. Σκεφτεί-

Η πρώτη βρίσκεται εδώ και πολλά χρόνια στον καθρέφτη µου και
γράφει τα πράγµατα που πρέπει να κάνω ή να πάρω µαζί µου,
πριν φύγω από το σπίτι. Φάρµακο, ακουστικά, ρολόι, κινητό, πορ-
τοφόλι κ.λπ. Εσχάτως προστέθηκαν η µάσκα και τα αντισηπτικά
µαντηλάκια, ας ελπίσουµε για λίγο ακόµη.
Η δεύτερη λίστα µου είναι απ’ όταν ταξίδευα συχνότερα. Σε αυ-
τή υπάρχουν τα πράγµατα που δεν πρέπει να ξεχάσω πριν φύγω
για ταξίδι.

Προφανή, αυτονόητα...

διαχείριση του
χρόνου -time

management, όπως συνή-
θως λέγεται διεθνώς- είναι
ένα από τα σπουδαιότερα
κεφάλαια που αφορούν τη
ζωή µας και ειδικά την ερ-
γασία µας.
∆ιαχρονικά, όλοι µας συζη-
τάµε κυρίως για την έλ-
λειψη του χρόνου, το
ζούµε, µας απασχολεί,
είναι µέρος της καθηµε-
ρινής µας έγνοιας.

«Υπάρχει µία κινητήρια δύναµη, ισχυρότερη από τον ατµό,
τον ηλεκτρισµό και την ατοµική ενέργεια. Είναι η θέληση».
Αντίθετα µε αυτό που πιστεύουν πολλοί, η δύναµη της θέλησης
δεν είναι µια έµφυτη αρετή, αλλά µια επίκτητη ικανότητα που
καλλιεργείται µε την καθηµερινή πρακτική. Πρόκειται για µια
γέφυρα που ενώνει το σκέφτοµαι µε το πράττω, ο
παράγοντας-κλειδί που µετουσιώνει την ιδέα σε πράξη,
µετατρέποντάς τη σεπραγµατικότητα.

Γράψτε το τώρα στο χαρτί και όχι στο µυαλό σας

Έχουν γραφτεί χιλιάδες άρθρα και βιβλία και προσωπικά
έχω επανειληµµένως ασχοληθεί µε αυτό το ζήτηµα. Σε ένα από
τα τελευταία άρθρα µου έγραψα για το πώς να ξεχωρίζουµε τι
είναι επείγον και τι σηµαντικό και να ενεργούµε καταλλήλως και
συχνά πυκνά επανέρχοµαι, γιατί το θέµα έχει πολλές
εκφάνσεις.
Αυτή τη φορά θα παρουσιάσω περισσότερο διεξοδικά την
ανάγκη δηµιουργικής αξιοποίησης του χρόνου. Την αφορµή
µού την έδωσε ένα βιβλίο που διάβασα τελευταία, όπου
βρήκα συγκεντρωµένα όσα έχωδιαχρονικά διαβάσει και
διδαχθεί γιατο time management.Πρόκειται για το Time
Management  Ninja και συγγραφέαςείναι έναςσύγχρονος
“γκουρού”, ο Craig Jarrow.

Όταν αναβάλλουµε ή αποφεύγουµε τους στόχους µας, ουσιαστικά ο-
µολογούµε στον εαυτό µας ότι µια µέρα δεν έχει σηµασία και µπορεί
να πάει χαµένη. Όµως κάθε µέρα είναι σηµαντική. Καλές συνήθειες,
επαναλαµβανόµενες µέρα µε τη µέρα, σας ενισχύουν. Oι κακές είναι
αυτοκαταστροφικές. Oι συνήθειες, τελικά, γίνονται ρουτίνα και εσείς
καθορίζεστε από τα πράγµατα που κάνετε καθηµερινά, αν είναι για το
καλύτερο ή για το χειρότερο. Προσπαθήστε για τα καλύτερα.

Η λίστα είναι ένας ασφαλής τρόπος να µην παραλείπουν πράγ-
µατα όσοι είναι ακατάστατοι. Είναι και η αφεντιά µου ένας απ’ αυ-
τούς (ουδείς αναµάρτητος), ειδικά στην ιδιωτική µου ζωή. Όµως
προσπαθώ συνεχώς και βελτιώνοµαι. ∆ύο λίστες µε έχουν βοη-
θήσει να κερδίζω χρόνο και ...ηρεµία.

Το δεύτερο, από το απόσταγµα σοφίας του Αινστάιν, είναι ένας
απλός µαθηµατικός τύπος. Αν το Α είναι η επιτυχία στη ζωή,
τότε Α=Χ+Υ+Ζ, όπου Χ=δουλειά, Υ=ευχαρίστηση, Ζ=το να
κρατάµε το στόµα µας κλειστό, όπου απαιτείται.
Όσον αφορά το τελευταίο είµαι παθών γιατί τότε παλιά, όταν
σπούδαζα στο Γκρατς, “µπήκα” λίγο παραπάνω, εκ του περισ-
σού, σε έναν καθηγητή και το πλήρωσα ακριβά. Άλλωστε το
είπε και ο Σωκράτης: Αν αυτό που πρόκειται να πεις δεν έχει
νόηµα, ούτε είναι θετικό, καλύτερα να µην ανοίξεις το στόµα
σου. Αυτό ισχύει ακόµη κι όταν γράφεις ένα απλό µήνυµα, πόσω
µάλλον για µας που αρθρογραφούµε.
Είναι ο χρυσός κανόνας επικοινωνίας, να ακούµε  πολύ περισ- 
σότερο απ’ όσο µιλάµε, γι’ αυτό έλεγαν οι παλιοί έχουµε δύο 
αυτιά και ένα στόµα.

...και σοφά.

Πριν µπω στο κυρίως θέµα, θα αναφέρω δύο αποφθέγµατα του
Αινστάιν.

Ανοίγω εδώ µία παρένθεση για να επισηµάνω ότι τακτικά στα
άρθρα µου παρουσιάζω τις γνώµες ειδικών, που έχουν
ασχοληθεί επισταµένα µε θέµατα της καθηµερινότητας. Είναι
ενδιαφέρουσες απόψεις που αλιεύω από βιβλία,
δηµοσιεύµατα στον τύπο ή στο διαδίκτυο, και θεωρώ ότι είναι
πολύ πιθανό να βοηθήσουν και άλλους που δεν έχουν την
ευκαιρίανα τα ανακαλύψουν µόνοι τους. Κάποιες φορές,
αυτά που  γράφω φαίνονται προφανή και αυτονόητα, όµως αν
κάτι δεν στοπουν, όσο καταφανές και να είναι, οι πιθανότητες
να µην το σκεφτείς είναι µεγάλες. Ισχύει και εδώ ό,τι και µε
το αυγό τουΚολόµβου. Λέγεται ότι µετά την ανακάλυψη της
Αµερικής, η  βασίλισσα της Ισπανίας παρέθεσε επίσηµο
δείπνο στονΚολόµβο και εκεί υπαινίχθηκε ότι ο διάσηµος
θαλασσοπόρος δεν έκανε και κάτι τόσο σπουδαίο· «απλώς
πλεύσατε δυτικά», του είπε. O Κολόµβος, αντί άλλης 
απάντησης, παρακάλεσε κάποιον παριστάµενο υπηρέτη να του 
φέρει δύο βρασµένα αυγά. Έδωσε το ένα στη βασίλισσα 
προτρέποντάςτην να το στήσει όρθιο. Η βασίλισσα  
προσπάθησε χωρίς επιτυχία. Τό τε ο Κολόµβος πήρε το άλλο 
αυγό, το τσούγκρισε πάνω στο τραπέζι και το έστησε όρθιο. 
Μετά είπε στη βασίλισσα να κάνει το ίδιο και βέβαια το πέτυχε, 
αφού είχε δει τι έκανε ο Κολόµβος.


