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1) ΠΕΡΙΓΡΑΦΉ ΤΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΟΥ
Τεχνική αποκλεισμού χρόνου για διαχείριση χρόνου 
Η  τεχνική αποκλεισμού χρόνου   είναι μια στρατηγική διαχείρισης χρόνου όπου προγραμματίζετε χρονικά
διαστήματα της ημέρας σας για συγκεκριμένες εργασίες ή δραστηριότητες. Περιλαμβάνει τη δέσμευση ενός
σταθερού χρονικού διαστήματος, συνήθως 30 λεπτά έως μία ώρα, για κάθε εργασία στη λίστα υποχρεώσεων
σας  και  την  εστίαση  αποκλειστικά  σε  αυτήν  την  εργασία  κατά  τη  διάρκεια  της  καθορισμένης  χρονικής
περιόδου.

Κατά τη διάρκεια του χρονικού διαστήματος, εργάζεστε στην εργασία χωρίς περισπασμούς ή διακοπές. Αυτό
σας βοηθά να παραμείνετε συγκεντρωμένοι και να σημειώσετε πρόοδο στην εργασία, χωρίς να παρεκκλίνετε
από άλλες δραστηριότητες ή ευθύνες. Μόλις τελειώσει ο χρονικός αποκλεισμός, προχωράτε στην επόμενη
εργασία στη λίστα σας.

Η τεχνική αποκλεισμού χρόνου είναι ένας αποτελεσματικός τρόπος για να διαχειριστείτε το χρόνο σας και να
αυξήσετε την παραγωγικότητα, καθώς σας βοηθά να ιεραρχήσετε τις εργασίες σας και να διασφαλίσετε ότι
διαθέτετε αρκετό χρόνο για κάθε μία. Σας βοηθά επίσης να αποφύγετε το multitasking, το οποίο μπορεί να
είναι αντιπαραγωγικό και να οδηγήσει σε εργασία χαμηλότερης ποιότητας. Σπάζοντας την ημέρα σας σε
διαχειρίσιμα χρονικά διαστήματα, μπορείτε να πετύχετε περισσότερα σε λιγότερο χρόνο και να επιτύχετε
τους στόχους σας με μεγαλύτερη αποτελεσματικότητα.

2) ΣΤΟΧΟΙ ΤΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΟΥ
Όι  στόχοι  αυτού  του  εργαλείου  είναι  να  βοηθήσει  τους  συμμετέχοντες  να  κατανοήσουν  τη  σημασία  της
διαχείρισης του χρόνου στο χώρο εργασίας, να μάθουν πώς να ιεραρχούν αποτελεσματικά τις εργασίες και να
αναπτύξουν στρατηγικές για την αποτελεσματικότερη διαχείριση του χρόνου χρησιμοποιώντας την τεχνική
αποκλεισμού χρόνου.

3) ΣΥΝΔΕΣΉ ΤΟΥ ΕΡΓΑΛΕΙΟΥ ΜΕ ΤΉΝ ΙΚΑΝΟΤΉΤΑ
Η τεχνική αποκλεισμού χρόνου συνδέεται άμεσα με την ικανότητα διαχείρισης του χρόνου, καθώς απαιτεί
από τα άτομα να διαχειρίζονται αποτελεσματικά το χρόνο, τους πόρους και τις ευθύνες για την επίτευξη
συγκεκριμένων στόχων. 

4) ΥΛΙΚΟ ΠΟΡΩΝ
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Ι&ΦΤο  εργαστήριο  θα  παρέχει  στους  συμμετέχοντες  ένα  πρότυπο  για  ένα  καθημερινό  πρόγραμμα

χρονοδιαγράμματος, καθώς και παραδείγματα για το πώς να χρησιμοποιήσουν την τεχνική σε πραγματικές
καταστάσεις.

5) ΠΩΣ ΝΑ ΕΦΑΡΜΟΣΕΤΕ ΤΟ ΕΡΓΑΛΕΙΟ
Το εργαστήριο θα ξεκινήσει με μια εισαγωγή στην τεχνική αποκλεισμού χρόνου και μια επίδειξη του τρόπου 
χρήσης του εργαλείου. Στη συνέχεια, οι συμμετέχοντες θα έχουν την ευκαιρία να εξασκήσουν τον αποκλεισμό 
χρόνου για τον εαυτό τους, χρησιμοποιώντας τον δικό τους φόρτο εργασίας και χρονοδιαγράμματα ως βάση 
για τη δημιουργία των δικών τους καθημερινών χρονοδιαγραμμάτων.

6) ΤΙ ΝΑ ΜΑΘΕΤΕ
Όι συμμετέχοντες θα μάθουν τη σημασία της αποτελεσματικής διαχείρισης του χρόνου στο χώρο εργασίας και
θα  αναπτύξουν  πρακτικές  στρατηγικές  για  την  ιεράρχηση  των  καθηκόντων  και  την  αποτελεσματικότερη
διαχείριση  του  χρόνου  χρησιμοποιώντας  την  τεχνική  αποκλεισμού  χρόνου.  Θα  μάθουν  επίσης  πώς  να
εφαρμόζουν την τεχνική του time-blocking στην καθημερινή τους εργασία και θα φύγουν από το εργαστήριο
με ένα πολύτιμο εργαλείο που μπορούν να χρησιμοποιήσουν για να βελτιώσουν την παραγωγικότητά τους και
να επιτύχουν τους στόχους τους.

Παράδειγμα προτύπου για ημερήσιο χρονοδιάγραμμα χρονικού αποκλεισμού

Ώρα Δραστηριότητα/εργασία 

8:00-8:30 Ελέγξτε τα μηνύματα ηλεκτρονικού
ταχυδρομείου και απαντήστε σε επείγοντα

μηνύματα

8:30-9:30 Εργασίες για το έργο Α

9:30-11:00 Παρακολουθήστε τη συνάντηση της ομάδας

11:00-11:15 Σπάζω 

11:15-12:15 ...


