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GETTING THINGS DONE 

 

Ενηµερωµένο για την δεκαετία του '90 – ο κλασικός οδηγός που θα σας βοηθήσει να 

βάλετε την αναβλητικότητα σε δεύτερη µοίρα! Σχεδόν 500.000 αναγνώστες έχουν ήδη 

αλλάξει τη ζωή τους µε την βοήθεια του εµπειρογνώµονα στην καλή χρήση του 

διαθέσιµου χρόνου  Edwin C. Bliss. Στο βιβλίο του  Getting Things Done, ο δηµοφιλής 

λέκτορας εξηγεί τα απλά βήµατα που πρέπει να κάνετε ούτως ώστε να θέσετε στόχους, 

να βάλετε προτεραιότητας, να αναθέσετε υπευθυνότητες, και το σπουδαιότερο, να 

µάθετε να λέτε "όχι". ∆ιαβάζοντας τις συνοπτικές και συνάµα εύκολα αντιληπτές 

συµβουλές που περιλαµβάνονται σε κάθε σελίδα του Getting Things Done θα χρειαστούν 

λίγες µόνο ώρες  - και θα σας βοηθήσει να εξοικονοµήσετε µια ή δύο ώρες την ηµέρα για 

την υπόλοιπη ζωής σας. Το  Getting Things Done  δηµοσιεύτηκε για πρώτη φορά το 

1976, και τώρα κυκλοφορεί η αναθεωρηµένη έκδοσή του, η οποία θα σας βοηθήσει να 

ελέγχετε τη ζωή που ζείτε σήµερα. Η νέα τεχνολογία  - τα µόντεµ και οι φορητοί 

υπολογιστές, τα κινητά τηλέφωνα και η µετάδοση στοιχείων µέσω του τηλεφωνικού 

δικτύου - έχουν προσθέσει δυναµικότητα και καινούργιο άγχος στην καθηµερινή µας 

ζωή.  Αλλά η διαρκής και ουσιώδης σοφία  του  Getting Things Done θα αποδείξει ότι οι 

πιέσεις του σήµερα φαίνονται απλά ανυπόφορες. Οι αρχές της καλής χρήσης του χρόνου 

οι οποίες τόσο λεπτοµερειακά περιγράφονται εδώ είναι όλες  IBM συµβατές, τόσο 

βασικές όσο και οι φυσικοί νόµοι, χρειάζεται µόνο να αναλυθούν, πράγµα το οποίο ο  

Edwin C. Bliss έχει επιτύχει αρκετά ικανοποιητικά - και τόσο αποτελεσµατικά - στο νέο 

Getting Things Done.  

 

∆εν υπάρχει  τίποτα άλλο, το οποίο επιθυµώ να γνωρίζεις περισσότερο και το οποίο ακόµη 

λιγότεροι άνθρωποι γνωρίζουν, κι αυτό είναι η πραγµατική  χρήση και η αξία του χρόνου. 

Υπάρχει πάντοτε στο στόµα  κάθε ανθρώπου, αλλά στην πράξη εφαρµόζεται από 

ελάχιστους.  Κάθε ανόητος κατασπαταλεί όλο το διαθέσιµο χρόνο του χωρίς να κάνει 

τίποτα, αερολογώντας: παρ' όλα αυτά, κάποιες προτάσεις της καθοµιλουµένης, από τις 

οποίες υπάρχουν εκατοµµύρια, είναι έτοιµες να καταδείξουν αµέσως, την αξία και την 

ταχύτητα του χρόνου. Τα ηλιακά ωρολόγια που υπάρχουν σ’ όλη την Ευρώπη έχουν 

κάποιες έξυπνες επιγραφές σχετικές µ' αυτό, έτσι ώστε κανείς να µην αφήνει το χρόνο του 

να περνά χωρίς να ακούει και να βλέπει καθηµερινά πόσο απαραίτητο είναι να ασχοληθεί 

ενεργά µε αυτόν και πόσο δύσκολο είναι να ανακτηθεί εάν χαθεί. 

      Λόρδος   Chesterfield 

              Γράµµατα στον γιο του 
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ΕΙΣΑΓΩΓΗ  ΣΤΗΝ  ΑΝΑΘΕΩΡΗΜΕΝΗ  ΕΚ∆ΟΣΗ 

Από τότε που το Αναζητώντας περισσότερο χρόνο δηµοσιεύτηκε για πρώτη φορά, έχω 

διδάξει σε σεµινάρια και εκπαιδευτικά προγράµµατα δεκάδες χιλιάδες άτοµα στις 

Ηνωµένες Πολιτείες, τον Καναδά, και την Ευρώπη. Εργαζόµενος µε αυτούς τους 

ανθρώπους εντυπωσιάστηκα από αρκετά πράγµατα: 

• Καθένας απ' αυτούς είχε το ίδιο πρόβληµα: δικηγόροι, µηχανικοί, διευθυντικά 

στελέχη, λογιστές, πωλητές, γραµµατείς - όλοι τους είχαν περίπου τα ίδια παράπονα. 

• Οι απαντήσεις στα προβλήµατά τους συχνά είναι εντελώς απλές. Όχι εύκολες, αλλά 

απλές. Απαιτούν προσπάθεια, αποφασιστικότητα και επαγρύπνηση, αλλά δεν είναι 

σύνθετες. 

• Τα µυστικά της αποτελεσµατικότητας δεν είναι καθόλου µυστικά. Είναι αρχές που 

όλοι µας γνωρίζουµε, αλλά αρκετά συχνά αποτυγχάνουµε στην εφαρµογή τους στην 

πράξη. Χρειαζόµαστε να µας το υπενθυµίζουν µάλλον, παρά να µας πληροφορούν. 

• Αναλύοντας τα προβλήµατά τους σχετικά µε το χρόνο, οι άνθρωποι τοποθετούν την 

κριτική τους σε λάθος βάση. Κατηγορούν τον προϊστάµενο τους, τους υφισταµένους 

τους, τους πελάτες τους, τους ανταγωνιστές τους, το σύστηµα, το γραφείο της Νέας 

Υόρκης, τον υπάλληλο του διπλανού γραφείου. Πάνω απ' όλα θα έπρεπε να 

κατηγορούν τους ίδιους τους εαυτούς τους. 

• Η αλλαγή είναι δυνατή. Έχω ένα µεγάλο αρχείο µε γράµµατα από ανθρώπους οι 



 5

οποίοι άλλαξαν τη ζωή τους υιοθετώντας τις προτάσεις που περιέχονται σ' αυτό το 

βιβλίο.*  Οι προτάσεις αυτές θα λειτουργήσουν και για λογαριασµό σας. 

Προετοιµάζοντας αυτή την αναθεωρηµένη έκδοση, είχα την ικανοποίηση να διαπιστώσω 

ότι δεν χρειάζονται εκτεταµένες αλλαγές.  Έχω προσθέσει µερικά πράγµατα, άλλαξα την 

έµφαση σε µερικά σηµεία και τακτοποίησα µερικά άλλα, αλλά δεν το βρήκα αναγκαίο να 

ανακληθούν πάρα πολλά. Σε τελευταία ανάλυση, η καλή χρήση του διαθέσιµου χρόνου 

δεν είναι ένας τοµέας ο οποίος µεταβάλλεται γρήγορα. Είναι αλήθεια ότι η νέα 

τεχνολογία επιδρά στον τρόπο µε τον οποίο ενεργούµε  - τα µόντεµ και το ηλεκτρονικό 

ταχυδροµείο, οι φορητοί  υπολογιστές, τα κινητά  τηλέφωνα, καθώς επίσης και η on - 

line µετάδοση δεδοµένων και στοιχείων είναι πολύ χρήσιµα εργαλεία -αλλά οι βασικές 

αρχές της καλής χρήσης και αξιολόγησης του διαθεσίµου χρόνου είναι τόσο βασικές όσο 

και οι νόµοι της φυσικής. Έτσι λοιπόν µην εκπλαγείτε µε το γεγονός ότι διαβάζοντας 

αυτό  το βιβλίο, φαίνεται το ίδιο µε αυτό που ο Benjamin Franklin θα σας συµβούλευε. Ο 

µεγάλος Benjamin ήταν σε παγκόσµιο επίπεδο ο καλύτερος κάτοχος του Αναζητώντας 

περισσότερο χρόνο και, αν ζούσε σήµερα, νοµίζω ότι θα ήταν ευχαριστηµένος βλέποντας 

ότι όλες οι εντολές του είναι ΙΒΜ συµβατές. 

 

* Εάν έχετε κάποια σχόλια, παρακαλώ να µου τα στείλετε. Η διεύθυνσή µου είναι; 

2220 Carolyn Street, Kingsburg CA 93631. USA. 

 

ΕΙΣΑΓΩΓΗ 

Για πρώτη φορά άρχισα να ενδιαφέροµαι για κανόνες αξιολόγησης και καλής χρήσης του 

διαθέσιµου χρόνου αρκετά χρόνια πριν, όταν ακόµη ως βοηθός ενός γερουσιαστή στις 

Ηνωµένες Πολιτείες, εντυπωσιάστηκα από τις οµοιότητες του τρόπου λειτουργίας των 

περισσότερων από τα επιτυχηµένα µέλη του Κογκρέσου. Αντιµετωπίζοντας επείγουσες 

και ασυµβίβαστες απαιτήσεις στο διαθέσιµο χρόνο τους -για συλλογική εργασία, 

ψηφοφορίες, συνεχή τηλεφωνήµατα, λόγους, τελετές, συνεντεύξεις, ενηµερώσεις, 

αλληλογραφία, έρευνες, προβλήµατα της εκλογικής περιφέρειας και των ψηφοφόρων, 

και πάνω απ' όλα, την ανάγκη να είναι ενηµερωµένοι σε ένα ευρύ φάσµα αντικειµένων 

µη σχετικών µεταξύ τους - αναπτύσσουν τεχνικές οι οποίες τους βοηθούν να 

µεγιστοποιήσουν τα οφέλη, επενδύοντας ελάχιστο χρόνο. Μαθαίνουν να βάζουν 

προτεραιότητες ανάλογα µε τους στόχους τους, παρά µε τους στόχους κάποιου άλλου, 

µαθαίνουν να προφυλάσσουν τους εαυτούς των από αδικαιολόγητες διακοπές, µαθαίνουν 

να αναθέτουν µέρος από την εργασία τους σε άλλους, να σχεδιάζουν, να 

συγκεντρώνονται σε σπουδαία πράγµατα και να απορρίπτουν τα µικρά. Εάν δεν µάθουν, 

δεν επανεκλέγονται. 
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Πρόσφατα, σαν σύµβουλος, συνεργάστηκα µε κορυφαία διευθυντικά στελέχη 

εκατοντάδων επιχειρήσεων. Και πάλι εντυπωσιάστηκα από το γεγονός ότι οι πλέον 

επιτυχηµένοι, πάντοτε είχαν αρκετό χρόνο για σπουδαία πράγµατα, όπως 

προγραµµατισµός, και επιτυχία στην αποφυγή ενοχλήσεων και µη παραγωγικών ή µη 

σηµαντικών δραστηριοτήτων. Είναι αλήθεια ότι έχουν την δυνατότητα και τις ευκαιρίες 

σε σύγκριση µε τους περισσότερους ανθρώπους να αναθέτουν σε άλλους τις  χρονοβόρες 

εργασίες, αλλά όλα αυτά είναι µέρος από τους λόγους για την αποτελεσµατικότητά τους. 

Σκέπτονται µάλλον τους συγκεκριµένους στόχους τους, παρά δραστηριότητες, 

λαµβάνουν τις περισσότερες αποφάσεις τους γρήγορα, µιλούν και γράφουν συνοπτικά, 

αποφεύγουν τις αναβολές, µεταχειρίζονται το χρόνο τους ακριβώς όπως είναι, πολύτιµος 

και περιορισµένος. 

Όσο πιο πολύ συνειδητά γινόµουν γνώστης της καλής χρήσης του διαθέσιµου χρόνου, 

τόσο πιο πολύ άρχισα να εφαρµόζω στη ζωή µου, µερικές από τις τεχνικές που είχα 

παρατηρήσει, αντιλαµβανόµενος ταυτόχρονα, ότι δεν ήµουν ένας από εκείνους τους 

προνοµιούχους ολίγους στους οποίους η καλή χρήση του διαθέσιµου χρόνου έρχεται 

φυσιολογικά. και όταν ανακάλυψα πόσο πιο πολλά θα µπορούσα να επιτύχω, αποφάσισα 

να γράψω αυτό το βιβλίο. Τα περιεχόµενα είναι καταχωρηµένα µε αλφαβητική σειρά, 

αλλά αν προτιµάτε να ρίξετε µια µατιά, ώστε να αντιληφθείτε τι σηµαίνει καλή χρήση 

του διαθέσιµου χρόνου, τότε, στην περίπτωση αυτή θα σας πρότεινα να αρχίσετε µε την 

παράγραφο "Η χρήση του χρόνου και οι κατηγορίες  της". 

Από σύµπτωση, τα περισσότερα παραδείγµατα που χρησιµοποιούνται στο βιβλίο αυτό 

αναφέρονται στον επιχειρηµατικό κόσµο και στον κόσµο των γραφείων; ελπίζω να µη 

θεωρηθεί ότι είναι ιδέες χρήσιµες µόνο γι' αυτούς. Οι αρχές της καλής χρήσης του 

διαθέσιµου χρόνου είναι παγκόσµιες κι εφαρµόζονται σε κάθε κατάσταση.  Οι τεχνικές 

οι οποίες µπορεί να κάνουν τις συσκέψεις των ∆ιοικητικών Συµβουλίων πιο 

αποτελεσµατικές είναι οι ίδιες και θα ζωντανέψουν και τις συσκέψεις κοινωνικής 

επιτροπής σε µια  λέσχη χορού. 

Πριν αρχίσετε, σκεφθείτε προς στιγµή το χρόνο.  Θα  µπορούσατε  να δώσετε έναν 

ορισµό; Μάλλον όχι. Ο καλύτερος που περιέχεται στο λεξικό American Heritage 

Dictionary είναι ο εξής: "ένα µη χωρικό συνεχές στο οποίο συµβαίνουν γεγονότα 

προφανώς σε µια µη αναστρέψιµη διαδοχή", ορισµός τον οποίο δεν βρίσκω ιδιαίτερα 

χρήσιµο. Προτιµώ τον πολύ γνωστό ορισµό του Benjamin  Franklin ο οποίος έχει ως 

εξής:  "Χρόνος είναι το υλικό  από το οποίο είναι φτιαγµένη η ζωή".  

Εάν αρχίσετε να σκέφτεστε έτσι, είστε ήδη καθ΄οδόν προς δραστικές αλλαγές στον 

τρόπο ζωής σας. . . . απ' αυτή κιόλας τη στιγµή. 
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ΠΩΣ ΝΑ ΜΕΓΙΣΤΟΠΟΙΗΣΕΤΕ ΤΑ ΟΦΕΛΗ ΑΠ' ΑΥΤΟ ΤΟ ΒΙΒΛΙΟ 

Πριν ακόµη αρχίσετε να διαβάζετε αυτό το βιβλίο θα σας έκανα δύο προτάσεις. 

Πρώτον, διαβάστε το κρατώντας ένα κόκκινο µαρκαδοράκι ή ένα µαρκαδόρο 

υπογράµµισης κειµένου και σηµειώστε κάθε παράγραφο η οποία αγγίζει ένα ευαίσθητο 

νεύρο σας και κάθε ιδέα η οποία θα επέφερε µια διαφορά ή και βελτίωση στη ζωή σας. 

Πολλοί άνθρωποι το κάνουν αυτό από συνήθεια, αλλά δεν ωφελούνται και πολύ απ' 

αυτό, γιατί όταν το τελειώσουν το βάζουν σε ένα ράφι και δεν το ανοίγουν ποτέ πια, και 

όλες αυτές οι καλές προθέσεις ξεχνιούνται. Η απλή σηµείωση των σχετικών 

παραγράφων σ' αυτού του είδους τα βιβλία δεν είναι αρκετό. Γι' αυτό –  

∆εύτερον, αφού έχετε τελειώσει το βιβλίο, πάρτε το µαγνητόφωνό σας και µια άγραφη 

κασέτα, και ξεφυλλίστε µία-µία τις σελίδες του βιβλίου, υπαγορεύοντας µία σηµείωση 

στον εαυτό σας από κάθε υπογραµµισµένη παράγραφο, λέγοντας ταυτόχρονα που έχει 

εφαρµογή για σας. Μην αναφέρεσθε σε πράγµατα τα οποία κάνετε λάθος. Θεωρήστε το 

σαν υποχρέωση και κάντε το µε συναίσθηµα ευθύνης. Μην ενεργείτε ενσυνείδητα, -

κανένας δεν πρόκειται  να ακούσει την κασέτα παρά µόνον εσείς, έτσι µιλήστε στον 

εαυτό σας ξεκάθαρα, έξω από τα δόντια. Μην σχολιάζετε τι "πρέπει" να κάνετε. Μιλήστε 

γι' αυτά που πρόκειται να κάνετε. Πάνω απ' όλα να είστε συγκεκριµένοι.   

Να µερικά παραδείγµατα; 

• Μην λέτε: "στο µέλλον θα δώσω µεγαλύτερη προσοχή στις πραγµατικές µου 

προτεραιότητες." Αυτό δεν έχει και πολλή σηµασία. Αντ' αυτού πείτε: "θα είµαι 

αποτελεσµατικός αµέσως, δεν έχει σηµασία πόσο απασχοληµένος είµαι, θα 

προγραµµατίσω κάποιο βασικό χρόνο κάθε ηµέρα για εργασία που ανήκει στην 

κατηγορία "Σηµαντικές αλλά µη επείγουσες". 

• Μην λέτε: "θα σταµατήσω να χρονοτριβώ." Αντ' αυτού πείτε: "από τώρα και στο 

εξής θα αρχίζω την ηµέρα µου κάνοντας το πιο δυσάρεστο από τον κατάλογο των 

πραγµάτων που  "πρέπει να κάνω" - πριν ασχοληθώ µε τα εισερχόµενα έγγραφα". 

• Μην λέτε: "θ' ασχοληθώ µε τα χαρτιά µου πιο αποτελεσµατικά." Αντ' αυτού 

πείτε: "όταν ασχολούµαι µε τα χαρτιά µου, ο σκοπός µου θα είναι, να το 

διεκπεραιώσω, να το µεταβιβάσω σε κάποιον άλλο, ή να το ξεφορτωθώ." 

Όταν τελειώσετε µε την κασέτα σας, θα έχετε στην κατοχή σας κάτι πολύτιµο, µια 

κασέτα γεµάτη µε συµβουλές, και κουράγιο από µια παγκόσµια αυθεντία για σας και τις 

ανάγκες σας! Κάθε φορά που χρειάζεστε µια τονωτική ένεση, βάλτε την κασέτα στο 

µαγνητόφωνο καθώς οδηγείτε προς την εργασία σας και, όταν φθάσετε, θα αρχίσετε 

τρέχοντας. 

Πριν από λίγο καιρό, αµέσως µετά από µια σειρά σεµιναρίων τα οποία έδωσα στην 

Αγγλία, έλαβα το εξής γράµµα: 
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Αγαπητέ  κ.  Bliss, 

Μετά την παρακολούθηση των σεµιναρίων σας στο Μπρίστολ, ακολούθησα την συµβουλή 

σας και έφτιαξα την κασέτα την ίδια ηµέρα, σηµειώνοντας παράλληλα τις αρχές στις οποίες 

αναφερθήκατε και κατά πόσο είναι εφαρµόσιµες στην περίπτωσή µου. Ακούω την 15λεπτη 

κασέτα καθ' οδόν προς την εργασία µου κάθε πρωί, κι ανακαλύπτω ότι φθάνω στην 

εργασία µου έτοιµος να εφαρµόσω τις ιδέες αυτές, όπως ακριβώς, όταν βγήκα από την 

αίθουσα του σεµιναρίου. 

Εάν φτιάξετε µία κασέτα βασισµένη σ' αυτό το βιβλίο, να είστε σίγουροι ότι θα αλλάξει 

η ζωή σας. Αυτή είναι µια υπόσχεση. Εµπιστευθείτε µε. 

 

ΑΚΑΤΑΣΤΑΣΙΑ 

Αρκετά χρόνια πριν ο W. C. Fields γύρισε µια ταινία στην οποία ο ίδιος ήταν ένας 

πολυάσχολος επιχειρηµατίας, το γραφείο του ήταν µέχρι πάνω µε ανοργάνωτα χαρτιά. 

Κάποια ηµέρα και ενώ έλειπε από το γραφείο του, η γραµµατεύς του τα έβαλε σε µια 

τάξη. Όταν επέστρεψε, χρειάστηκε ένα συγκεκριµένο χαρτί και δεν ήξερε σε ποια σειρά 

χαρτιών θα το έβρισκε. Έτσι αναποδογύριζε τα πάντα σαν να ανακάτευε µια σαλάτα, 

όταν βρήκε το χαρτί που ήθελε θριαµβευτικά το έσυρε έξω.  

Αυτό ίσως να γίνεται στο θέατρο ή στις κωµωδίες, δεν γίνεται όµως στην 

πραγµατικότητα. Υπάρχουν µερικές, σπάνιες ίσως, εξαιρέσεις στελεχών -ένας απ' αυτούς 

ήταν ο Harold  Geneen  της  ΙΤΤ- τα οποία µπορούν να λειτουργήσουν αποτελεσµατικά 

παρά το γεγονός ότι έχουν ένα γραφείο άνω-κάτω, αλλά για τους περισσότερους από µας 

η ακαταστασία µειώνει δραστικά την αποτελεσµατικότητα (ίσως εδώ να ταίριαζε ένας 

ορισµός: Ακαταστασία δεν σηµαίνει αρκετά χαρτιά στο γραφείο σας, σηµαίνει αρκετά 

άσχετα χαρτιά). 

Συναντώ πολύ µεγάλη αντίσταση σ' αυτό το σηµείο. Μερικοί υποστηρίζουν ότι όλα τα 

χαρτιά πάνω στο γραφείο τους είναι "σηµαντικά", ότι δεν θέλουν να αναλάβουν τον 

κίνδυνο να παραβλέψουν κανένα απ' αυτά, έχοντάς τα σε µέρος όπου δεν τα βλέπουν. 

Ανοησίες. Μπορείτε να συγκεντρωθείτε µόνο σε ένα πράγµα κάθε φορά. ∆ιαλέξτε εκείνο 

το οποίο έχει προτεραιότητα και βάλτε όλα τα υπόλοιπα σ' ένα διπλανό γραφείο ή 

τραπέζι, βάζοντας πάνω-πάνω εκείνο το οποίο είναι δεύτερο ως προς το χαρακτήρα του 

επείγοντος. 

Αποδεχθείτε το γεγονός ότι δεν έχει σηµασία πόσο σπουδαία είναι όλα αυτά, εσείς 

µπορείτε να συγκεντρωθείτε µόνο σε ένα απ' αυτά κάθε φορά. Όσο πιο σπουδαία είναι τα 

άλλα, τόσο πιο πολλή σύγχυση δηµιουργούν. Κάθε φορά που το µάτι σας πέφτει πάνω 

τους, πρέπει να σταµατήσετε τον ειρµό των σκέψεών σας, να θυµηθείτε ότι παρά τη 

σπουδαιότητά τους δεν µπορείτε να τα εκτελέσετε ακόµη και τότε να προσπαθήσετε να 
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ξανακερδίσετε την ταχύτητά σας σ’ αυτό που έχει µεγαλύτερη προτεραιότητα. Μερικοί 

άνθρωποι είναι αναγκασµένοι να ξεπεράσουν αυτό το πνευµατικό εµπόδιο αρκετές φορές 

κάθε ηµέρα! 

Θα πρέπει να σας γίνει συνήθεια να καθαρίζετε εντελώς το γραφείο σας κάθε βράδυ πριν 

φύγετε, γιατί είστε υποχρεωµένοι να λάβετε ορισµένες δυσάρεστες αποφάσεις (θυµηθείτε 

ότι ένας σωρός µε χαρτιά είναι συνήθως ένας σωρός αποφάσεων που δεν έχετε πάρει). Κι 

ένα καθαρό γραφείο σας προετοιµάζει το επόµενο πρωί για µια καλύτερη αρχή. 

Φθάνοντας σ' ένα γραφείο πού είναι άνω κάτω, είναι ακριβώς όπως όταν σηκώνεστε το 

πρωί και βρίσκετε µια κουζίνα γεµάτη µε άπλυτα πιάτα. Φυσικά, δεν είναι ο 

ιδανικότερος τρόπος για ν’ αρχίσετε την ηµέρα σας. 

Όταν µάλιστα οµιλώ για εντελώς τακτοποιηµένο γραφείο µετά το τέλος της καθηµερινής 

εργασίας, πραγµατικά το εννοώ. Μην καθαρίζετε απλά και µόνο βάζοντας και 

τακτοποιώντας τα πράγµατα σε στοίβες. Κάτι µυστηριώδες συµβαίνει όταν αφήνετε δύο 

χαρτιά πάνω στο γραφείο σας την νύκτα. Το πρωί θα είναι τέσσερα. 

 

ΑΛΚΟΟΛ 

Ένα ποτό πριν (ή µε)  το γεύµα είναι ένας καλός τρόπος να µετατρέψετε τις σηµαντικές 

πρώτες απογευµατινές ώρες σε ασήµαντο χρόνο. Το οινόπνευµα είναι κατευναστικό και 

εάν το καταναλώσετε κατά τη διάρκεια της εργασίας σας, θα έχει σαν αποτέλεσµα την 

µείωση της δραστηριότητάς σας. 

Λέτε ότι σας χαλαρώνει. Είναι αλήθεια. Αλλά το µεσηµέρι, αυτού του είδους η 

χαλάρωση είναι το τελευταίο πράγµα που χρειάζεστε. 

Μια άλλη επενέργεια ενός ποτού πριν το γεύµα είναι ότι οξύνει την όρεξη για να 

παραγγείλετε ένα πιο βαρύ γεύµα απ' ό,τι συνήθως - κάνοντας έτσι πιο σύνθετο το 

πρόβληµα του απογευµατινού λήθαργου. 

Ο επικεφαλής ενός διαφηµιστικού γραφείου, που ασχολήθηκε µε το πρόβληµα σε µια 

συγκέντρωση του προσωπικού, είπε. “Έχει υποπέσει στην αντίληψή µου ότι αρκετοί από 

σας συνηθίζετε να πίνετε τρία ποτά κατά τη διάρκεια του γεύµατός σας. Θα ήθελα να 

ξέρετε ότι δεν έχω αντίρρηση - ό,τι κάνετε κατά τη διάρκεια του µεσηµεριανού γεύµατος 

είναι καθαρά δικό σας πρόβληµα -αλλά θα το εκτιµούσα ιδιαίτερα εάν αυτά τα ποτά ήταν 

µε τζιν και όχι µε βότκα.  Ξέρω ότι η βότκα είναι λίγο δύσκολο να ανιχνευθεί στην 

αναπνοή σας, αλλά αυτό είναι το πρόβληµα!  

Όταν πηγαίνετε στους πελάτες σας το απόγευµα, θα προτιµούσα να σκέπτονται ότι είστε 

µεθυσµένοι µάλλον, παρά βλάκες!" 

Τα τελευταία χρόνια η ιεροτελεστία ενός κοκτέιλ πριν από ένα επιχειρηµατικό γεύµα 

γίνεται όλο και πιο σπάνια, πράγµα το οποίο είναι ενθαρρυντικό. Η παλιά ναυτική 
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συνήθεια να αποφεύγεται το ποτό µέχρις ότου ο ήλιος είναι πάνω από το ακροκέραιο 

είναι ακόµη και σήµερα µια καλή πολιτική. 

 

ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑ 

Οδηγίες για γρήγορο και αποτελεσµατικό χειρισµό της αλληλογραφίας: 

1. Έχετε πάντοτε τα εισερχόµενα γράµµατα, όσο είναι δυνατόν, ξεκαθαρισµένα και 

ταξινοµηµένα. Αν ανοίγετε τα γράµµατά σας εσείς ο ίδιος, ταξινοµείστε τα όταν 

τα ανοίγετε (µε τον κάλαθο των αχρήστων πολύ κοντά). 

2. Πιάστε κάθε γράµµα µόνο µία φορά. Αποφύγετε το ανακάτεµα των χαρτιών. 

Κάντε αµέσως ό,τι πρέπει να γίνει (ελέγξετε, στείλτε, τηλεφωνήστε, απαντήστε)  

αντί να αναβάλλετε τις ενέργειες σας. Μια καλή φράση που πρέπει να έχετε υπ' 

όψη είναι τα  3K,   

1. Kάντε αµέσως τις απαραίτητες ενέργειες,  

2. Kαθορίστε ποιος θα το κάνει,  

3. Kαταστρέψτε το.  

3. Εάν είναι δυνατή µια σύντοµη απάντηση, γράψτε τη στο εισερχόµενο γράµµα ή 

σε ένα σηµείωµα, και στείλτε την ξανά µε το φαξ ή ταχυδροµήστε την στον 

αποστολέα, ή κάνετε µια φωτοτυπία για το αρχείο σας και επιστρέψτε το 

πρωτότυπο. 

4. Εάν είναι δυνατόν, υπαγορεύστε σε µια µαγνητοταινία, µια κασέτα, ή ένα δίσκο 

(βλέπε "Μηχανήµατα υπαγόρευσης"). 

5. Χρησιµοποιήστε τυπωµένα γράµµατα και έτοιµες παραγράφους για τη 

συνηθισµένη αλληλογραφία, 

6. Χρησιµοποιήστε ηλεκτρονικό ταχυδροµείο ή το τηλέφωνο αντί χαρτιών όπου 

είναι δυνατόν. 

7. Μην κάνετε συχνές διορθώσεις. Η τελειότητα απαιτεί χρόνο. 

8. Αναφερθείτε στο συγκεκριµένο σηµείο. 

9. Εάν πρόκειται να στείλετε ένα µακροσκελές σηµείωµα, κάντε ένα σκελετό πριν 

αρχίσετε την υπαγόρευση. 

10. Αποφύγετε τα µη απαραίτητα αντίγραφα. Χρειάζονται χρόνο για να γίνουν, να 

διανεµηθούν, να αρχειοθετηθούν, ή να διαβαστούν. 

11. Για εσωτερική αλληλογραφία χρησιµοποιήστε "ταχυγράµµατα¨ έντυπα µε το 

καρµπόν ήδη ανάµεσά τους και µε χώρο για απάντηση. 

12. Μη γράφετε όταν ένα τηλεφώνηµα µπορεί να κάνει το ίδιο ακριβώς πράγµα. 

Ειδικά αν κάτι πρόκειται να είναι διαπραγµατεύσιµο ή αν πρόκειται να 

ανταλλάξετε ιδέες, κάντε το µε το τηλέφωνο ή πρόσωπο µε πρόσωπο αντί γραπτό 
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σε χαρτί. Χρησιµοποιήστε σηµειώµατα αρχικά για να ανακοινώσετε, να 

υπενθυµίσετε, να επιβεβαιώσετε, ή να επεξηγήσετε. 

13. Χρησιµοποιήστε σύντοµες και κοφτές λέξεις. Μην διαπράττετε το σφάλµα των 

πολυσύλλαβων συγχύσεων και συσκοτίσεων. 

 

ΑΝΑΒΟΛΗ 

Εάν το πρόβληµά σας είναι η αναβολή, µην αναβάλλετε καθόλου να κάνετε κάτι γι' αυτό! 

∆εν µπορείτε να βασίζεστε απλώς και µόνο στην δύναµη της θέλησης για να βοηθήσετε 

τον εαυτό σας να ξεπεράσει πρόβληµα αυτό. Πρέπει να έχετε υπ' όψη κάποιες 

συγκεκριµένες τεχνικές οι οποίες µπορεί να µπουν στο παιγνίδι οποτεδήποτε συλλάβετε 

τον εαυτό σας να αναβάλλει κάτι που δεν πρέπει να αναβληθεί. Σας αναφέρουµε µερικές 

από τις πλέον αποτελεσµατικές τεχνικές.* 

Η "ΤΕΧΝΙΚΗ ΤΟΥ ΣΑΛΑΜΙΟΥ" 

Ένα ολόκληρο σαλάµι δεν δείχνει ωραίο, ούτε είναι εύκολο στο χειρισµό του και δεν 

φαίνεται σαν ορεκτικό, αλλά αν το κόψετε σε λεπτές φέτες θα το µεταµορφώσετε σε κάτι 

το εντελώς διαφορετικό. Τώρα έχετε κάτι που είναι εύχρηστο, κάτι που µπορείτε να 

"γευθείτε." 

Το ίδιο ακριβώς συµβαίνει µε ένα µεγάλο µη ευχάριστο έργο. Όταν το βλέπετε σαν 

σύνολο και ολόκληρο, είναι τροµερό, αλλά όταν το τεµαχίζετε σε µικρά "άµεσα 

βήµατα", αλλάζει τη φύση του εξ' ολοκλήρου. Το µυστικό βέβαια είναι αυτός ο 

τεµαχισµός να γίνει επί χάρτου. 

Ακόµη και όταν το δυσάρεστο έργο είναι µικρό, αυτή η τεχνική λειτουργεί. Για 

παράδειγµα, υποθέσατε ότι αναβάλατε ένα δυσάρεστο τηλεφώνηµα. Οι "φέτες του 

σαλαµιού" σ' αυτή την κατάσταση θα ήταν ίσως οι εξής: 

1. Βρείτε τον αριθµό του τηλεφώνου και γράψτε τον κάπου. 

2. Καθορίστε τον χρόνο που θα κάνετε το τηλεφώνηµα (το να τηλεφωνήσετε 

αµέσως, χρειάζεται περισσότερη δύναµη από όση φαινοµενικά έχετε, έτσι αφήστε 

τον εαυτό σας µακριά από το ακουστικό µε αντάλλαγµα την δεδοµένη 

υποχρέωση να το κάνετε σε συγκεκριµένο χρόνο, που σηµειώνετε στο 

ηµερολόγιό σας). 

3. Βγάλτε το φάκελο και ενηµερωθείτε για το τι έχει συµβεί. 

4. Αποφασίστε ακριβώς τι θέλετε να πείτε. 

5. Τηλεφωνήστε. 

Αν αυτό το έργο συµβαίνει να είναι σηµαντικό, τότε ο αριθµός των "τεµαχίων" ίσως 

χρειαστεί να είναι µεγαλύτερος, δηµιουργήστε άρα ένα µακρύ κατάλογο. Το κλειδί στην 

υπόθεση είναι να κάνετε κάθε βήµα τόσο απλό και γρήγορο, ώστε το ίδιο να µην 
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φαίνεται τόσο µεγάλο. Εάν είναι δυνατόν, κάνετε κάτι το οποίο για να τελειώσει 

χρειάζεται µερικά λεπτά κι όποτε έχετε λίγα λεπτά µεταξύ δύο συναντήσεων ή ενώ 

περιµένετε ένα τηλεφώνηµα, διαγράψτε  ένα από τα  "άµεσα" βήµατα. Χωρίς έναν 

κατάλογο µε τέτοια θέµατα ίσως δεν αρχίσετε ποτέ. 

Θυµηθείτε, η πρώτη φέτα - το πρώτο "άµεσο" βήµα- είναι πάντοτε να κάνετε τον 

κατάλογό σας, γράφοντας τα µικρά βήµατα που περιλαµβάνονται στη διαδικασία για να 

κάνετε την εργασία. 

Μια διαφοροποίηση αυτής της τεχνικής είναι η διαίρεση του χρόνου σας σε µικρά, 

εύκολα διαχειριζόµενα τεµάχια. ∆εν έχει σηµασία πόσο δυσάρεστο είναι ένα έργο, 

µπορείτε να ασχοληθείτε µε αυτό µόνο για πέντε λεπτά, έτσι υποσχεθείτε στον εαυτό σας 

ότι αυτό είναι  όλο που θα κάνετε τώρα. Στο τέλος της περιόδου των πέντε  λεπτών θα 

έχετε ανοίξει ενδιάµεσους δρόµους σ' αυτό και θα έχετε σπάσει το διανοητικό κορµό, 

που σας εµπόδιζε να αρχίσετε, οπότε θα είναι εύκολο να επανέλθετε σ' αυτό (πολλές 

φορές θα ανακαλύψετε ότι δεν θέλετε να σταµατήσετε, θα έχετε τόσο µεγάλη ταχύτητα 

που θα συνεχίσετε). 

Έτσι, είτε είναι το έργο είτε ο χρόνος σας εκείνο το οποίο διαιρείται σε τεµάχια, 

θυµηθείτε ότι η αρχή "του διαίρει και βασίλευε" έχει εφαρµογή τόσο σε πράγµατα που 

αναβάλλετε όσο και στις στρατιωτικές εφαρµογές. 

 

Η ΜΕΘΟ∆ΟΣ ΤΟΥ ΙΣΟΛΟΓΙΣΜΟΥ 

Ένας άλλος καλός τρόπος για να βγάλετε τον εαυτό σας από το νεκρό κέντρο είναι να 

αναλύσετε, γραπτώς, αυτό που κάνατε. Στην αριστερή πλευρά ενός φύλλου χαρτιού 

κάνετε ένα κατάλογο µε όλους τους λόγους για τους οποίους αναβάλλετε ένα 

συγκεκριµένο έργο. Στη δεξιά πλευρά του χαρτιού να καταχωρήσετε όλα τα οφέλη τα 

οποία θα σωρεύονται εάν προχωρήσετε και  κάνετε το έργο. 

*  Για µια πιο λεπτοµερή συζήτηση του προβλήµατος αυτού βλέπε, Kάνοντάς το τώρα: 

Ένα πρόγραµµα 12 βηµάτων για τη θεραπεία της αναβολής και την επιτυχία των στόχων 

σας του Edwin C. Bliss. 

Το αποτέλεσµα είναι καταπληκτικό. Στην αριστερή πλευρά συνήθως θα έχετε µόνο µία ή 

δύο παθητικές δικαιολογίες, όπως: “Ίσως µπλεχτώ σε µια αδέξια διαµάχη” ή “Ίσως να 

είµαι βαρετός”. Από την άλλη µεριά, όµως, θα βρείτε ένα µακρύ κατάλογο από οφέλη, το 

πρώτο των οποίων συνήθως είναι το αίσθηµα ανακούφισης το οποίο έρχεται µε το να 

έχετε ήδη ξεπεράσει ένα απαραίτητο αλλά δυσάρεστο έργο και το οποίο είναι ήδη 

παρελθόν. 

Τα αποτελέσµατα της τεχνικής αυτής είναι συχνά γοργά και δραµατικά. Ξυπνάτε από ένα 

λήθαργο και αρχίζετε να εργάζεστε για να πετύχετε τα οφέλη τα οποία καταγράψατε.  
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Η ΠΡΟΣΕΓΓΙΣΗ "ΠΡΩΤΑ ΤΟ ΧΕΙΡΟΤΕΡΟ" 

Αντί να κάνετε εύκολο ένα έργο, µερικές φορές το καλύτερό σας στοίχηµα είναι να 

κάνετε ακριβώς το αντίθετο: εντοπίστε την πιο δυσάρεστη πλευρά του έργου και 

φροντίστε την πρώτη. 

Για παράδειγµα, υποθέστε ότι πρέπει να καλέσετε από έναν κατάλογο δέκα ανθρώπους 

για να τους ζητήσετε µια δωρεά για κάποια υπόθεση που έχετε αναλάβει και υποθέστε 

ότι υπάρχει ένα πρόσωπο σ' αυτόν τον κατάλογο το οποίο δεν συµπαθείτε και το οποίο 

είναι σίγουρο ότι θα σας αρνηθεί. Φοβάστε να κάνετε τα τηλεφωνήµατα, κυρίως γιατί 

υπάρχει αυτό το άτοµο στον κατάλογο. Έτσι, αρχίστε µ’ αυτό το άτοµο· είτε σας 

απορρίψει είτε όχι, µπορείτε να πείτε στον εαυτό σας ότι τα χειρότερα τα ξεπεράσατε και 

από τώρα και στο εξής τα πάντα θα είναι σαν το ελαφρύ αεράκι. 

Είναι η παλιά αρχή να τρώµε πρώτα την σπανακόπιτα και να ακολουθεί το γλυκό. 

Κρατήστε την σειρά ακόµα κι αν δεν λειτουργεί και τόσο καλά. Αναβάλλοντας ένα 

δυσάρεστο έργο ποτέ δεν γίνεται πιο ευχάριστο· στην πραγµατικότητα, γίνεται 

σκληρότερο καθώς περνά ο χρόνος. Όπως είπε κάποιος (νοµίζω ο Mark Twain): "Εάν 

είσθε αναγκασµένος να καταπιείτε ένα βάτραχο, µην τον κοιτάζετε επί µακρόν. Και εάν 

πρόκειται να καταπιείτε δύο βατράχους, µην καταπίνετε τον µικρότερο πρώτο!". 

 

ΑΛΛΑΓΗ ΣΥΝΗΘΕΙΩΝ: ΜΙΑ ΣΥΣΤΗΜΑΤΙΚΗ ΠΡΟΣΕΓΓΙΣΗ 

Η τελική (και η πλέον βασική) προσέγγιση αναγνωρίζει ότι αποτυγχάνοντας να 

ενεργήσετε γρήγορα όπως θα έπρεπε, συνήθως γίνεται όχι γιατί το συγκεκριµένο έργο 

είναι υπερβολικά δύσκολο αλλά γιατί έχουµε την συνήθεια να το αναβάλλουµε 

οποτεδήποτε είναι δυνατόν. Η αναβολή σπάνια σχετίζεται µόνο µε ένα και µοναδικό 

θέµα, συνήθως είναι µια ενδόµυχη συµπεριφορά. Εάν µπορέσουµε να αλλάξουµε τις 

συνήθειες κάτω από τις οποίες σκεπτόµαστε, µπορούµε να µην χρησιµοποιήσουµε τις 

δύο προηγούµενες µεθόδους. 

Η σηµασία αυτού του γεγονότος δεν µπορεί να υπερτονισθεί. Είµαι πεπεισµένος ότι η πιο 

σηµαντική διαφορά µεταξύ αποτελεσµατικών και µη αποτελεσµατικών ανθρώπων είναι 

ότι οι τελευταίοι σκέπτονται από συνήθεια: "Αυτό το έργο πρέπει να γίνει, αλλά είναι 

δυσάρεστο· κατά συνέπεια, θα το αναβάλλω όσο µπορώ", ενώ το αποτελεσµατικό άτοµο 

από συνήθεια σκέπτεται: "Το έργο είναι δυσάρεστο, αλλά πρέπει να γίνει· συνεπώς, θα 

το κάνω τώρα, ούτως ώστε να τα ξεχάσω όλα όσα το αφορούν". 

Αλλά η προοπτική αλλαγής µιας βαθιάς ριζωµένης συνήθειας απογοητεύει πολλούς 

ανθρώπους. Το έχουν προσπαθήσει αρκετές φορές µέσω ισχυρής θέλησης -

χρησιµοποιώντας τη λύση όπου όλα αφήνονται για τη νέα χρονιά- κι έχουν αποτύχει. ∆εν 
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είναι τόσο δύσκολο, υπό τον όρο όµως, ότι χρησιµοποιείτε την σωστή προσέγγιση. 

Ο William James, ο πατέρας της αµερικανικής ψυχολογίας, συζήτησε ένα τέτοιο 

σύστηµα στο περίφηµο άρθρο του για τη συνήθεια, το οποίο δηµοσιεύτηκε στο περιοδικό 

Popular Science το 1887 και το οποίο στη συνέχεια έχει αξιολογηθεί από τις µελέτες των 

ερευνητών της ανθρώπινης συµπεριφοράς. Όπως εφαρµόζεται η αλλαγή της συνήθειας 

της αναβολής, θα είχε ως εξής: 

1. Αποφασίστε να αρχίσετε µε την αλλαγή αµέσως µόλις τελειώσετε την ανάγνωση 

αυτού του κεφαλαίου, όσο ακόµα υπάρχει κίνητρο. Το να κάνετε το πρώτο βήµα 

αµέσως τώρα είναι σηµαντικό. 

2. Μην επιχειρείτε να κάνετε πάρα πολλά σε σύντοµο χρονικό διάστηµα. Αντ' αυτού 

προσπαθήστε να αλλάξετε ριζικά ολόκληρη την προσέγγισή σας· πιέστε τον 

εαυτό σας τώρα για να κάνει πράγµατα τα οποία µέχρι σήµερα αναβάλλατε. 

Αρχίστε αύριο το πρωί ή κάθε ηµέρα κάνοντας το πιο δυσάρεστο πράγµα από τον 

κατάλογο "αυτών που πρέπει να κάνετε". Με  άλλα λόγια, εφαρµόστε το σύστηµα 

"Πρώτα το χειρότερο" από τις µικροασχολίες της καθηµερινότητας. 

Παρατηρήστε ότι δεν σας συνιστώ να αρχίσετε την ηµέρα σας µε το πιο σπουδαίο από τα 

θέµατα του καταλόγου σας. Τα σπουδαιότερα πράγµατα θα πρέπει να κατανεµηθούν σε 

συγκεκριµένα χρονικά διαστήµατα. Το πιο δυσάρεστο πολύ συχνά είναι ένα µικρό 

ζήτηµα: µια απολογία που καθυστερείτε, η αντιµετώπιση ενός συνεργάτη µε τον οποίο 

δεν θέλατε να συνεργαστείτε, µια ενοχλητική µικροαπασχόληση την οποία γνωρίζετε ότι 

πρέπει να αντιµετωπίσετε. Οτιδήποτε και αν είναι αυτό, κάντε το πριν ανοίξετε το 

ταχυδροµείο σας, πριν τηλεφωνήσετε σ' αυτούς που είχαν παραµείνει από τον 

κατάλογό σας από το προηγούµενο απόγευµα, πριν ακόµα αρχίσετε µε τη συνήθη πρωινή 

ρουτίνα. 

Αυτή η απλή διαδικασία µπορεί να ρυθµίσει τον παλµό για ολόκληρη την ηµέρα σας. Θα 

έχετε ένα συναίσθηµα χαλάρωσης µόνο από το γεγονός ότι γνωρίζετε ότι αν και έχουν 

περάσει µόνο δέκα πέντε λεπτά από την ηµέρα σας, έχετε ήδη πετύχει να κάνετε το 

πλέον δυσάρεστο απ' αυτά που πρέπει να κάνετε την υπόλοιπη ηµέρα. Αφού έχετε 

εφαρµόσει αυτήν την πρακτική για λίγες ηµέρες, θα εγκλωβιστείτε στη συνήθεια αυτή 

εφ' όρου ζωής, γιατί εφαρµόσατε εκείνο που οι ερευνητές της συµπεριφοράς αποκαλούν 

µια αυτοεπιβραβευόµενη ενέργεια -µια ενέργεια η οποία έχει µία εσωτερική ανταµοιβή, 

η οποία ενδυναµώνει την συµπεριφορά. Έτσι, όταν ένα µωρό µαθαίνει να στέκεται, το 

αίσθηµα της επιτυχίας το οποίο απολαµβάνει το µωρό όταν στέκεται όρθιο ενδυναµώνει 

τις ενέργειες οι οποίες ήταν απαραίτητες για να ολοκληρώσει το κατόρθωµα της πρώτης 

φοράς και η διαδικασία σύντοµα γίνεται δεύτερη φύσης. Οµοίως, η συνήθεια "κάνε το 

τώρα" µπορεί να γίνει µια δεύτερη φύση. 



 15

Αν και έχω ήδη συστήσει ότι θα πρέπει να πιέσετε τον εαυτό σας να ακολουθήσει αυτήν 

τη διαδικασία µόνο µια φορά την ηµέρα, γρήγορα θα ανακαλύψετε ότι σύντοµα επιδρά 

στις αποφάσεις σας κατά τη διάρκεια της ηµέρας. Κάθε φορά που σας δίνουν να κάνετε 

µια δυσάρεστη µικροδουλειά θα αισθάνεστε µια φαγούρα γι' αυτήν, έτσι ώστε να 

απολαύσετε αυτό το αίσθηµα ευφορίας που προέρχεται από την άµεση διεκπεραίωση 

ενός δυσάρεστου έργου. 

Η οµορφιά του συστήµατος αυτού είναι ότι δεν έχετε να κάνετε τίποτα που δεν θα θέλατε 

να κάνετε· έτσι ή αλλιώς, προτίθεστε να κάνετε αυτή την µικροαπασχόληση αλλιώς δεν 

θα την είχατε συµπεριλάβει στον κατάλογο σας. Απλά σηµαίνει να την κάνετε, να την 

µετρήσετε σαν την υπ' αριθµόν ένα εργασία του καταλόγου αντί για αριθµό πέντε ή δέκα. 

3. Υπάρχει µια προειδοποίηση: Κατά την διάρκεια της περιόδου που η νέα σας 

συνήθεια αρχίζει να ριζώνει, ειδικότερα κατά τις δύο πρώτες εβδοµάδες, θα πρέπει να 

είστε εξαιρετικά προσεκτικοί να µην επιτρέψετε καθόλου εξαιρέσεις. Ο William 

James τη συνέκρινε µε το µάζεµα ενός κουβαριού µε σπάγκο: ένα µικρό γλίστρηµα 

µπορεί να χαλάσει περισσότερες από µια στροφές στο κουβάρι. Να είστε σκληροί µε 

τον εαυτό σας, µόνο για τα πρώτα λίγα λεπτά της ηµέρας, κάθε ηµέρα και για τις 

επόµενες δύο εβδοµάδες και µπορώ να σας υποσχεθώ µια νέα συνήθεια ανεκτίµητης 

αξίας. 

Έτσι λοιπόν βάλτε τα αυτά στο µυαλό σας και αρχίστε, Tώρα. 

 

ΑΝΑΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΣΕ ΑΛΛΟΥΣ 

Το πρώτο παράδειγµα που έχει καταγραφεί σαν αποτυχία ανάθεσης εργασίας βρίσκεται 

στο 18ο Κεφάλαιο του βιβλίου της Εξόδου. Ο Μωϋσής έχοντας οδηγήσει τους Εβραίους 

έξω από την Αίγυπτο, εντυπωσιάστηκε τόσο πολύ από τη γνώση του και την εξουσία 

του, ώστε επέµενε να λύνει προσωπικά κάθε αντιδικία η οποία προέκυπτε στο Ισραήλ -

έργο το οποίο τον απασχολούσε σύµφωνα µε τις γραφές "από το πρωί έως το βράδυ". 

Υπηρετούσε το λαό του σαν ο µοναδικός δάσκαλος, στρατηγός, νοµοθέτης, δικαστής, 

πταισµατοδίκης, αρεοπαγίτης, πέρα βεβαίως από τα αµιγώς εκκλησιαστικά του 

καθήκοντα. Ο πεθερός του, ένας σοφός ιερεύς, ο Ιοθόρ, αντελήφθη αµέσως ότι αυτή η 

µεταχείριση του χρόνου του δεν ήταν η πλέον ενδεδειγµένη για έναν ηγέτη. Μιλώντας 

σαν ο πρώτος σύµβουλος επιχειρήσεων, είπε τα εξής: (επί λέξει από την Παλαιά 

∆ιαθήκη): "είπε δε ο γαµβρός Μωυσή προς αυτόν· ουκ ορθώς συ ποιείς το ρήµα τούτο· 

φθορά καταφθαρήσει ανυποµονήτω και συ και πας ο λαός ούτος, ος εστί µετά σου· βαρύ 

σοι το ρήµα τούτο, ου δυνήσει ποιείν συ µόνος" δηλαδή "Και ο πεθερός του Μωυσή του 

είπε: ∆εν ενεργείς σωστά στην περίπτωση αυτή. Θα φθαρείς οπωσδήποτε και θα 

αποκάµεις από το ανυπόφορο φορτίο και συ ο ίδιος, αλλά ταλαιπωρείται και όλος ο λαός 
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αυτός που είναι µαζί σου. Το έργο αυτό είναι βαρύ για σένα. ∆εν θα µπορέσεις να το 

φέρεις εις πέρας µόνος σου". 

∆εν ξέρουµε τι απάντησε ο Μωϋσής στο σηµείο αυτό, αλλά υποπτεύοµαι ότι εάν σε 

κάποια µελλοντική στιγµή ανακαλυφθούν στη Νεκρά Θάλασσα οι πάπυροι που θα 

δίνουν ολόκληρη τη συνοµιλία, θα δούµε ότι ο Μωϋσής ανταποκρίθηκε µε τον τρόπο 

που οι περισσότεροι σύγχρονοι διευθυντές ενεργούν, µε κάτι σαν αυτό: "Ιοθόρ, έχεις 

απόλυτο δίκαιο, συµφωνώ µαζί σου 100%. Ξέρω ότι κουράζω τον εαυτό µου κατ΄ αυτόν 

τον τρόπο και θα ήθελα να αναθέσω σε άλλους περισσότερα πράγµατα αν µπορούσα. 

Αλλά, µεταξύ µας,  Ιοθόρ, δεν έχεις ιδέα µε τι είδους ανθρώπους είµαι αναγκασµένος να 

συνεργαστώ. Απλά και µόνο δεν µπορείς να έχεις ικανή βοήθεια στις µέρες µας! " 

Όπως και να’ χει, ξέρουµε ότι ο Ιοθόρ συνέστησε µια προσέγγιση σε δύο φάσεις. 

Πρώτον, εκπαιδεύστε τους ανθρώπους ώστε να γνωρίζουν τους νόµους, τους θεσµούς 

και τις διατάξεις. ∆εύτερον, επιλέξτε ικανούς ηγέτες και δώστε τους πλήρεις εξουσίες σε 

όλα τα µικρά θέµατα ή τα θέµατα ρουτίνας, ελευθερώνοντας κατ' αυτόν τον τρόπο τον 

Μωϋσή, ώστε να συγκεντρωθεί σε σοβαρές αποφάσεις και µακροχρόνιους 

προγραµµατισµούς. Η συµβουλή ισχύει ακόµη και σήµερα. Αρκετοί διευθυντές, όπως 

ακριβώς και ο Μωϋσής, απολαµβάνουν το συναίσθηµα της παντοδυναµίας το οποίο 

προέρχεται από την λήψη όλων των αποφάσεων. Αυτό δεν είναι µόνο µια άσχηµη 

µεταχείριση του χρόνου σας· επιπλέον, καταπνίγει τη δηµιουργικότητα και 

αποδυναµώνει την ανάπτυξη των υφισταµένων. 

∆εν χρειάζεται να είστε ένας διευθυντής µεγάλης επιχείρησης για να αναθέσετε εργασία 

σε άλλους. Οι γονείς, οι οποίοι δεν αναθέτουν στα παιδιά τους τις µικροδουλειές του 

σπιτιού προσφέρουν µια αρνητική υπηρεσία στον εαυτό τους και στα παιδιά τους. Οι 

υπεύθυνοι ενός οργανισµού εθελοντών το οφείλουν στον εαυτό τους και στον οργανισµό 

να διαδώσουν την ευλογία της συµµετοχής σε όσο το δυνατόν περισσότερους 

ανθρώπους. Το να είναι κανείς υπεύθυνος µιας λέσχης προσκόπων µπορεί να απαιτεί τον 

ίδιο χρόνο που χρειάζεται για τη διοίκηση της General Motors, εάν προσπαθείτε να 

κάνετε τα πάντα εσείς ο ίδιος. 

Μια προειδοποίηση: ∆ίνοντας στους υφισταµένους σας εργασίες τις οποίες ούτε εσείς 

ούτε κανείς άλλος θέλει να κάνει, δεν είναι ανάθεση, είναι ξεφόρτωµα. Αν και ίσως είναι 

απαραίτητο µερικές φορές, δεν τρέφει το "εγώ" τους, δεν τους ενθαρρύνει να 

αναπτυχθούν ή δεν τους επιτρέπει να αναλάβουν ενεργό ρόλο στη λήψη των αποφάσεων, 

πράγµα το οποίο µπορεί να βοηθήσει και να ελευθερώσει περισσότερο από το χρόνο σας. 

Έτσι λοιπόν, µάθετε να αναθέτετε τα έργα που περιέχουν πρόκληση και ανταµοιβή. 

Αναθέτοντας εργασία µε τους σπάγγους δεµένους γύρω από το άτοµο είναι αφ' εαυτού 

καταστροφικό. Εάν ζητήσετε από κάποιον να ετοιµάσει ένα φυλλάδιο, για παράδειγµα, 
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µην προσθέτετε αρκετές λεπτοµέρειες σχετικά µε τον τύπο, τη δακτυλογράφηση και τις 

απεικονίσεις. Οι άνθρωποι κάνουν καλύτερη δουλειά και υπερηφανεύονται γι' αυτήν, εάν 

είναι σε θέση να κάνουν οι ίδιοι τις επιλογές αυτές. 

Το κλειδί στην ανάθεση είναι η λέξη εµπιστοσύνη. Όταν αναθέτετε, εµπιστεύεστε 

ολόκληρο το πρόβληµα στο άλλο πρόσωπο, µαζί µε αρκετή από την εξουσία για  να 

λάβει τις απαραίτητες αποφάσεις. Αυτό είναι εντελώς διαφορετικό πράγµα από το να 

πείτε. "κάνε αυτό που σου λέω να κάνεις και µόνο αυτό", το οποίο δείχνει στους 

υφισταµένους σας µια µεταχείριση σαν να ήταν µαριονέτες. Κανένας δεν έχει καταφέρει 

να καταγράψει µέχρι σήµερα πως µπορείς να δώσεις κίνητρα σε µια µαριονέτα. 

 

ΑΝΑΘΕΣΗ: ΜΙΑ ΠΑΡΑΒΟΛΗ 

Μια φορά και έναν καιρό ζούσε µια µικρή κόκκινη κότα που είχε ένα χωράφι µε σιτάρι. 

"Ποιος θα µε βοηθήσει να θερίσω το σιτάρι;" είπε: 

"Όχι εγώ", είπε το γουρουνάκι. "∆εν ξέρω να θερίζω!" 

"Όχι εγώ", είπε η αγελάδα. "Είµαι τόσο χοντροκοµµένη!" 

 " Όχι εγώ", είπε ο σκύλος. "Είµαι απασχοληµένος µε άλλα πράγµατα!" 

 Έτσι η µικρή κόκκινη κότα θέρισε το σιτάρι µόνη της.  

"Ποιος θα µε βοηθήσει να αλέσω το σιτάρι για να γίνει αλεύρι;" είπε. 

"Όχι εγώ", είπε το γουρουνάκι. "Αυτό είναι ένα άλλο επάγγελµα στο οποίο δεν έχω 

εκπαιδευτεί!" 

"Όχι εγώ", είπε η αγελάδα. "Μπορείς να το κάνεις πολύ καλύτερα από εµένα!" 

"Όχι εγώ", είπε ο σκύλος. "Πολύ θα το ήθελα, αλλά έχω κάτι άλλα πιο επείγοντα πράγµατα 

να κάνω. Μια άλλη φορά, ίσως." 

Έτσι λοιπόν, η µικρή κόκκινη κότα το άλεσε µόνη της. 

"Ποιος θα µε βοηθήσει να ζυµώσω το ψωµί;" είπε η µικρή κόκκινη κότα. 

"Όχι εγώ", είπε το γουρουνάκι "κανείς ποτέ δεν µε έµαθα πως να ζυµώνω!" 

"Όχι εγώ", είπε η αγελάδα. "Εσύ έχεις περισσότερη εµπειρία από εµένα και θα το κάνεις 

στο µισό χρόνο απ' ότι εγώ." 

"Όχι εγώ", είπε ο σκύλος. "Έχω κάποια άλλα σχέδια για το απόγευµα. Αλλά την επόµενη 

φορά θα σε βοηθήσω". 

Έτσι, λοιπόν, ζύµωσε το ψωµί η ίδια. 

Το ίδιο βράδυ όταν οι καλεσµένοι της έφτασαν για το δείπνο, η µικρή κόκκινη κότα δεν 

είχε τίποτα άλλο να τους σερβίρει παρά µόνο ψωµί. Ήταν τόσο πολύ απασχοληµένη 

κάνοντας δουλειές που έπρεπε να κάνουν άλλοι, ώστε ξέχασε να µαγειρέψει το κυρίως 

γεύµα, να ετοιµάσει το επιδόρπιο, ή ακόµα να βγάλει τα ασηµένια µαχαιροπήρουνα. Το 

επίσηµο γεύµα κατέληξε σε καταστροφή και έτσι έζησε δυστυχισµένη το υπόλοιπο της ζωής 
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της. 

ΗΘΙΚΟ ∆Ι∆ΑΓΜΑ: Ένας καλός ηγέτης θα βρει τρόπο να κάνει τους άλλους να 

βελτιώσουν τις δυνατότητές τους. Το να κάνετε την εργασία ο ίδιος είναι ο τρόπος 

ενέργειας της µικρής κόκκινης κότας. 

 

ΑΝΑΠΟΦΑΣΙΣΤΙΚΟΤΗΤΑ:   Η  ΠΑΡΑΛΥΣΗ  ΤΗΣ  ΑΝΑΛΥΣΗΣ 

Ο στρατηγός  Γεώργιος Πάττον περιληπτικά το όρισε ως εξής:  Εάν έχετε ένα σχέδιο για 

το οποίο είστε  80% σίγουρος, "εκτελέστε το µε τη βία."
1
  

Η δειλία είναι ένα από τα µεγαλύτερα εµπόδια της επιτυχίας, αν και πάντοτε 

µεταµφιέζεται σε κάτι άλλο: σύνεση, ανάλυση, προσοχή, περίσκεψη. Αντί να 

ριψοκινδυνεύετε την αποτυχία (µια κληρονοµούµενη δυνατότητα σε κάθε σηµαντική 

απόφαση), είναι ευκολότερο να δικαιολογήσετε την αναβολή της απόφασης στο όνοµα 

της εξεύρεσης περισσοτέρων στοιχείων· ή πείτε στον εαυτό σας ότι θα ήταν καλύτερα 

"να κοιµηθώ πάνω σ' αυτήν". Αλλά ενώ κοιµάστε πάνω σ' αυτήν, ο ανταγωνιστής σας 

είναι απασχοληµένος εργαζόµενος και ξυπνάτε για να αντιληφθείτε ότι η ευκαιρία σας 

έχει προσπεράσει. 

Στο βιβλίο τους Career Tracking o James Calano και ο Jeff Salzman εφιστούν την 

προσοχή µας σε κάτι που οι περισσότεροι επιτυχηµένοι άνθρωποι το αναγνωρίζουν 

ενστικτωδώς: "Όσο και αν ακούγεται παράξενο, στην επαγγελµατική ζωή είναι συνήθως 

πιο σπουδαίο να είναι κανείς αποφασιστικός παρά να είναι σωστός."
2 

 

Τα περισσότερα λάθη κρίσης µπορεί να διορθωθούν, χαµένες ευκαιρίες για έγκαιρη 

ενέργεια είναι συχνά χαµένες για πάντα. 

Το γεγονός ότι µια επιλογή είναι δύσκολη δεν θα πρέπει να καθορίσει εάν θα πρέπει να 

γίνει τώρα. Πράγµατι, η δυσκολία της απόφασης δείχνει ότι το ζήτηµα έχει κάποια 

σπουδαιότητα και θα πρέπει να λυθεί το συντοµότερο. Περαιτέρω µελέτη δικαιολογείται 

σε πολλές περιπτώσεις, φυσικά, αλλά η µεγαλύτερη πλειοψηφία των αποφάσεών µας θα 

πρέπει να ληφθεί αµέσως, δίνοντας, χώρο για δράση σε κάτι άλλο.  

Είναι ενδιαφέρον, επί τη ευκαιρία, να κοιτάξουµε τα µαζεµένα χαρτιά µας µε πνεύµα 

αναποφασιστικότητας. Αν ανατρέξετε µέσα σ' αυτή τη στοίβα χαρτιών που έχετε επάνω 

στο γραφείο σας τις τελευταίες εβδοµάδες, θα αντιληφθείτε ότι αυτό που πραγµατικά 

έχετε είναι ένας σωρός από αποφάσεις που δεν πάρθηκαν. Οι περισσότερες από τις 

αποφάσεις αυτές θα απαιτούσαν µόνο λίγα δευτερόλεπτα, εάν µπορούσατε να πιέζατε 

πάρα πολύ λίγο τον εαυτό σας να κάνει µια επιλογή αντί να περιµένετε µέχρις ότου ο 

χρόνος ή οι περιστάσεις κάνουν την επιλογή για λογαριασµό σας.  

Ο Thomas Watson, Jr., πρώην ∆ιευθύνων Σύµβουλος της ΙΒΜ, έδινε την εξής συµβουλή 

σχετικά µε το πως να ασχοληθείτε µε τη λύση ενός προβλήµατος: "Λύστε το γρήγορα. 



 19

Λύστε το, δεν έχει σηµασία σωστό ή λάθος. Εάν το λύσετε λάθος, θα ξαναγυρίσει και θα 

σας δώσει ένα χαστούκι στο πρόσωπο και τότε µπορείτε να το λύσετε σωστά. Το να 

βρίσκεται κάποιος ξαπλωµένος στο νερό και να µην κάνει τίποτα είναι αναπαυτικό, γιατί 

δεν περιέχει κανένα κίνδυνο, αλλά είναι ένας απολύτως θανάσιµος τρόπος για να 

διοικήσεις µια επιχείρηση". 

Θυµηθείτε, κάθε απόφαση στη ζωή σας θα γίνει µε έναν από τους εξής τρεις (3) τρόπους:  

1. Θα την πάρετε εσείς οι ίδιοι ή  

2. Άλλοι θα την πάρουν για σας ή  

3. Θα την κάνει ο χρόνος για σας. 

Ο πρώτος τρόπος είναι ο καλύτερος. 

 

ΑΝΑΦΟΡΕΣ ΜΕΤΑ ΤΟ ΠΕΡΑΣ ΤΩΝ ΕΡΓΑΣΙΩΝ 

Όταν η ετήσια Γενική Συνέλευση έχει τελειώσει, πριν ακόµη µαζέψετε τα διαφηµιστικά 

φυλλάδια, που δεν χρησιµοποιήσατε και πριν ακόµη πληρώσετε το λογαριασµό, καθίστε 

σε µια ήσυχη γωνιά και κάντε δύο καταστάσεις:  

(1) Μία µε ό,τι κάνατε σωστά και  

(2) Μία µε ό,τι κάνατε λάθος.  

Μετά φυλάξτε τις καταστάσεις αυτές για την επόµενη Γενική Συνέλευση. 

Στο στρατό αυτό το ονοµάζουν αναφορές µετά το πέρας των επιχειρήσεων και αποτελεί 

µέρος της στρατιωτικής γραφειοκρατίας το οποίο πραγµατικά αξίζει και πρέπει να 

υιοθετηθεί από κάθε οργανισµό ή επιχείρηση ανεξαρτήτως µεγέθους. Αναφορές αυτού 

του είδους πρέπει να γίνονται για κάθε σηµαντική δραστηριότητα η οποία θα λάβει µέρος 

στο µέλλον, ανεξάρτητα αν πρόκειται για συνέδριο, εξαγορά επιχειρήσεως, ή ακόµη κι 

ένα ταξίδι αναψυχής. Η µνήµη µας προδίδει καµιά φορά κι έπειτα από ένα χρόνο θα 

έχουµε ξεχάσει τα µαθήµατα που πήραµε σήµερα. 

Ένα σύντοµο αρχείο µε το τι συνέβη και γιατί, συµπεριλαµβανοµένων και των 

προτάσεων που µπορούν να το βελτιώσουν και να το επιταχύνουν την επόµενη φορά, 

µπορεί να αποδειχτεί αποτελεσµατικό και να εξοικονοµήσει χρόνο και ενέργεια. 

ΑΝΤΙΓΡΑΦΑ 

Η εκτεταµένη χρήση αρχείων είναι σύµπτωµα ανασφάλειας. 

Σκεφθείτε πόσο συχνά χρησιµοποιείτε τα διάφορα είδη και χαρτιά που αρχειοθετείτε. 

Πάρτε κάθε κατηγορία και αναρωτηθείτε: "ποιο είναι το χειρότερο πράγµα που θα 

µπορούσε να συµβεί εάν αυτός ο φάκελος δεν υπήρχε πια;". Θα ανακαλύψετε ότι τις 

περισσότερες φορές η απάντηση θα είναι: "Τίποτα!". Εάν πραγµατικά χρειάζεστε τις 

πληροφορίες, πιθανόν να βρίσκονται κάπου αλλού στην Εταιρεία ή στο φάκελο, κάποιου 

άλλου ή ένα τηλεφώνηµα θα έδινε την απάντηση ή θα τα καταφέρνατε θαυµάσια και 
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χωρίς αυτό. 

Αυτό δεν σηµαίνει ότι τα αρχεία γενικά δεν είναι χρήσιµα, αλλά το ερώτηµα είναι εάν 

είναι αρκετά χρήσιµα ώστε να δικαιολογήσουν το χρόνο και την προσπάθεια η οποία 

απαιτείται για την ενηµέρωσή τους. Υπολογίστε το χρόνο που χρειάζεστε για την 

αρχειοθέτηση πραγµάτων όπως: δελτία τύπου της εταιρείας, καθηµερινά σηµειώµατα, 

πληροφοριακά αντίγραφα από τα σηµειώµατα άλλων ανθρώπων κλπ. Αναρωτηθείτε αν η 

εταιρεία δεν θα προχωρούσε µε τον ίδιο αριθµό ωρών να αφιερώνεται για κάτι απ' 

ευθείας προορισµένο για την επιτυχία του υπ' αριθµόν 1 στόχου της. 

 

ΑΞΙΑ ΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ ΣΕ ΧΡΗΜΑ 

Οι άνθρωποι που πληρώνονται µε την ώρα είναι πολύ πιο ενήµεροι για την αξία του 

χρόνου τους από εκείνους που πληρώνονται µε µισθό. (Εάν δεν το πιστεύετε αυτό, 

προσπαθήστε να καλέσετε έναν ψυχίατρο ή έναν υδραυλικό να διαθέσει µια ώρα από την 

ηµέρα του για να συζητήσετε κάποιο µικροπρόβληµα). 

Έτσι, λοιπόν, για λόγους καλής διαχείρισης του χρόνου, θεωρήστε ότι πληρώνεστε µε 

την ώρα, είτε αυτό γίνεται στην πραγµατικότητα είτε όχι. Για να βρείτε την αξία της 

ώρας σας, διαιρέστε τον ετήσιο µισθό σας σε χιλιάδες € µε το 2000 (τις ώρες που 

εργαζόµαστε ολόκληρο το χρόνο) και αυτή είναι κατά προσέγγιση η ωριαία αξία σας. 

π.χ. εάν κερδίζετε € 32.000 ετησίως, την ώρα πληρώνεστε µε 16 δολάρια περίπου. Όταν 

ένας συνεργάτης παρατείνει µια επίσκεψη για την ανταλλαγή ενός µικρού σχολίου κατά 

δέκα πέντε λεπτά, η αξία του χρόνου αυτού είναι € 4. Οι άνθρωποι που κολακεύονται µε 

τη σκέψη ότι βάζουν φωτιά µε ένα σπίρτο σε 4 χαρτονοµίσµατα του ενός Ευρώ και µετά 

τα παρακολουθούν να καίγονται, δεν σκέπτονται τίποτα παρατηρώντας € 4 σε αξία 

πολύτιµου χρόνου να γίνονται καπνός! 

Μια µεγάλη γυναίκα η οποία κατάλαβε αυτή την αρχή ήταν η βασίλισσα Ελισάβετ Ι, η 

οποία πεθαίνοντας είπε τις εξής λέξεις: "∆ίνω όλα µου τα τιµαλφή για µια στιγµή 

χρόνου!". Θυµηθείτε αυτές τις λέξεις την επόµενη φορά που αποπειράστε να πετάξετε 

στον κάλαθο των αχρήστων λίγα πολύτιµα λεπτά. 

ΑΠΟ∆ΟΤΙΚΟΤΗΤΑ ΕΝΑΝΤΙΟΝ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚΟΤΗΤΑΣ 

Η ηµέρα του παλιού "αποδοτικού εµπειρογνώµονα" έχει παρέλθει προ πολλού. Σήµερα, 

οι σύµβουλοι των επιχειρήσεων σκέφτονται γύρω από την αποτελεσµατικότητα, που 

είναι µια ευρύτερη και πιο χρήσιµη ιδέα. 

Η αποδοτικότητα αφορά τους καλύτερους τρόπους για να κάνει κάποιος µια εργασία που 

του έχει ανατεθεί. Η αποτελεσµατικότητα, από την άλλη µεριά, αναφέρεται στην 

καλύτερη δυνατή χρήση του χρόνου, η οποία ίσως να περιλαµβάνει ή και να µην 

περιλαµβάνει την εκτέλεση της συγκεκριµένης εργασίας. 
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Ας υποθέσουµε ότι έχετε έναν κατάλογο µε ανθρώπους που πρέπει να τους 

τηλεφωνήσετε αναφορικά µε µια επερχόµενη συνάντηση. Εάν σκέπτεστε σύµφωνα µε τις 

επιταγές της αποδοτικότητας, θα εξετάζατε πότε είναι ο καλύτερος χρόνος να τους 

τηλεφωνήσετε, εάν θα έπρεπε τα ονόµατά τους να καταχωρηθούν στην µνήµη του 

τηλεφώνου σας για να εξοικονοµήσετε χρόνο, εάν ο κατάλογος είναι ακριβής και 

ενηµερωµένος, κ.λ.π.  

Αλλά εάν σκεπτόσασταν σύµφωνα µε τις επιταγές της αποτελεσµατικότητας, θα 

ρωτούσατε τον εαυτό σας εάν το να τηλεφωνήσετε σ' αυτούς τους ανθρώπους είναι αυτό 

που θα πρέπει να κάνετε αµέσως τώρα. Θα εξετάζατε εναλλακτικές λύσεις επικοινωνίας, 

θα εξετάζατε την πιθανότητα της ανάθεσης της εργασίας σε κάποιον άλλον ή ίσως να την 

παραλείπατε εντελώς έτσι ώστε να χρησιµοποιήσετε το χρόνο σας πιο αποτελεσµατικά. 

Η σωστή διαχείριση του χρόνου συµπεριλαµβάνει εξέταση της αποτελεσµατικότητας 

πρώτα και µετά της αποδοτικότητας. Με άλλα λόγια, όπως κάποιος παρατήρησε, το να 

κάνεις κάτι σωστά δεν είναι τόσο σπουδαίο, όσο το να κάνεις τα σωστά πράγµατα και τις 

σωστές ενέργειες. 

 

ΑΣΚΗΣΗ: Ο ΠΑΡΑΓΟΝΤΑΣ ΧΡΟΝΟΣ 

Ο µεγάλος πρόσκαιρος ενθουσιασµός της δεκαετίας του 1970 και του 1980 σχετικά µε 

την υγεία ήταν µια επίπονη διαδικασία, η οποία βασίστηκε στην γνωστή παρατήρηση του  

Benjamin Franklin ότι "δεν υπάρχει κέρδος χωρίς κόπο". Τα καλά νέα των ετών της 

δεκαετίας του 1990 είναι ότι δεν συµβαίνει απαραίτητα έτσι. Η άσκηση είναι σηµαντική, 

συµφωνούµε, αλλά ξέρουµε ότι δεν είναι απαραίτητο να συµπεριλαµβάνει µαραθώνιο ή 

µαζοχισµό. 

Η µανία του τζόγκινγκ ξεκίνησε από τον ∆ρ Kenneth Cooper, ο οποίος ανακάλυψε τη 

λέξη "αερόµπικς" και δηµοσίευσε ένα δηµοφιλές βιβλίο µε τον ίδιο τίτλο το 1968. 

Σύντοµα, εκατοµµύρια Αµερικανών φορούσαν εφιδρωτικές φόρµες και έτρεχαν συνεχώς 

στα πεζοδρόµια. Πολλοί ωφελήθηκαν από "αυτή την πορεία προς το κάψιµο", αλλά 

πολλοί άλλοι εγκατέλειψαν τη θεραπευτική αγωγή, διότι ήταν τόσο απαιτητική και 

χρονοβόρα ή τόσο σκληρή για τα γόνατα και τους αστραγάλους. Μελέτες έδειξαν ότι 

µόνο το 10% των Αµερικανών πολιτών ασχολήθηκαν µε κανονική και δραστήρια 

εξάσκηση. 

Το 1989 το Περιοδικό του Αµερικανικού Ιατρικού Συλλόγου δηµοσίευσε τα 

αποτελέσµατα της πλέον πειστικής µελέτης που έγινε ποτέ σχετικά µε την καλή φυσική 

κατάσταση και τα αποτελέσµατα ήταν ενθαρρυντικά για εκείνους που ήθελαν να 

διατηρήσουν την καλή τους υγεία και επιθυµούσαν να προπονηθούν, αλλά δεν ήθελαν να 

αφιερώσουν αρκετό χρόνο γι' αυτό. Η µελέτη που έγινε για 15 χρόνια στο Ινστιτούτο 
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Έρευνας του Αερόµπικς του ∆ρ. Cooper στο Ντάλας και συµπεριέλαβε 13.344 άνδρες 

και γυναίκες, έδειξε ότι µετακινούµενοι από την κατηγορία "της πλήρους 

οριζοντιώσεως" και κάνοντας µέτριες ασκήσεις είναι ακριβώς ό,τι χρειάζεται για να 

πετύχει κανείς µια δραµατική µείωση στους ρυθµούς θανάτων από καρδιοπάθειες, 

καρκίνο, κι άλλες ασθένειες. Πηγαίνοντας πέρα απ' αυτά τα όρια και τρέχοντας 30 ή 40 

µίλια την εβδοµάδα προσδίδει µια επιπλέον προστασία, αλλά όχι σηµαντική. Κερδίζει 

κάποιος σηµαντικά οφέλη µόνο µε 30 λεπτά γρήγορου περιπάτου ή µε κάποια άλλη 

µορφή αεροβικής άσκησης τουλάχιστον κάθε δεύτερη ηµέρα. 

Σπουδαία πράγµατα, όπως η µείωση των θανάτων, είναι εν τούτοις σηµαντικά αλλά δεν 

είναι αυτός λόγος για να συµπεριληφθεί το αντικείµενο αυτό σε ένα βιβλίο για τη 

διαχείριση του χρόνου. Ο πραγµατικός λόγος είναι ότι όταν προγραµµατίζετε την ηµέρα 

σας ή την εβδοµάδα σας, θα πρέπει να αρχίσετε κλείνοντας χρόνο για τις ασκήσεις, όχι 

µόνο για τα οφέλη στην υγεία σας αλλά γιατί θα έχετε κατ' αυτό τον τρόπο πιο 

"παραγωγικό χρόνο" κατά τη διάρκεια της ηµέρας, χρόνο υψηλότερης αποδοτικότητας 

όταν θα είστε "µε καθαρό µυαλό και ακόµη καλύτερη διάθεση". Θα καταφέρετε να 

κάνετε περισσότερα. 

Πέρα απ' αυτά, σύµφωνα µε µια µελέτη 17.000 αποφοίτων του Χάρβαρντ η οποία έγινε 

από τον ∆ρ Ralph S. Paffenbarger, Jr., του Πανεπιστηµίου του Στάνφορντ
1
, η µέτρια 

άσκηση µπορεί να προσθέσει µέχρι και δύο χρόνια στη ζωή ενός ατόµου! Εάν αυτό δεν 

είναι "καλή χρήση του χρόνου," τότε τι είναι; 

 

ΓΡΑΦΕΙΟ ΓΙΑ ΟΡΘΙΟΥΣ 

Η ∆ιακήρυξη της Ανεξαρτησίας γράφτηκε στο γραφείο για όρθιους του Thomas  

Jefferson. O Thomas  Wolfe, ο οποίος ήταν πολύ ψηλός, χρησιµοποιούσε το πάνω µέρος 

ενός ψυγείου για γραφείο. Ανάµεσα στους συγγραφείς οι οποίοι έκαναν όλη ή το 

µεγαλύτερο µέρος από την εργασία τους όρθιοι είναι και οι: Ernest Hemingway, Lewis 

Carroll, Virginia Woolf, Vlabimir Nabokov και Winston Churchill. (Κι εδώ διστάζω να 

τοποθετήσω τον εαυτό µου σε µια τόσο πολύ διακεκριµένη οµάδα. Ίσως πρέπει να 

αναφέρω ότι το βιβλίο αυτό γράφτηκε κυρίως σε ένα γραφείο για όρθιους.) 

Μεταξύ διακεκριµένων στελεχών επιχειρήσεων οι οποίοι έχουν βοηθήσει να γίνει 

δηµοφιλές το γραφείο για όρθιους τα τελευταία χρόνια είναι, ο John  Opel  της IBM, oι 

Peter  Maclough και David T. Kearns της Xerox, o William LaMothe της Kellogg, ο 

Donald Rumsfeld της G. D. Searle @ Company, o Robert A. Beck της Prudential, ο 

Fletcher Byrom, της Koppers Corporation, o John Beckett, της Transamerica Corporation 

και ο Preston Martin του Federal Reserve Board. 

Οι άνθρωποι εκείνοι οι οποίοι εργάζονται όρθιοι είναι συχνά φανατικοί θαυµαστές της 
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πρακτικής αυτής. Για κάποιους ο "άµβωνάς" είναι το µόνο γραφείο, στην περίπτωση 

αυτή ένα ψηλό σκαµπό φυλάσσεται συνήθως κατά µέρος για περιστασιακή χρήση. Πιο 

συχνά, το γραφείο για όρθιους χρησιµοποιείται σε συνδυασµό µε ένα συνηθισµένο, 

δίνοντας έτσι την ευκαιρία να καταφεύγουν µεταξύ δύο διαφορετικών εργασιακών  

επιπέδων για να µειώνουν την κούραση. 

Οι άνθρωποι µπορεί να σκέπτονται ταχύτερα όταν στέκονται όρθιοι. Μια µελέτη που 

έγινε στο Πανεπιστήµιο της Νότιας Καλιφόρνιας
1
 κατέδειξε ότι η ταχύτητα της 

επεξεργασίας των πληροφοριών που δέχεται ο εγκέφαλος επιταχύνεται από 5 έως 20% 

όταν το άτοµο είναι σε όρθια θέση αντί να κάθεται. “Η ορθοστασία βελτιώνει το χρόνο 

αντίδρασης, ιδιαίτερα στους µεγαλύτερους σε ηλικία και στα άτοµα µε προβλήµατα 

υγείας και σε όποιον εργάζεται σε δύσκολες εργασίες” λέει ο Dr. Max Vercruyssen, ο 

οποίος προήδρευσε της επιτροπής για τη µελέτη. “Τα στοιχεία  που έχουµε στη διάθεσή 

µας αποδεικνύουν ότι απλά όταν κάποιος στέκεται όρθιος προκαλείται µια αύξηση στους 

ρυθµούς της καρδιάς, περίπου δέκα κτύπους το λεπτό και µια αύξηση στη νευρική 

διέγερση, τα οποία έχουν σαν αποτέλεσµα τη βελτίωση όλων των διανοητικών 

λειτουργιών". 

∆εν υπάρχει λόγος να επενδύσετε σε έπιπλα τα οποία θα σας βοηθήσουν στη δηµιουργία  

αυτής της συνήθειας για να αποκτήσετε αυτό το όφελος. Εάν έχετε ένα πάγκο στο χώρο 

της εργασίας σας, χρησιµοποιείστε τον πραγµατικά. Μια προσωρινή διάταξη, όπως ένα 

πτυσσόµενο αναλόγιο τοποθετηµένο πάνω σε ένα τραπέζι, µπορεί να σας δώσει µια 

περιοχή εργασία σας στο ύψος των αγκώνων, το οποίο είναι ιδανικό.  

Μια  τελευταία λέξη: εάν εργάζεστε όρθιοι για πολύ µεγάλα χρονικά διαστήµατα, θα 

πρέπει να έχετε και ένα σκαµπό µε σκαλοπάτια για τα πόδια ή κάποια άλλη διάταξη, η 

οποία θα σας επιτρέψει να ρίξετε το βάρος σας στο ένα πόδι και να σηκώσετε το άλλο 

από το πάτωµα, µειώνοντας την ένταση στη µέση. Ένας εµπειρογνώµων σε προβλήµατα 

της µέσης παρατήρησε ότι οι ιδιοκτήτες των σαλούν γνωρίζουν τη σπουδαιότητα  αυτού 

του σηµείου: ένας πάγκος µε µια σιδερένια ράβδο ξεκουράζει τους πελάτες και οι 

ξεκούραστοι πελάτες πιθανόν να παραµείνουν για περισσότερο χρονικό  διάστηµα στο 

µπαρ και να παραγγείλουν ακόµη ένα ποτό". 

Θα πιω στην υγειά του. Όρθιος. 

 

ΓΥΡΙΣΜΑ ΤΟΥ ΤΡΟΧΟΥ 

Ένα σίγουρο σύµπτωµα φτωχής αξιοποίησης του διαθέσιµου χρόνου είναι η τρελή 

κούρσα της δραστηριότητας που προέρχεται από ελλιπή προεργασία για υιοθέτηση 

στόχων, σχεδιασµό και ανάθεση εργασίας. 

Η εργασία µε εξαντλητικούς ρυθµούς σε µια ατµόσφαιρα κρίσης, σπάνια αποδίδει 
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ικανοποιητικά αποτελέσµατα. Το παλιό ρητό από την Πενσυλβανία ότι: “Όσο πιο 

γρήγορα πηγαίνω, τόσο πιο πίσω µένω” δίνει πάρα πολύ καλά την περίληψη της 

κατάστασης. 

Αντί να γυρίζετε τους τροχούς γρηγορότερα όταν αντιµετωπίζετε µια κρίση, λάβετε τα 

αναγκαία µέτρα τα οποία θα έπρεπε να είχατε λάβει για να εµποδίσετε τον εαυτό σας από 

το να βρεθεί σ' αυτό το σηµείο ευθύς εξ' αρχής. Σταµατήστε και επεξηγήστε τον 

αντικειµενικό σας στόχο, πάρτε δυνάµεις από τις πηγές σας, αναθέστε οτιδήποτε µπορεί 

να ανατεθεί, καθορίστε ένα συγκεκριµένο κατάλογο µε προτεραιότητες και παραµείνατε 

σ' αυτές, προσπαθήστε να περιορίσετε τις διακοπές, και τότε αρχίστε να ασχολείστε µε 

το πρώτο πράγµα στον κατάλογο µε τις προτεραιότητές σας. 

Αφού έχετε σκεφθεί τον τρόπο µε τον οποίο θα ξεφύγετε από την κρίση, καθίστε κάτω 

και αναρωτηθείτε γιατί συνέβη και τι µπορείτε να κάνετε για να εµποδίσετε την 

επανάληψή της στο µέλλον. 

 

∆ΙΑΓΡΑΜΜΑΤΑ 

Ο χάρτης αυξάνει τις πιθανότητες να φθάσετε στον προορισµό σας. Οµοίως, ένα 

διάγραµµα αυξάνει τις πιθανότητες να φθάσετε στον αντικειµενικό σας σκοπό. 

Όπως ένας χάρτης, ένα διάγραµµα δείχνει τι υπάρχει ανάµεσα σε σας και στο στόχο σας 

και βοηθά να καθορίσετε τον καλύτερο τρόπο για να τον πετύχετε. Είναι χρήσιµο κατά 

το σχεδιασµό οποιουδήποτε σχεδόν έργου και ακόµη πιο απαραίτητο στο σχεδιασµό ενός 

πραγµατικά σύνθετου έργου, γιατί απεικονίζει µε µορφή που µπορεί οποιοσδήποτε να 

αντιληφθεί την σχέση των διαφόρων εργασιών. Αν και είναι προορισµένο πρωταρχικά να 

συντονίσει το έργο ενός αριθµού ατόµων, είναι εξ' ίσου χρήσιµο όταν ένα άτοµο είναι 

υπεύθυνο για να παρουσιάσει ένα σύνθετο έργο και χρειάζεται ένα σύστηµα που θα το 

βοηθήσει να βάλει προτεραιότητες και να χειρισθεί την πορεία του. 

Τα περισσότερα διαγράµµατα είναι παραλλαγές του συστήµατος PERT* που επινοήθηκε 

από το αµερικανικό ναυτικό για την βελτίωση των υποβρυχίων Πολάρις.  

* Τεχνική Παρουσίαση Αξιολόγησης και Αναθεώρησης. 

Μια απλοποιηµένη του µορφή φαίνεται στο παρακάτω σχήµα. Κάθε κύκλος 

αντιπροσωπεύει ένα δείκτη χιλιοµετρικών αποστάσεων ή ένα χρονικό σηµείο. Για 

παράδειγµα, σ' ένα κατασκευαστικό έργο, οι κύκλοι θα µπορούσαν να αντιπροσωπεύουν 

γεγονότα όπως τη συµπλήρωση των βασικών ή και των πρώτων σχεδίων, την υπογραφή 

της αδείας, το κτίσιµο των τοίχων, κλπ. Οι γραµµές ανάµεσα στους κύκλους, που 

αντιπροσωπεύονται από γράµµατα, δηλώνουν δραστηριότητες ή διαδικασίες όπως ο 

σχεδιασµός του βασικού σχεδίου, η προετοιµασία της έκδοσης των δικαιολογητικών για 

την αίτηση της αδείας, το κτίσιµο των τοίχων, κ.λ.π. Ο αριθµός κάτω από κάθε γραµµή 
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δείχνει τον προϋπολογιζόµενο αριθµό ηµερών που απαιτούνται για τη συγκεκριµένη 

διαδικασία. 

Το διάγραµµα δείχνει έτσι την σχέση µεταξύ των διαφόρων δραστηριοτήτων, δείχνοντας 

ποιες µπορεί να γίνουν ανεξάρτητα και ποιες είναι συναρτήσεις των άλλων 

δραστηριοτήτων -πληροφορίες οι οποίες συχνά παραβλέπονται µε την απουσία 

αναλόγων διαγραµµάτων. Επιπλέον, καθίσταται δυνατός ο καθορισµός του "κρίσιµου 

µονοπατιού" -τα βήµατα τα οποία θα καθορίσουν πόσο χρόνο θα απαιτήσει η 

ολοκλήρωση του έργου. Για παράδειγµα, στο διάγραµµά µας το κρίσιµο µονοπάτι είναι 

1-3-5-6-8. Αν υποθέσουµε ότι οι χρονικοί υπολογισµοί είναι σωστοί, θα απαιτηθούν για 

την ολοκλήρωση ολόκληρου του έργου 14 ηµέρες σύµφωνα µε τα επιµέρους αθροίσµατα 

του "κρίσιµου µονοπατιού". Εάν οι δραστηριότητες Α, C, D, F, ή  I ολοκληρωθούν σε 

λιγότερο χρόνο, δεν θα έχει καµιά επίδραση στην τελική ηµεροµηνία της ολοκλήρωσης 

αφού το "κρίσιµο µονοπάτι" απαιτεί 14 ηµέρες. Εάν κάποια απ' αυτές τις δραστηριότητες 

απαιτήσει µια ή δύο ηµέρες περισσότερες από τις προγραµµατισµένες, δεν πειράζει, 

αλλά το κέρδος (ή η απώλεια) µιας ηµέρας µεταξύ των δραστηριοτήτων B, E, G,  ή Η,  

θα καταλήξει σε αντίστοιχη επιτάχυνση ( ή καθυστέρηση) ολοκλήρου του έργου. 

Φυσικά, τότε, ο σχεδιαστής του έργου αρχικά θα δώσει προτεραιότητα στη 

δραστηριότητα Β, που βρίσκεται στο "κρίσιµο µονοπάτι". Χωρίς το διάγραµµα, η τάση 

θα ήταν να αρχίσουµε µε την δραστηριότητα Α ή την C για να κάνουµε τα πλέον 

χρονοβόρα τµήµατα του έργου στην αρχή. Αλλά αυτό θα ήταν ένα σοβαρό λάθος, 

δηµιουργώντας ένα µποτιλιάρισµα στον δείκτη 5, καθυστερώντας κατ' αυτό τον τρόπο 

ολόκληρο το έργο. 

Το διάγραµµα έχει επίσης µια άλλη λειτουργία. Υπενθυµίζει στον σχεδιαστή ότι 

ορισµένες δραστηριότητες, όπως η Α, η Β, και η C  ( και αργότερα η D, E, και η F ) είναι 

δυνατόν γίνονται ταυτόχρονα αποφεύγοντας και πάλι την πιθανότητα της δηµιουργίας 

ενός νέου µποτιλιαρίσµατος εξ' αιτίας µιας παράλειψης. 

Είναι αλήθεια ότι µια εικόνα αξίζει περισσότερο από χίλιες λέξεις. Το διάγραµµα απλά 

είναι "µια εικόνα" του τι χρειάζεται να γίνει, και αξίζει χίλιες επεξηγήσεις. 

∆ΙΑΚΟΠΕΣ 

∆εν µπορείτε να εξαλείψετε τις διακοπές. Οι περισσότερες απ' αυτές τις διακοπές είναι, 

στην πραγµατικότητα, απλώς απαιτήσεις να κάνετε οτιδήποτε κι αν είναι αυτό για το 

οποίο πληρώνεστε. Να µιλήσετε µε κάποιον πελάτη, να απαντήσετε στην ερώτηση ενός 

εργαζοµένου, να ανταποκριθείτε στο τηλεφώνηµα του προϊσταµένου σας -όλα αυτά είναι 

η δουλειά σας. 

Ακόµη, µπορείτε να ελαχιστοποιήσετε τον αριθµό των διακοπών, και θα πρέπει να γίνει 

αυτό αν θέλετε να λειτουργήσετε αποτελεσµατικά, γιατί µια ώρα συγκεντρωµένης 
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προσπάθειας αξίζει περισσότερο από δύο ώρες µε τµήµατα των δέκα ή των δεκαπέντε  

λεπτών. Απαιτεί χρόνο για να ξαναζεστάνετε το µοτέρ του εγκεφάλου σας µετά από µια 

διακοπή, ειδικά όταν επιστρέψετε στην εργασία σας ώρες ή ηµέρες αργότερα. 

Έτσι, λοιπόν, σας προτείνουµε τα εξής: 

1. Αναλύστε τα εισερχόµενα τηλεφωνήµατά σας, ιδιαίτερα µετά από καταγραφή 

αρκετών ηµερών. ∆έχεστε συχνά τηλεφωνήµατα τα οποία πρέπει να παραπέµψετε 

σε άλλους ανθρώπους ή τα οποία είναι απλώς µη αναγκαία; Καθορίστε τι πρέπει να 

κάνετε για να τα ελαχιστοποιήσετε. Η τηλεφωνήτρια, π.χ. ίσως δεν γνωρίζει τι να 

ρωτήσει αυτόν που τηλεφωνεί έτσι ώστε να βεβαιωθεί ότι το τηλεφώνηµα θα δοθεί 

στο κατάλληλο πρόσωπο· ή, ίσως, ο κατάλογος της εταιρείας περιέχει 

παραπλανητικούς τίτλους εργασιών ή τµηµάτων, έτσι ώστε να µην είναι σαφές τι 

κάνει το κάθε τµήµα· ή, ίσως, ο κατάλογος δεν είναι ενηµερωµένος. Αυτά 

φαίνονται µικρολεπτοµέρειες, αλλά εάν συµβάλλουν σε µια διαδικασία κακώς 

κατευθυνόµενων τηλεφωνικών κλήσεων πρέπει να εντοπιστούν και να ασχοληθεί 

κάποιος µαζί τους. Εν τούτοις, µια πιο βασική αιτία µη απαραιτήτων διακοπών 

είναι η έλλειψη ενός αποτελεσµατικού συστήµατος επικοινωνίας. Εάν οι άνθρωποι 

δεν είναι πληροφορηµένοι πότε θα δηµοσιευθούν οι κατάλογοι µε τις νέες τιµές  ή 

ποιο θα είναι το πρόγραµµα των διακοπών, ή γιατί αφαιρέθηκαν ορισµένα ποσά 

από την µισθοδοσία, πρέπει να διακόψουν κάποιον, είτε τηλεφωνικά, είτε 

προσωπικά, για να πάρουν µια απάντηση. 

2. Χρησιµοποιείστε ένα σύστηµα απαντητικών τηλεφωνικών κλήσεων. Μερικοί 

άνθρωποι είναι αρκετά σπουδαίοι για να τους δίνουµε τηλεφωνήµατα οποιαδήποτε 

ώρα, αλλά για άλλα τηλεφωνήµατα τα οποία φαίνεται ότι δεν είναι επείγοντα, 

παρακαλέστε τη γραµµατέα σας ή τον τηλεφωνητή να πάρουν το όνοµα και τον 

αριθµό του καλούντος, για να του τηλεφωνήσετε σε πιο κατάλληλο χρόνο. 

Μεταφέροντας τις τηλεφωνικές συνοµιλίες σας σε µια χρονική περίοδο πριν από το 

γεύµα ή προς το τέλος της ηµέρας, όταν οι άνθρωποι αποφεύγουν να µιλούν πολύ, 

θα µπορέσετε να χειριστείτε τα τηλεφωνήµατά σας πολύ πιο αποτελεσµατικά. 

Πολλοί άνθρωποι προτιµούν να απαντούν οι ίδιοι στο τηλέφωνό τους και να 

παίρνουν τα τηλεφωνήµατά τους όπως έρχονται, προκειµένου να αποδείξουν την 

εύκολη πρόσβαση σ' αυτούς. Εάν αυτή η τακτική ταιριάζει µε τον τρόπο που 

ενεργείτε, τότε πολύ καλά. Αλλά οι περισσότεροι άνθρωποι θα ανακαλύψουν ότι το 

απαντητικό σύστηµα όπου εσείς θα τηλεφωνείτε σ' αυτούς, εξοικονοµεί χρόνο σε 

µια µακροχρόνια βάση. 

3. Καθορίστε τον τόνο της συζήτησης από την αρχή. Είναι πιθανόν να απαντήσετε σε 

ένα τηλεφώνηµα µε ευγενικό τρόπο, ακολουθούµενο από µια ερώτηση όπως: "Τι 
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µπορώ να κάνω για σας;" δείχνοντας ότι ενώ θέλετε να είσθε φιλικοί, επίσης θέλετε 

να ενεργήσετε επαγγελµατικά. Από την άλλη, εάν απλά και µόνο συνηθίζεται τις 

αβρότητες όπως: "Χαίροµαι πολύ που σας ακούω και πάλι! Πώς πάνε τα 

πράγµατα;" το σήµα σας ότι έχετε διαθέσιµο χρόνο έχει ήδη ληφθεί και η 

συνοµιλία είναι πιθανόν να διαρκέσει πάρα πολλά λεπτά. Η ίδια αρχή ισχύει, 

φυσικά, και στις προσωπικές σας επισκέψεις. 

4. ∆ιαθέστε χρόνο για τηλεφωνήµατα και συµβουλές. Θα είναι πολύ βοηθητικό σε ένα 

γραφείο εάν οι άνθρωποι καθιστούσαν γνωστό ότι είναι διαθέσιµοι σε 

συγκεκριµένες χρονικές περιόδους και ποιες ώρες προτιµούν να µην ενοχληθούν. 

Οι συνεργάτες καταλαβαίνουν την ανάγκη γι' αυτού του είδους τις διευθετήσεις και 

δεν θα ενοχληθούν εάν εξηγήσετε προκαταβολικά ότι προτιµάτε να βλέπετε 

ανθρώπους και να δέχεστε τηλεφωνήµατα, για παράδειγµα πριν από τις 9.30 και 

µετά τις 11.30 και επίσης πριν από τις 3.00 και µετά τις 4.30, έτσι ώστε να αφήνετε 

ένα σηµαντικό κοµµάτι χρόνου και το πρωί και το απόγευµα για να 

συγκεντρωθείτε στο κυρίως έργο σας. Εξηγήστε, φυσικά, ότι αυτό είναι απλά µια 

οδηγία και ότι επείγοντα θέµατα θα πρέπει να περιέρχονται αµέσως σε γνώση σας.  

5. Εάν οι περισσότερες από τις διακοπές στην εργασία σας προέρχονται από τον 

προϊστάµενο σας, µην υποθέσετε ότι πρέπει να συνεχιστεί αυτή η τακτική. Βρείτε 

µια λογική ώρα (πιθανόν όχι όταν έχει ήδη προκληθεί µια διακοπή στην εργασία 

του!) για να του εξηγήσετε ότι προσπαθείτε να έχετε καλύτερο έλεγχο του χρόνου 

σας και να τον παρακαλέσετε αν είναι δυνατόν να συµφωνήσετε από κοινού 

κατάλληλες ώρες καθηµερινά, ώστε να συνεννοείστε σε θέµατα ρουτίνας. Οι 

πιθανότητες είναι µεγάλες ότι ο προϊστάµενος σας θα εκτιµήσει το ενδιαφέρον σας 

στην προσπάθεια να ενεργήσετε πιο αποτελεσµατικά και ίσως λάβει το µήνυµα ότι 

ο καθένας, ακόµα και ο ίδιος, χρειάζεται να αφιερώσει κάποιες σκέψεις στις 

πρακτικές της καλής χρήσης του χρόνου. 

 

∆ΙΑΛΕΙΜΜΑΤΑ 

Το να εργάζεται κάποιος για µεγάλο χρονικό διάστηµα χωρίς να κάνει ένα διάλειµµα δεν 

είναι αποτελεσµατικός τρόπος καλής χρήσης του διαθέσιµου χρόνου. Η ενέργεια 

µειώνεται, η ανία γίνεται καθηµερινή, το φυσικό στρες και η ένταση συγκεντρώνονται 

όταν ασχολείστε για αρκετό καιρό µε ένα µόνο πράγµα. Εκνευρισµός, χρόνια κούραση, 

πονοκέφαλος, ανησυχία κι απάθεια µπορεί να προκληθούν από την αποτυχία αλλαγής 

του ρυθµού εργασίας κατά την διάρκεια της ηµέρας. 

Ένα διάλειµµα δεν χρειάζεται να είναι αφιερωµένο στην  "ξεκούραση".  Πράγµατι, η 

εναλλαγή από το ένα είδος εργασίας σε άλλο µπορεί συχνά να µας απαλλάξει από την 
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ένταση όσο και η ξεκούραση.  Εάν για λίγα λεπτά αλλάξετε µια πνευµατική εργασία µε 

µία χειρωνακτική µπορεί να σας δώσει ένα τέτοιο διάλειµµα.  Περπατώντας µέσα στο 

γραφείο ή γύρω από το τετράγωνο του κτιρίου των γραφείων µπορεί να αποτελέσει ένα 

γρήγορο διάλειµµα αποκατάστασης. Εναλλαγή από µια καθιστική θέση σε µια όρθια για 

λίγο µπορεί να σπάσει την µονοτονία και να σας δώσει κάποια φυσιολογική ώθηση. 

Ισοµετρικές ασκήσεις -ασκώντας µερικούς µύες- είναι µια άσκηση που µπορεί να γίνει 

στο γραφείο σας και έχει αποδειχθεί ένας καλός τρόπος να κάνετε ένα διάλειµµα από την 

εργασία σας. 

Χαλαρώνοντας απλά και µόνο, είναι συχνά ο καλύτερος τρόπος να ξεκουραστείτε και 

δεν θα πρέπει να θεωρείτε ένα διάλειµµα για ξεκούραση ως πτωχή χρήση του χρόνου 

σας.  Γιατί φρεσκάροντας το σώµα σας και το πνεύµα σας, όχι µόνο θα αυξήσετε την 

αποτελεσµατικότητά σας, αλλά θα απαλλαγείτε από την ένταση και θα ωφελήσει την 

υγεία σας. Κάθε τι, που συµβάλλει στην υγεία, είναι καλή χρήση του χρόνου σας. 

 

∆ΙΑΝΟΗΤΙΚΑ ΜΠΛΟΚΑΡΙΣΜΑΤΑ 

Όταν προσπαθείτε να πείσετε να σας κάνουν µια εργασία και δεν γίνεται τίποτα, 

σταµατήστε. Αντί να επενδύετε περισσότερο χρόνο σε µια ανώφελη προσπάθεια, 

αναλύστε το πρόβληµα και δείτε εάν µπορείτε να επανέλθετε µε µια νέα προσέγγιση. 

Συνήθως η απογοήτευση θα προέλθει από ένα από τα εξής:  

1. Έλλειψη στοιχείων. Εάν δεν είστε βέβαιοι ότι έχετε όλα τα στοιχεία, φυσικά 

διστάζετε να γράψετε την έκθεση, να ετοιµάσετε το λόγο ή να σχεδιάσετε την 

εκστρατεία.  Κάντε λίγη ακόµη έρευνα για να δείτε εάν δεν σας βγάλει από ένα 

νεκρό κέντρο.  

2. ∆υσπιστία. Ίσως είναι αδύνατο να αρχίσετε γιατί βαθιά µέσα σας δεν πιστεύετε 

στην αξία του έργου ή του τρόπου µε τον οποίο σας έχει υποδειχθεί να το κάνετε. 

Αντί να αφήνετε αυτή τη δυσκολία να σας κατατρώγει, αντιµετωπίστε τα 

γεγονότα µε λογική, αναλύστε τα υπέρ και τα κατά και αντιµετωπίστε τον 

προϊστάµενο σας µε µια σύσταση για ένα διαφορετικό τρόπο δράσης. Εάν χάσετε 

και πρόκειται  για ένα µικρό θέµα, κάντε το όσο πιο γρήγορα µπορείτε ώστε να 

το ξεχάσετε το συντοµότερο. Εάν είναι ένα σηµαντικό θέµα και µέρος µιας 

επαναληπτικής διαδικασίας, τότε καλύτερα να προσπαθήσετε να βρείτε άλλο 

προϊστάµενο. 

3. Έλλειψη σηµείου εκκίνησης. Ίσως το έργο είναι τόσο αποπνικτικό ώστε δεν 

µπορείτε να βρείτε ένα σηµείο εκκίνησης. Τότε χρησιµοποιείστε την "τεχνική 

του σαλαµιού" (προσπαθήστε να το κόψετε σε µικρότερα κοµµάτια) (δείτε το 

θέµα "Αναβολή"). 



 29

4. Η θέα της σήραγγας. Ίσως είστε πάρα πολύ κοντά στο πρόβληµα και δεν 

µπορείτε να έχετε µια καλή θέα σ' αυτό. Προσπαθήστε να ζητήσετε λίγη βοήθεια 

από άλλους ανθρώπους. Είτε έχουν µερικές καλές ιδέες είτε όχι, απλά εξηγώντας 

τους την κατάσταση συχνά θα ξεδιαλύνετε τις δικές σας σκέψεις και ίσως 

βοηθηθείτε να βρείτε διέξοδο οι ίδιοι. 

5. Κούραση. Η δηµιουργική σκέψη δεν µπορεί να βιασθεί. Εάν εργάζεστε σε ένα 

πρόβληµα και δεν φθάνετε πουθενά, το καλύτερο που έχετε να κάνετε είναι να το 

αναβάλετε για όλη την επόµενη νύκτα και αφήστε το υποσυνείδητό σας να 

λειτουργήσει. Μερικές φορές η απάντηση θα έρθει όταν δεν το περιµένατε -

ακόµα και στη µέση της νύκτας. (Ο Henry Kaiser το καθιέρωσε και εφάρµοσε 

την πρακτική να "αναθέτει" στο υποσυνείδητό του ένα πρόβληµα για να το 

επεξεργαστεί ακριβώς πριν πάει για ύπνο. Ανακάλυψε ότι η απάντηση συχνά 

ερχόταν γύρω στις 3 το πρωί. Πάντα είχε ένα µολύβι και χαρτιά στο κοµοδίνο 

του για να γράφει µια ή δύο λέξεις, ούτως ώστε να συνεχίσει τον ύπνο του χωρίς 

το φόβο να ξεχάσει). Αλλά πριν αναβάλετε τις ενέργειές σας εξ' αιτίας της 

κούρασης, υπενθυµίστε στον εαυτό σας ότι τα συµπτώµατα της κούρασης και 

της τεµπελιάς είναι δύσκολο να διαχωριστούν. Βεβαιωθείτε ότι η αδράνειά σας 

οφείλεται στο πλέον ύπουλο διανοητικό µπλοκάρισµα απ' όλα το οποίο είναι η 

6. Κόπωση. Αναγνωρίστε ότι κάνετε κάτι το οποίο δεν θα πρέπει να καθοριστεί 

από το εάν αισθάνεστε ότι είσθε σε θέση να το κάνετε ή όχι. 

Ο Le Baron Russel Briggs, ένας εξέχων Πρύτανης στο Πανεπιστήµιο του Χάρβαρντ, µια 

φορά ρώτησε ένα φοιτητή γιατί δεν έκανε κάποια εργασία. 

"∆εν αισθανόµουνα πολύ καλά" εξήγησε ο φοιτητής. 

"Κύριε Σµιθ," είπε ο πρύτανης, "νοµίζω ότι µε τον καιρό ίσως ανακαλύψετε ότι οι 

περισσότερες από τις εργασίες οι οποίες γίνονται στον κόσµο, γίνονται από ανθρώπους 

οι οποίοι δεν αισθάνονται καλά".  

Αυτά τα λόγια αξίζει να τα θυµάστε την εποµένη φορά που αναβάλλετε να κάνετε κάτι 

απλά και µόνο γιατί επειδή "δεν έχετε διάθεση". 

 

∆ΙΟΙΚΗΣΗ ΜΕ ΣΤΟΧΟΥΣ (MBO): EΠΑΝΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ 

"Η διοίκηση µε στόχους (ΜΒΟ)" λέει ο Tom Peters, είναι µια ακόµη µεγάλη ιδέα η οποία 

έχει ουδετεροποιηθεί από τους γραφειοκράτες στις εννέα από τις δέκα εφαρµογές της".
1
  

Ο σύµβουλος επιχειρήσεων Peter  Drucker εισήγαγε τον όρο “∆ιοίκηση µε στόχους” 

(Management By Objectives –MBO) το 1954. Στις δεκαετίες που πέρασαν από τότε, έχει 

γίνει το βασικό εργαλείο του µάνατζµεντ σε αναρίθµητα φηµισµένα Πανεπιστήµια, 

πολλά από τα οποία την αποκαλούν µε άλλα ονόµατα. Λειτουργεί. Αλλά σε µερικούς 
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οργανισµούς η πρόοδος ήταν αργή, όπως υποστηρίζει ο Peters, γιατί το MBO απειλεί τα 

τρία (3) βασικά υποστηρίγµατα της γραφειοκρατίας: 

1. Την Παράδοση 

2. Τον Κεντρικό Έλεγχο και  

3. Τις γραφειοκρατικές ∆ιατυπώσεις. 

Το ΜΒΟ σηµαίνει το να σκέπτεται κάποιος σύµφωνα µε τους όρους συγκεκριµένων 

στόχων µάλλον, παρά σύµφωνα µε τους όρους διαδικασιών και κανονισµών. Ενθαρρύνει 

τις ερωτήσεις όπως: "Τι ακριβώς προσπαθούµε να πετύχουµε;" και "Γιατί πρέπει να 

κάνουµε το συγκεκριµένο αυτό πράγµα;" και "Υπάρχει καλύτερος τρόπος να γίνει;" αντί 

ερωτήσεων όπως "Είναι αυτό σύµφωνο µε την ακολουθούµενη πολιτική;" ή "Είναι αυτό 

που κάνουµε εκείνο ακριβώς που µας ζήτησαν;" ή "Θα επιτρέψει αυτό στο τµήµα µας να 

προσλάβουµε περισσότερους ανθρώπους και να έχουµε περισσότερη δύναµη;" 

Η υιοθέτηση συγκεκριµένων στόχων και η κατανοµή του χρόνου σε εκείνες τις 

δραστηριότητες οι οποίες συµβάλλουν τα µέγιστα προς την πραγµατοποίηση τους είναι 

τα κλειδιά προς την αποτελεσµατικότητα σε κάθε οργανισµό, µεγάλο ή µικρό. Για να 

χρησιµοποιήσουµε τον ορισµό του Lawrence J. Peter's: "Η έλλειψη ενός επαρκούς 

στόχου, µπορεί να έχει σαν αποτέλεσµα µια τυπική αντίδραση του µάνατζµεντ για να 

αυξήσει το παραγόµενο έργο µε το να προσλάβει περισσότερους ανθρώπους, να 

αναβαθµίσει τα προσόντα, να πιέσει τους εργαζόµενους να εργαστούν σκληρότερα. Η 

έλλειψη ενός στόχου, ο οποίος ορίζει ποιες πρέπει να είναι οι διαδικασίες, µπορεί να 

οδηγήσει τα άτοµα στην αύξηση του παραγόµενου έργου και στην εντατική ενασχόληση 

µε άχρηστες προτάσεις προσφέροντας τεράστια δραστηριότητα, χωρίς τελικά να 

καταφέρουν να πετύχουν απολύτως τίποτα."
2
  

Τα άτοµα και οι οργανώσεις αναλαµβάνουν πιο εύκολα και πριν από κάθε άλλο την 

διαδικασία. Ο αντιπρόσωπος των πωλήσεων που ειλικρινά επισκέπτεται παλαιούς 

πελάτες αρκετά µετά το κλείσιµο των λογαριασµών τους έχει παύσει να είναι 

παραγωγικός, ο δάσκαλος που βαθµολογεί ένα γραπτό σύµφωνα µε την καθαρότητά του 

αντί του περιεχοµένου του, ο προϊστάµενος που κρίνει τους υφιστάµενους από το πόσα 

µαντήλια ανεµίζουν παρά από το πόσες ιδέες έχουν και ο διοικητής που απαιτεί ογκώδεις 

γραπτές εκθέσεις για ένα έργο αντί να ελέγχει προσωπικά για να βρει ο ίδιος πως πάει, 

είναι µερικοί από τους ανθρώπους οι οποίοι σπαταλούν το χρόνο τους και το χρόνο των 

άλλων γιατί έχουν χάσει την επαφή µε τους τελικούς στόχους. Αντ' αυτού, σκέπτονται 

πως να κρατούν τους ανθρώπους απασχοληµένους, να συντηρούν το σύστηµα και να 

παρουσιάζουν µια καλή πρόσοψη. 

Για να εφαρµόσετε την ∆ιοίκηση µε στόχους (ΜΒΟ) στην επιχείρησή σας: 

1. Ετοιµάστε µια περιληπτική κατάσταση επεξηγώντας τους γενικούς στόχους της 
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επιχείρησης. Βεβαιωθείτε ότι οι άνθρωποι κλειδιά καταλαβαίνουν πού οι ίδιοι και 

οι δραστηριότητές τους ταιριάζουν στη "Μεγάλη Εικόνα." 

2. Εγκαθιδρύστε µια ιεραρχία από στόχους, όπου οι στόχοι κάθε επιπέδου 

υποστηρίζουν εκείνους του παραπάνω επιπέδου. Αλλά -κι αυτό είναι σηµαντικό- 

διαπραγµατευτείτε αυτούς τους στόχους σε µια συνάντηση η οποία έχει σκοπό 

την ανταλλαγή (να δώσετε και να πάρετε) απόψεων µε τους υπεύθυνους 

ανθρώπους παρά να βάζετε τους στόχους σαν τελεσίγραφο. 

3. Κάνετε περιοδικούς ελέγχους για να βεβαιωθείτε ότι οι στόχοι 

πραγµατοποιήθηκαν. Η ατµόσφαιρα θα πρέπει να είναι τέτοια ώστε οι άνθρωποι 

να αισθάνονται ότι καθοδηγούνται  και δεν κρίνονται. 

4. Μην αφήνετε τη διαδικασία να καταπνίξει το ρίσκο και την καινοτοµία. Το ΜΒΟ 

πρέπει να είναι αρκετά εύκαµπτο έτσι ώστε  να προσαρµόζεται στις εναλλαγές 

των περιστάσεων. 

 

ΕΛΚΥΣΤΙΚΑ ΧΡΟΝΙΚΑ ΤΜΗΜΑΤΑ 

Όταν το άτοµο το οποίο πρόκειται να συναντήσετε για γεύµα έχει καθυστερήσει ή όταν 

το αυτοκίνητό σας δεν είναι έτοιµο στο συνεργείο όπως σας υποσχέθηκαν ή όταν είστε 

αναγκασµένος να περιµένετε σε µια αργά κινούµενη ουρά στην τράπεζα, µη διαγράφετε 

τις στιγµές αυτές σαν χαµένο χρόνο! Θεωρήστε το σαν ένα απροσδόκητο καλό γιατί είναι 

στιγµές που µπορείτε να τις εκµεταλλευτείτε και να κάνετε κάτι το οποίο διαφορετικά θα 

έπρεπε να περιµένει. 

Όταν παραµένετε αβοήθητος για µια ώρα σε ένα αεροδρόµιο µεταξύ δύο πτήσεων, για 

παράδειγµα, γιατί να περάσετε αυτήν την ώρα στο µπαρ πίνοντας µπύρα ή να 

περιφέρεστε µε αµηχανία και να βλέπετε τηλεόραση! Γιατί δεν κάνετε ένα γρήγορο 

περίπατο γύρω από το αεροδρόµιο; 

Οι πωλητές συχνά ανακαλύπτουν ότι ο χρόνος που περνάνε στην αίθουσα υποδοχής µιας 

επιχείρησης περιµένοντας για µια συνέντευξη είναι αρκετός για να ενηµερωθούν για όλη 

τη διεκπεραίωση των εγγράφων που έχουν να κάνουν, να γράψουν µια έκθεση από την 

προηγούµενη συνάντηση ή σηµειώµατα στους πελάτες και φυλλάδια, να 

προγραµµατίσουν µελλοντικές συναντήσεις, να ενηµερώσουν λογαριασµούς δαπανών, 

κ.λ.π. Οποιοσδήποτε µπορεί να βρει κατάλληλες µικρές εργασίες να κάνει τις ελεύθερες 

αυτές στιγµές, είναι θέµα µόνο της ύπαρξης των απαραιτήτων εντύπων ή υλικών στα 

χέρια σας.   

Εάν ταξιδεύετε συχνά, για παράδειγµα, βοηθάει να έχετε µαζί σας "ένα κουτάκι µε τα 

απαραίτητα του ταξιδιού", γεµάτο µε υλικό το οποίο ίσως αποδειχτεί χρήσιµο σε ένα 

αεροπλάνο  ή ενώ περιµένετε για κάποιον. Το δικό µου περιλαµβάνει λίγους φακέλους, 
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γραφική ύλη, γραµµατόσηµα, στυλό, µαρκαδόρο υπογράµµισης, µαγνητόφωνο τσέπης, 

άγραφες κασέτες, υπολογιστή τσέπης, βιβλίο διευθύνσεων και κάρτες για να κρατώ 

σηµειώσεις. Επίσης, έχω µαζί µου µερικά περιοδικά ή ένα βιβλίο από εκείνα που έχω 

προς ανάγνωση, τα ακουστικά µου µε το µαγνητόφωνο και λίγες κασέτες, συνήθως ένα 

µείγµα κασετών µε οδηγίες ή κασέτες µε κίνητρα και µερικές µε την µουσική που µου 

αρέσει. Έτσι έτοιµος, αντί να φοβάµαι την πιθανότητα ότι η πτήση µου θα καθυστερήσει, 

σχεδόν πάντα ελπίζω ότι θα καθυστερήσει, δίνοντας µου την ευκαιρία να κάνω µερικά 

από τα πράγµατα εκείνα που ούτως ή άλλως δεν θα έκανα ποτέ. 

Να είστε προετοιµασµένοι να εκµεταλλευτείτε εκείνα τα ελκυστικά χρονικά τµήµατα τα 

οποία η µοίρα σας εγχειρίζει, ενθυµούµενοι ότι εάν κάποιος σας αναγκάζει να τον 

περιµένετε, είναι δικό σας λάθος και όχι δικό του εάν ο χρόνος σας  περνά 

ανεκµετάλλευτος. 

 

ΕΝΤΑΣΗ ΚΑΙ ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Υπάρχει µια κοινά αποδεκτή πεποίθηση ότι η ένταση είναι κακό, ότι η ησυχία και η 

ηρεµία είναι οι στόχοι για τους οποίους πρέπει να αγωνιζόµαστε.  

Όλα αυτά είναι ανοησίες. Χωρίς ένταση, τίποτα δεν µπορεί να γίνει. Ησυχία και 

ευχαρίστηση είναι τα επιθυµητά (στην πραγµατικότητα, µια καθηµερινή άσκηση 

συγκέντρωσης είναι µια υπέροχη χρήση του χρόνου), αλλά πρέπει να υπάρχουν 

εναλλασσόµενες περίοδοι έντασης, διαφορετικά µπορεί να γλιστρήσετε στο λήθαργο. 

Εκείνο το οποίο κάνει ένα ρολόι να δουλεύει είναι η ένταση στο ελατήριο. 

Η θετική ένταση µπορεί να λάβει πολλές µορφές. Μια προθεσµία η οποία πρέπει να 

τηρηθεί, η γνώση ότι η εργασία σας πρόκειται να κριθεί, η αίσθηση του ανταγωνισµού µε 

τους άλλους. Αυτές οι πιέσεις φέρουν στην επιφάνεια ότι καλύτερο υπάρχει στους 

ανθρώπους, τους προκαλούν και τους ωθούν να χρησιµοποιήσουν το χρόνο τους όσο πιο 

αποτελεσµατικά γίνεται. Η καλή διαχείριση περιλαµβάνει τη δηµιουργία ενός λογικού 

ποσοστού θετικής έντασης στις σχέσεις σας µε τους υφισταµένους σας και η καλή 

διοίκηση του εαυτού µας περιλαµβάνει την εξεύρεση τρόπων για να εξασκήσουµε 

κάποια πίεση στον εαυτό µας για να αποδώσει. Κάνοντας µια δηµόσια υπόσχεση να 

αναλάβετε µια εργασία την οποία έχετε κατ' επανάληψιν αναβάλει, για παράδειγµα, είναι 

ένας τρόπος για να εξασκήσετε κάποια πίεση στον εαυτό σας .  

Υπάρχει ένα είδος έντασης το οποίο είναι κακό, φυσικά· το είδος αυτό που παράγει 

βλαβερό στρες. Ένταση, πονοκέφαλοι και άλλες ασθένειες συνδεδεµένες µε το στρες 

είναι συχνά το αποτέλεσµα της απογοήτευσης που προέρχεται από πρακτικές κακής 

διαχείρισης του χρόνου, αποτυχία να θέσετε προτεραιότητες, αποτυχία να σχεδιάσετε 

προκαταβολικά, αποτυχία να συγκεντρωθείτε σε ένα συγκεκριµένο και µοναδικό πράγµα 
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κάθε φορά, αποτυχία να αναθέσετε κατάλληλα στους άλλους την εκτέλεση κάποιων 

εργασιών, αναποφασιστικότητα, αποτυχία να προγραµµατίσετε περιόδους ήσυχης ώρας 

όπου θα µπορέσετε να αντιµετωπίσετε επείγουσες εργασίες χωρίς παρεµβολές διακοπών. 

Εάν οι άσχηµες συνήθειες σας προκαλούν ανεπιθύµητο στρες, διαβάστε το κατάλληλο 

κεφάλαιο στο βιβλίο αυτό, κάνετε  αυτά που λέει, και  χαλαρώστε! 

 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ 

Μια συχνή αιτία απώλειας χρόνου είναι η έλλειψη ευθείας, σαφούς και σχετικής 

επικοινωνίας µεταξύ των ανθρώπων.  

Όταν ο Βολτέρος είπε: "Η οµιλία δόθηκε στον άνθρωπο για να τον βοηθήσει  να κρύψει 

τα πραγµατικά του αισθήµατα", περιέγραψε τον κόσµο όπως συχνά συναντάται µάλλον, 

παρά πως θα έπρεπε να είναι. Πολύ συχνά επικοινωνούµε µε τον προϊστάµενο µας, τους 

συνεργάτες µας, ή µε τους υφισταµένους µας κάτω από συνθήκες που νοµίζουµε ότι θα 

πρέπει να λέµε ό,τι σκεφτόµαστε, παρά σε συνθήκες να εκφράσουµε τα πραγµατικά µας 

αισθήµατα. Εξευγενίζουµε τις εκφράσεις µας και αυτό το αποκαλούµε λεπτότητα. Τα 

λέµε διφορούµενα και αυτό το ονοµάζουµε ανθρώπινες σχέσεις. Προσφέρουµε µια 

ευµενή κριτική για µια εργασία που έγινε από κάποιον υφιστάµενό µας και η οποία δεν 

µας ικανοποιεί, αποφασίζοντας να κάνουµε τον τελικό έλεγχο εµείς οι ίδιοι, αντί να του 

εξηγήσουµε ότι περιµέναµε κάτι διαφορετικό. 

Μια τακτική πολλών επαίνων ή κοµπλιµέντων προς τους υφισταµένους ή µια τακτική 

ευµενών σχολίων προς τους ανωτέρους µας είναι απώλεια χρόνου σε σχέση µε κάθε 

ενδιαφερόµενο. Ανοικτή και ειλικρινής επικοινωνία είναι καλύτερη για τον καθένα, 

διατηρεί την ατµόσφαιρα καθαρή, αποφεύγοντας την απώλεια χρόνου, ενώ ο τροχός 

γυρίζει ασταµάτητα. 

Με αυτό δεν εννοούµε ότι η ευγένεια δεν έχει τη θέση της. Ο βασικός κανόνας που 

πρέπει να έχουµε υπ' όψη όταν επικοινωνούµε για να εκφράσουµε µια απογοήτευση είναι 

να µπούµε και να µιλήσουµε για το συγκεκριµένο θέµα παρά για το πρόσωπο. Λέγοντας 

σε κάποιον εργαζόµενο ότι δεν κάνει καλή δουλειά, βοηθά πολύ λιγότερο από το να 

προχωρήσουµε στην ανάλυση των συγκεκριµένων µειονεκτηµάτων της εργασίας που 

παρέδωσε. 

Το πιο σπουδαίο είναι να βεβαιωθούµε ότι µια ακατάστατη εργασία που παραδόθηκε από 

έναν υφιστάµενο δεν περνά χωρίς σχετική πρόκληση, γιατί έτσι θα συµβάλλει στην 

αύξηση του δικού σας έργου και θα σας προσθέσει προβλήµατα χρόνου. 

Μια σαφής δήλωση σχετική µε το τι περιµένουµε µπορεί να εξοικονοµήσει αρκετό χρόνο 

για καθένα που σχετίζεται µ' αυτήν. Εάν οι ενέργειες ενός υφισταµένου έχουν σαν 

αποτέλεσµα την απώλεια χρόνου για σας, το καλύτερο που έχετε να κάνετε είναι να το 
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πείτε απλά και ευθέως. Καταστήστε το σαφές στους υφισταµένους (και τους 

προϊστάµενους) σας ότι είστε σοβαρός και ότι εννοείτε να κάνετε την καλύτερη δυνατή 

χρήση του διαθεσίµου χρόνου σας και ότι χρειάζεστε την βοήθεια τους γι' αυτό. 

 

ΕΡΓΑΣΙΟΜΑΝΗΣ 

Πολλοί  άνθρωποι µπορεί να γίνουν εργασιοµανείς όπως ακριβώς µπορεί να γίνουν και 

αλκοολικοί. Τα συµπτώµατα αυτής της επιρρέπειας προς την εργασία περιλαµβάνουν την 

άρνηση να πάρει κανείς άδεια, την αδυναµία να βγάλει το γραφείο έξω από τη σκέψη του 

τα Σαββατοκύριακα, έναν ογκώδη χαρτοφύλακα γεµάτος µε εκκρεµότητες, δουλειές 

κ.λ.π. κι ένας γιος ή µια κόρη, το πρόσωπο των οποίων είναι γνωστό αλλά δεν µπορείτε 

να θυµηθείτε το όνοµά τους. 

Αυτό το σύνδροµο µπορεί να είναι το αποτέλεσµα ενός εκ των εξής δύο: το πρώτο είναι 

απλά µια αδυναµία να υπερφαλαγγίσετε την εργασία εξαιτίας µη αποτελεσµατικής 

χρήσης του διαθέσιµου χρόνου (αποτυχία να υιοθετήσετε προτεραιότητες, γύρισµα του 

τροχού, ανεπαρκής ανάθεση εργασίας, αναβολή κ.λ.π.). Στην περίπτωση αυτή, οι 

τεχνικές που συζητήσαµε σ' αυτό το βιβλίο µπορεί να λύσουν το πρόβληµα. Το δεύτερο 

είναι µία υποσυνείδητη επιθυµία να καταπλακωθείτε από την εργασία και να παραµείνετε 

έτσι για πάντα. Αυτό ίσως είναι το αποτέλεσµα µιας επιθυµίας να ξεφύγετε από µια όχι 

ευχάριστη οικογενειακή ζωή, από ένα σύµπτωµα µάρτυρα, από µια επιθυµία να φανείτε 

αναντικατάστατοι, το αποτέλεσµα µιας πραγµατικότητας εντός της οποίας δεν έχετε 

εναλλακτικές λύσεις για δραστηριότητες που µπορούν να σας δώσουν ικανοποίηση και 

ευχαρίστηση, όταν έχετε ελεύθερο χρόνο. *  

* Θα πρέπει να παρατηρήσουµε ότι εργαζόµενοι πολλές ώρες δεν σηµαίνει απαραίτητα ότι 

είσθε εργασιοµανής. Στην πραγµατικότητα αν και λίγοι από τους ∆ιευθύνοντες εργάζονται 

40 ώρες ή λιγότερες την εβδοµάδα, οι πλέον επιτυχηµένοι που γνωρίζω εργάζονται κατά 

µέσον όρο σηµαντικά πιο πολλές. Αυτό που τους κάνει να ξεχωρίζουν από τους 

"εργασιοµανείς" είναι ότι (1) χρησιµοποιούν το χρόνο τους καλά για την επιτυχία στόχων 

αντί να ωθούνται από την ίδια την δραστηριότητα, και (2) δεν επιτρέπουν στην εργασία να 

υπεισέλθει µε το πραγµατικά σπουδαίο πράγµα στη ζωή τους, όπως οι φίλοι, η οικογένεια, 

και το ψάρεµα. 

 

Οποιοσδήποτε και αν είναι ο λόγος, ένα άτοµο σ' αυτή την κατάσταση σαφώς σκέπτεται  

δραστηριότητες (να είµαι πάντοτε απασχοληµένος) παρά επιτυχίες (αποτελέσµατα). Η 

αναζήτηση συµβουλών µπορεί να βοηθήσει αυτούς τους ανθρώπους να συνεργαστούν µε 

τα προβλήµατά τους και είναι δυστύχηµα το γεγονός ότι τόσοι πολλοί αποφεύγουν να 

συµβουλευτούν ένα ψυχολόγο ή ένα ψυχίατρο ή ένα ψυχοθεραπευτή σε κάποιο πρώιµο 

στάδιο και πριν τα πράγµατα φθάσουν σ' ένα κρίσιµο σηµείο. 
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Αλλά για τους αρχάριους, δώστε µερικές συµβουλές στον εαυτό σας. ∆ιαβάστε το 

κεφάλαιο µε τους στόχους και ειλικρινά αναρωτηθείτε ποιοι είναι οι αντικειµενικοί σας 

στόχοι για τη ζωή και εάν τα πράγµατα τα οποία κάνετε τώρα σας ωθούν προς την 

επίτευξή τους. Αναρωτηθείτε ειλικρινά που βρίσκεται η υγεία σας στον κατάλογο µε τις 

προτεραιότητές σας, εάν οι µεταµεσονύκτιες ώρες εργασίας επιδρούν αρνητικά στην 

υγεία σας και αξιολογήστε εάν αυτό είναι ένα ανεκτό τίµηµα. Αναρωτηθείτε για την 

οικογένεια σας, σε ποιο σηµείο του καταλόγου µε τις προτεραιότητές σας βρίσκεται, εάν 

δίνετε αρκετά στον εαυτό σας, στα παιδιά σας και στην σύζυγό σας και εάν απατάτε τον 

εαυτό σας προσποιούµενοι ότι οι θυσίες τις οποίες κάνετε είναι πραγµατικά γι' αυτούς. 

Έπειτα, έχοντας συγκεντρώσει ένα θησαυρό από επιπλέον ώρες τις οποίες έχετε 

αφιερώσει στην εργασία σας πάνω και πέρα από τα όρια της λογικής, επανακτήστε 

µερικό απ' αυτό το χρόνο. Προγραµµατίστε να γευµατίσετε την επόµενη Τρίτη µε ένα 

προσωπικό φίλο, αντί µε ένα επιχειρηµατικά γνωστό. Προγραµµατίστε να έχετε 

ελεύθερο το απόγευµα της Πέµπτης, να κάνετε κάτι έξω από τα συνηθισµένα, π.χ. να 

επισκεφθείτε µε τα παιδιά σας τον ζωολογικό κήπο ή να επισκεφθείτε µια έκθεση έργων 

τέχνης. Το χρωστάτε στον εαυτό σας. 

 

Η ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ ΚΑΙ Η ΚΑΡ∆ΙΑ ΣΑΣ 

Στα σεµινάρια τα οποία παραδίδω για τη διαχείριση του χρόνου, συναντώ άτοµα των 

οποίων τα κίνητρα στην παρακολούθηση δεν είναι η επιτυχία ελέγχου και ισορροπίας 

στη ζωή τους, αλλά η εξεύρεση τρόπων για να τρέξουν γρηγορότερα στην µονότονη 

εργασία την οποία έχουν δηµιουργήσει για τους εαυτούς των. ∆ιακατέχονται από τη 

σκέψη να κάνουν πολλά και ακόµη περισσότερα πράγµατα όλο και πιο γρήγορα. Η 

µηχανή τους τρέχει µε µεγάλη ταχύτητα και θέλουν να µάθουν πως µπορούν να την 

πιέσουν ώστε να έχουν λίγες ακόµα στροφές το λεπτό.  

Αυτό δεν είναι διαχείριση χρόνου· είναι νεύρωση. Είναι αυτό που ονοµάζουµε 

συµπεριφορά Τύπου-Α. Και προσπαθώ (συχνά χωρίς επιτυχία) να πείσω αυτούς τους 

ανθρώπους ότι η λύση στο πρόβληµά τους δεν είναι να συνωστίσουν όσο γίνεται 

περισσότερα στη ζωή τους αλλά να εξαλείψουν, να µάθουν πως να απλοποιούν, να 

δίνουν προτεραιότητες, να οργανώνουν... και να χαλαρώνουν. 

Ο Dr. Meyer Friedman, διευθύνων ιατρικός σύµβουλος στο  Ινστιτούτο Meyer Friedman 

στο Σαν Φραντζίσκο και µέλος της οµάδας που ανακάλυψε τη συµπεριφορά Τύπου-Α, 

λέγει ότι µια τέτοια συµπεριφορά έχει δύο παραµέτρους: ανυποµονησία (µια συνεχή 

αίσθηση επείγοντος του χρόνου) και θυµού (εύκολα διεγερµένη εχθρότητα για µηδαµινά 

γεγονότα). "Αρκετή από την πρόσφατη έρευνα έχει τονίσει τη σηµασία του θυµού στη 

συµβολή των στεφανιαίων καρδιακών προσβολών, αλλά πιστεύω ότι ο ασθενής 
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συνεχίζει να παίζει ένα σηµαντικό ρόλο". Αν και η ανυποµονησία µπορεί να 

εξυπηρετήσει µόνο ένα σκοπό, η χρόνια ανυποµονησία είναι ένα σήµα κινδύνου και θα 

πρέπει κάποιος να  ασχοληθεί µαζί της. Είναι µια συνήθεια και οι συνήθειες µπορούν να 

αλλάξουν
1
. Η αλλαγή των συνηθειών περιλαµβάνει, απλά, την εκτέλεση όσων 

συνιστούµε στο βιβλίο αυτό. Εξασκώντας σωστή διαχείριση του χρόνου, εφαρµόζοντας 

τις αρχές που συζητάµε, όχι µόνο θα κάνετε περισσότερα κάθε µέρα. αλλά επίσης 

υπάρχει και η πιθανότητα να ζήσετε περισσότερα χρόνια.  

Μεταξύ των πολλών φυσικών γνωρισµάτων για προσωπικότητες Τύπου-Α είναι και τα 

εξής: 

• Υπερβολικό παίξιµο των µατιών 

• Κοφτή, απότοµη, σπασµωδική φωνή. 

• Σφιγµένες γροθιές 

• Χρήση άσεµνης γλώσσας από συνήθεια 

• Ένταση στους µύες της σιαγόνας 

• Υπερβολική εφίδρωση στο µέτωπο και στο πάνω χείλος 

• Συµπλήρωση των προτάσεων των άλλων από συνήθεια 

Εάν διαπιστώσετε αυτά τα συµπτώµατα στη συµπεριφορά σας, ρίξτε µια καλή µατιά στη 

ζωή σας και εφαρµόστε τη γνωστή συµβουλή του Henry David Thoreau: "Απλοποιείστε, 

απλοποιείστε, απλοποιείστε." 

Μερικές προτροπές από τον Dr. Friedman: 

• Να είστε  σίγουρος ότι µπορείτε να µεταβάλλετε τη συµπεριφορά Τύπου-Α. Είναι 

θέµα αλλαγής ορισµένων µόνο συνηθειών. 

• Απαλλάξτε τη ζωή σας από τα γεγονότα που δεν έχουν µακροχρόνια σηµασία. 

• Αρνηθείτε να επιτρέψετε τα µικρολάθη των άλλων να εισέλθουν κάτω από την 

επιδερµίδα σας. Μάθετε διανοητικά να σηκώνετε τους ώµους αντί να ενεργείτε 

συγκινησιακά σε µικροενοχλήσεις. 

• Βάλτε το πνευµατικό στοιχείο και πάλι στη ζωή σας. Αφιερώστε χρόνο και 

προσπάθεια να γίνετε ένας καλύτερος άνθρωπος, όχι µόνο ένας καλός µηχανικός 

ή ένας µαραγκός ή ένας πωλητής. 

• Μάθετε να εκτιµάτε τα εξής τρία πράγµατα: ανθρώπους, ζώα, φυτά. 

• Αφιερώστε κάποιο χρόνο κάθε ηµέρα για χαλάρωση. Μάθετε να παίρνετε βαθιές 

αναπνοές κατά τη διάρκεια της ηµέρας για να απαλλάσσεστε από το στρες. 

• Γυµναστείτε. Κάνετε µικρές ασκήσεις περπάτηµα, ποδήλατο, γκολφ, κηπουρική. 

Μερικές άλλες από τις προτροπές του ιατρού  Friedman ίσως φανούν αστείες, αλλά δεν 

είναι: µάθετε να απολαµβάνετε την κυκλοφοριακή συµφόρηση! Λέγει, "αντί να οργίζεστε 

σε κάθε κόκκινο φανάρι, κάντε τη µετακίνησή σας ένα από τα πλέον παραγωγικά µέρη 
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της ηµέρας σας. Σκεφθείτε και προγραµµατίστε, ακούστε µουσική, ακούστε 

εκπαιδευτικές κασέτες. Να έχετε ένα πολύ επιβλητικό και πειστικό βιβλίο µαζί σας -µόνο 

για το αυτοκίνητο- για να "διαβάζετε" όταν η κυκλοφορία είναι πραγµατικά άσχηµη"
2
. 

Υποψιάζοµαι ότι αν ρωτούσατε τον Dr. Friedman, αν έχει κάποια ακόµη σύσταση  να 

σας κάνει, θα σας έλεγε να απαλλαχθείτε από το τηλέφωνο στο αυτοκίνητο, εκτός εάν 

σας είναι πράγµατι απαραίτητο για την εργασία σας. 

Η καλή διαχείριση του χρόνου -η ιδέα του να "εργάζεται κάποιος εξυπνότερα όχι 

σκληρότερα" - µπορεί να σας βοηθήσει να συνεργαστείτε µε την συµπεριφορά Τύπου-Α 

και να σας βοηθήσει επίσης να αποβάλλετε µη επικερδείς συνήθειες όπως η τελειοµανία, 

το γύρισµα γύρω από τον εαυτό σας, η αποτυχία στην ανάθεση αρµοδιοτήτων, η 

αδυναµία στον καθορισµό προτεραιοτήτων, το να ζείτε µια ζωή χωρίς την υιοθέτηση 

ρεαλιστικών στόχων. Αυτό θα σας δώσει τη δυνατότητα να βρείτε κάποιο χρόνο κάθε 

ηµέρα να τον αφιερώσετε σ' αυτό που ο  Dr. Friedman ονοµάζει "πράγµατα που αξίζει να 

γίνουν" σε αντίθεση µε τα "πράγµατα που αξίζει να έχουµε". Θα βρείτε χρόνο για 

διάβασµα, ασκήσεις, αυτοσυγκέντρωση, χαλάρωση, αποµόνωση και κοινωνικές επαφές 

άσχετες µε την εργασία. Μπορεί να σηµαίνει µια νέα και ολοκληρωµένη διάσταση στη 

ζωή σας. Για την υγεία, και για την ευτυχία, και αξίζει να προσπαθήσουµε. 

 

Η ∆ΥΝΑΜΗ ΤΟΥ ΜΟΧΛΟΥ 

Η δύναµη του µοχλού είναι εκείνη η οποία καθιστά εφικτό για κάποιον ο οποίος ζυγίζει 

περίπου πενήντα κιλά να ανυψώνει ένα φορτηγό δέκα τόνων. Μπορεί επίσης να είναι το 

ίδιο εφικτό και για µια µικρή επένδυση χρόνου να παραγάγει µια τεράστια ανταπόδοση. 

Για να χρησιµοποιήσετε τη δύναµη του µοχλού για το χρόνου σας πρέπει να 

αναγνωρίσετε ότι όταν έχετε ένα κατάλογο µε πράγµατα που πρέπει να κάνετε, δεν είναι 

όλα της ιδίας σπουδαιότητας ή περίπου της ιδίας σπουδαιότητας. Μερικά είναι απείρως 

πιο σπουδαία από άλλα. Όλοι µας δεχόµαστε αυτό το γεγονός σε κάποιο θεωρητικό 

επίπεδο, φυσικά, αλλά στην πράξη δεν συµβαίνει το ίδιο. Είναι πιο διασκεδαστικό να 

διαγράψετε έξι πράγµατα από ένα κατάλογο (ακόµη και εάν είναι µηδαµινά), παρά ένα 

συγκεκριµένο (ακόµη και εάν είναι το σπουδαιότερο σε µακροχρόνια βάση). Έτσι, 

ενεργούµε µε τους αριθµούς. 

Αυτή η τάση καταδεικνύει την αρχή του Pareto, που φέρει το όνοµα του Vilfredo Pareto, 

ενός  Ιταλού οικονοµολόγου-κοινωνιολόγου του τέλους του 19ου αιώνα, ο οποίος 

παρατήρησε ότι σχεδόν σε κάθε οµάδα πραγµάτων ή ανθρώπων υπάρχει µια τεράστια 

διαφορά µεταξύ "των κρισίµων ολίγων" και των "µηδαµινών πολλών". 

Η αρχή αυτή είναι επίσης γνωστή ως ο κανόνας 80/20. Έτσι, σε µια οµάδα από πωλητές 

το 20% των πωλητών θα φέρει περίπου το 80% των νέων πελατών της επιχείρησης. Στη 
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συζήτηση µιας οµάδας, το 20% των συµµετεχόντων θα κάνει περίπου το 80% των 

σχολίων, σε µια εταιρεία, το 20% των εργαζοµένων θα ισοδυναµεί περίπου µε το 80% 

των απουσιών και σε µια τάξη, το 20% των µαθητών θα απαιτεί περίπου το 80% των 

προσπαθειών του δασκάλου. 

Αυτή η αρχή ισχύει φυσικά και για το χρόνο. Περίπου το 80% του χρόνου που 

πραγµατικά αξίζει από τον καθηµερινό σας κατάλογο του "τι να κάνετε" θα αναφέρεται 

µόνο στο 20% των πραγµάτων που αναφέρονται στον κατάλογο -συχνά ίσως, ένα και 

µοναδικό θέµα. Για να χρησιµοποιήσετε τη δύναµη του µοχλού σε ότι αφορά το χρόνο 

σας, θα πρέπει να ρίξετε το βάρος στο συγκεκριµένο έργο ακόµα και αν δεν έχει τη φύση 

του επείγοντος, όπως συνήθως συµβαίνει. Έτσι, όταν αντιµετωπίζετε µια επιλογή αντί να 

ανατρέχετε για το ευκολότερο έργο ή το πιο επείγον ή το πιο επίπονο ή το πιο 

ικανοποιητικό, ρωτήστε τον εαυτό σας: "Ποιο απ' αυτά τα έργα θα επηρεάσει την 

καριέρα µου; Ποιο θα µεταβάλλει τη βασική της γραµµή; Ποιο θα είναι το 

σηµαντικότερο σε πέντε χρόνια από σήµερα; Ποιο αναφέρεται απ' ευθείας στους στόχους 

µου;" 

Και θυµηθείτε ότι η δύναµη του µοχλού εργάζεται και προς τις δύο κατευθύνσεις. Μια 

τεράστια επένδυση χρόνου και προσπάθειας σε ένα έργο χαµηλής απόδοσης θα αποφέρει 

µηδαµινά αποτελέσµατα -πράγµα το οποίο εξηγεί γιατί το να κάνουµε τα σωστά 

πράγµατα είναι ακόµη πιο σηµαντικό από το να τα κάνουµε σωστά. 

 

Η ΠΑΓΙ∆Α ΤΟΥ ΧΘΕΣ 

Όταν ο Charles M. Schwab, ένας από τους πλουσιότερους ανθρώπους του περασµένου 

αιώνα, ήταν νέος εργάστηκε για λογαριασµό του Andrew Carnegie. Και ήταν ο ίδιος ο  

Carnegie, όπως είπε αργότερα, ο οποίος τον δίδαξε ένα από τα πλέον σπουδαία 

µαθήµατα για τη ζωή: την ανάγκη να αποφύγει την παγίδα του Χθες. 

Μια ηµέρα ενώ ήλεγχε την παραγωγή της προηγούµενης ηµέρας σε ένα εργοστάσιο 

χάλυβος που διηύθυνε, ο Schwab χαρούµενος παρατήρησε ότι είχε δηµιουργηθεί ένα νέο 

ρεκόρ. Έστειλε το εξής τηλεγράφηµα στον Carnegie: "Όλα τα ρεκόρ καταρρίφθηκαν 

χθες" και του έδωσε τα νούµερα. Αντί συγχαρητηρίων, έλαβε σε απάντηση ένα 

τηλεγράφηµα πέντε λέξεων το οποίο απλά έλεγε: "Τι έχεις κάνει για σήµερα;". 

Εάν ή επανάπαυση στις δάφνες του χθες ήταν ανωφελή εκατό χρόνια πριν, εξακολουθεί 

να είναι ακόµα έτσι και πιο πολύ σήµερα. Όπως είπε κάποιος, "Το µέλλον κινείται βίαια 

εναντίον µας µε την ταχύτητα µιας αµαξοστοιχίας εξπρές". Νέα τεχνικά επιτεύγµατα, 

όπως η µηχανή τηλεοµοιοτυπίας, το κινητό τηλέφωνο, ο φορητός υπολογιστής, το 

βίντεο, το φωνητικό ταχυδροµείο κ.λ.π. αλλάζουν σχεδόν καθηµερινά τον τρόπο µε τον 

οποίο εργάζονται οι άνθρωποι. Οι επιτυχηµένοι άνθρωποι και οι επιτυχηµένοι 
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οργανισµοί είναι εκείνοι οι οποίοι είναι αρκετά ευέλικτοι στη γρήγορη αναπροσαρµογή -

πράγµα το οποίο σηµαίνει ότι πρέπει να ξεχάσουµε τις επιτυχίες και τα προβλήµατα του 

παρελθόντος και να εστιάσουµε το χρόνο και την προσοχή στα άνευ προηγουµένου 

προβλήµατα και ευκαιρίες του παρόντος. 

∆εν είναι εύκολο να αφήσουµε το χθες πίσω µας γιατί είναι πιο εύκολο να εργαστούµε µε 

το παρελθόν παρά το µέλλον. Πολλοί άνθρωποι επαναπαύονται στο γεγονός ότι το 

παρελθόν µπορεί να αναχθεί σε αριθµούς, διαγράµµατα και σχεδιαγράµµατα, πολλοί δεν 

αισθάνονται  άνετα µε το διφορούµενο, την αβεβαιότητα και τον κίνδυνο που περικλείει 

το µέλλον, έτσι λοιπόν περνούν πολύ από το χρόνο τους καταγράφοντας και αναλύοντας 

τι συνέβη στο παρελθόν και δεν αφήνουν αρκετό χρόνο για να εξετάσουν τι συµβαίνει 

τώρα. Στην αποφυγή της παγίδας του Χθες είναι εξαιρετικά σπουδαίο να µην 

σπαταλούµε πολύτιµο χρόνο λυπούµενοι για τα λάθη τα οποία πιθανόν να κάναµε.  

Ένας γνωστός ψυχίατρος στη Νέα Υόρκη, σχεδόν προς το τέλος της µακράς και λαµπρής 

καριέρας του αρκετά χρόνια πριν, είπε ότι η πιο χρήσιµη ιδέα που είχε ανακαλύψει για 

να βοηθήσει τους ανθρώπους να βελτιώσουν τη ζωή τους και να φέρουν τα πάνω κάτω,  

ήταν αυτό που ονόµαζε "οι 4 µικρές λέξεις". Οι πρώτες δύο ήταν: Μακάρι να. "Πολλοί 

από τους ασθενείς µου έχουν περάσει τη ζωή τους ζώντας στο παρελθόν" έλεγε, 

"αγωνιώντας  για το τι έπρεπε να κάνουν στις διάφορες καταστάσεις". "Μακάρι να είχα 

προετοιµαστεί καλύτερα για εκείνη τη συνέντευξη ...". "Μακάρι να είχα εκφράσει τα 

πραγµατικά µου αισθήµατα στον προϊστάµενο µου ...". "Μακάρι να είχα κάνει αυτά τα 

µαθήµατα λογιστικής ...". 

Το ταξίδι σ' αυτή τη θάλασσα λύπης είναι ένα σοβαρό και συγκινησιακό λούκι. Το 

αντίδοτο είναι απλό: εξαλείψτε αυτές τις δύο λέξεις από το λεξιλόγιό σας. 

Aντικαταστήστε τις µε τις λέξεις την επόµενη φορά και πείτε στον εαυτό σας: "Την 

επόµενη φορά θα είµαι προετοιµασµένος ... Την επόµενη φορά θα µιλήσω ... Την 

επόµενη φορά θα κάνω αυτά τα µαθήµατα ...". 

Εξασκηθείτε σ' αυτή την απλή τεχνική µέχρις ότου σας γίνει συνήθεια. Ποτέ µην 

επαναλάβετε τα λάθη που κάνατε. Αν συλλάβετε τον εαυτό σας να κάνει έτσι, απλά πείτε 

του: "Την επόµενη φορά θα το κάνω διαφορετικά." Θα ανακαλύψετε ότι αυτό κλείνει την 

πόρτα στο συγκεκριµένο θέµα, απαλλάσσοντάς σας από την αφιέρωση του χρόνου σας 

και των σκέψεών σας στο παρόν και στο µέλλον αντί να ζείτε µε το παρελθόν. 

 

Η ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ ΚΑΙ ΟΙ ΚΑΤΗΓΟΡΙΕΣ ΤΗΣ 

Όλες οι εργασίες µπορεί να κατανεµηθούν σε πέντε (5) κατηγορίες: 

 1.  Σηµαντικές και επείγουσες 

 2.  Σηµαντικές αλλά µη επείγουσες 
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 3.  Επείγουσες αλλά µη σηµαντικές 

 4.  Φόρτος εργασίας 

 5.  Χαµένος χρόνος 

1.  Σηµαντικές  και Επείγουσες 

Είναι οι εργασίες εκείνες που πρέπει να γίνουν αµέσως ή στο άµεσο µέλλον. 

Παραδείγµατα: Ο προϊστάµενος σας ζητά µια συγκεκριµένη αναφορά για τις 10 αύριο το 

πρωί, οι πόνοι του τοκετού έρχονται κάθε 3 λεπτά, είναι 15 Απριλίου και δεν έχετε 

συµπληρώσει τη φορολογική σας δήλωση. (Αυτό το παράδειγµα άρχισε µε την 

κατηγορία 2 και έγινε κατηγορία 1 τώρα που πρέπει να προλάβετε την προθεσµία). 

Τώρα, εκτός εάν όλες αυτές οι καταστάσεις συµβούν ταυτοχρόνως. (Θεός φυλάξει!), 

µπορείτε να ανταπεξέλθετε σ' αυτές. Εξαιτίας του επείγοντος του χαρακτήρα τους και 

της σπουδαιότητάς τους, τυγχάνουν της απολύτου προτεραιότητάς σας απ' οτιδήποτε 

άλλο, και ούτε συζήτηση για τυχόν αναβολή τους. Είναι από τις περιπτώσεις εκείνες που 

δεν έχουµε πρόβληµα διαχείρισης του χρόνου. 

2.  Σηµαντικές  αλλά µη  Επείγουσες 

Η προσοχή σ' αυτή την κατηγορία είναι το στοιχείο εκείνο το οποίο διακρίνει τα 

αποτελεσµατικά άτοµα από τα µη αποτελεσµατικά. Τα πλέον σηµαντικά πράγµατα στη 

ζωή µας δεν είναι επείγοντα. Μπορούν να γίνουν τώρα ή αργότερα. Σε πολλές 

περιπτώσεις µπορεί ν’ αναβληθούν για πάντα και σε πάρα πολλές περιπτώσεις 

αναβάλλονται. Είναι οι εργασίες εκείνες που "ποτέ δεν κατορθώνουµε να 

διεκπεραιώσουµε".   

Παραδείγµατα: Αυτά τα συγκεκριµένα µαθήµατα που θέλουµε να κάνουµε για να 

βελτιώσουµε τις επαγγελµατικές µας ικανότητες. Εκείνο το νέο έργο το οποίο θα θέλατε 

να προτείνετε στον προϊστάµενο σας, αφού έχετε βρει το χρόνο να κάνετε τα 

προκαταρκτικά που απαιτούνται για την εξεύρεση των στοιχείων, το άρθρο που θα 

θέλατε να γράψετε, τη δίαιτα που θα θέλατε να αρχίσετε, τον ετήσιο έλεγχο της υγείας 

σας που σχεδιάζατε να κάνετε τα τρία τελευταία χρόνια, την επίσκεψη που θα κάνατε 

στο δικηγόρο σας για να συντάξετε τη διαθήκη σας, το πρόγραµµα συνταξιοδότησης που 

σχεδιάζατε να κάνετε. 

Όλες οι παραπάνω εργασίες έχουν ένα κοινό στοιχείο. Παρά τη σπουδαιότητά τους, 

επηρεάζουν την υγεία, τον πλούτο, την οικονοµική κατάσταση της οικογενείας σας. Θα 

αναβάλλονται στο διηνεκές εκτός εάν εσείς οι ίδιοι αποφασίσετε να δράσετε. Αν οι 

δραστηριότητές σας είναι ρυθµιζόµενες από τις προτεραιότητες άλλων ανθρώπων, ή οι 

προθεσµίες επιβαλλόµενες από το σύστηµα και αυτές καθιστούν τα πράγµατα 

"επείγοντα", τότε ποτέ δεν θα καταπιαστείτε µε τις δικές σας προτεραιότητες. 
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3.  Επείγουσες  αλλά  µη  Σηµαντικές 

Στην κατηγορία αυτή υπάγονται τα πράγµατα εκείνα τα οποία φωνάζουν για άµεση 

ενέργεια αλλά θα τους δίναµε δευτερεύουσα προτεραιότητα εάν τα εξετάζαµε 

αντικειµενικά. 

Παραδείγµατος χάριν, κάποιος σας ζητά να προεδρεύσετε σε µια επιτροπή εράνου ή να 

µιλήσετε για κάτι ή να παρακολουθήσετε µια σύσκεψη. Ίσως θεωρείτε καθένα απ' αυτά 

δευτερεύουσας σηµασίας, αλλά κάποιος κάθεται µπροστά σας περιµένοντας µια 

απάντηση και δέχεστε, γιατί δεν µπορείτε να σκεφθείτε έναν ευγενικό τρόπο να τα 

αποποιηθείτε. Τότε, επειδή οι εργασίες αυτές έχουν ενσωµατωµένα χρονικά περιθώρια 

γίνονται, ενώ οι εργασίες της κατηγορίας 2 µετακινούνται προς τα πίσω και παραµένουν 

γι’ αργότερα. 

4.  Φόρτος   Εργασίας 

Υπάρχουν πάρα πολλές εργασίες που είναι οριακές στο να γίνουν ή να µην γίνουν, αλλά 

δεν είναι ούτε επείγουσες ούτε σπουδαίες. Τις εκτελούµε πριν από άλλα πιο σπουδαία 

πράγµατα γιατί έχουν ευχάριστο χαρακτήρα -παρέχουν ένα αίσθηµα δράσης και 

αποτελεσµάτων, ενώ παράλληλα µας δίνουν µια δικαιολογία για να αναβάλλουµε εκείνες 

τις εργασίες της κατηγορίας 2 οι οποίες µας παρέχουν ένα πολύ µεγαλύτερο όφελος. 

Για παράδειγµα, ένας από τους επικεφαλής µιας αεροπορικής βιοµηχανίας µου είπε ότι 

πηγαίνοντας στο γραφείο του το προηγούµενο Σάββατο για να κάνει κάτι που συνεχώς 

ανέβαλε, αποφάσισε να τακτοποιήσει τους φακέλους που είχε πάνω στο γραφείο του. 

Αφού έκανε τα απαραίτητα, αποφάσισε να τακτοποιήσει και τα συρτάρια του γραφείου 

του. Έτσι πέρασε όλο το πρωινό τακτοποιώντας φακέλους και συρτάρια. 

"Έφυγα από το γραφείο µου αισθανόµενος µια αόριστη απογοήτευση, γιατί δεν είχα 

τελειώσει αυτό, για το οποίο πήγα", είπε, "αλλά παρηγόρησα τον εαυτό µου µε τη σκέψη 

ότι ασχολήθηκα κάνοντας µερικά χρήσιµα πράγµατα. Τώρα αντιλαµβάνοµαι ότι έπαιζα 

µε τον εαυτό µου -εργαζόµενος µε κάτι το οποίο δεν είχε προτεραιότητα, µόνο και µόνο 

για να δώσω στον εαυτό µου µια δικαιολογία για περαιτέρω καθυστερήσεις σε πιο 

σπουδαίες και σηµαντικές εργασίες που είχα αναλάβει να φέρω σε πέρας". 

Αν αντιληφθείτε ότι στη χρήση του χρόνου σας συνεχώς αλλάζετε πορεία από τις 

λεπτοµέρειες, προσπαθήστε να ακολουθήσετε τις συµβουλές που υπάρχουν στο 

κεφάλαιο των αναβολών και καθυστερήσεων. 

5.  ΧΑΜΕΝΟΣ ΧΡΟΝΟΣ 

Ο ορισµός του χαµένου χρόνου είναι φυσικά υποκειµενικός. 

Ο Ernest Hemingway αναφέρεται ότι είχε ορίσει σαν ανήθικο "κάθε τι το οποίο µας 

κάνει να αισθανόµαστε άσχηµα µετά". ∆εν ξέρω αν αυτός ο ορισµός θα µπορέσει να 

αντισταθεί στη θεολογική λεπτοµερή εξέταση, αλλά νοµίζω ότι µπορεί να έχει εφαρµογή 
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στον ορισµό του χαµένου χρόνου. Ο χρόνος που βλέπουµε τηλεόραση, για παράδειγµα, 

µπορεί να θεωρηθεί ωφέλιµος, αν αισθανόµαστε ότι ήταν διαφωτιστικός ή 

διασκεδαστικός. Αλλά, εάν αµέσως µετά αισθανόµαστε ότι ο ίδιος χρόνος θα ήταν πιο 

αποδοτικός αν κουρεύαµε το γρασίδι, παίζαµε τένις ή διαβάζαµε ένα καλό βιβλίο, τότε 

µπορούµε να καταγράψουµε αυτόν το χρόνο σαν χαµένο. (Σύµφωνα µε τη λογική κάθε 

σώφρονα ατόµου, περίπου το 95% του χρόνου που κάποιος βλέπει τηλεόραση ανήκει 

στην κατηγορία αυτή, πράγµα το οποίο θα πρέπει να σκεφθείτε την επόµενη φορά που 

απλώνετε το χέρι σας να φθάσετε το τηλεχειριστήριο).  

Οι άνθρωποι εκείνοι που αγωνίζονται σκληρά για να ελέγξουν το χρόνο τους συχνά 

αναζητούν στην κατηγορία αυτή µάταια πράγµατα για τα οποία µέµφονται την 

ανικανότητά τους 

Είµαι πεπεισµένος, εν τούτοις, ότι για τους περισσότερους ανθρώπους το πρόβληµα δεν 

βρίσκεται εδώ. Ευρίσκεται µάλλον στην κατανοµή και διάθεση αρκετού χρόνου για 

πράγµατα που ανήκουν στις κατηγορίες 3 και 4, παρά σε εκείνα που ανήκουν στην 

κατηγορία 2. 

 

Η ΩΡΑ ΤΟΥ ΓΕΥΜΑΤΟΣ 

Το "επιχειρηµατικό" γεύµα είναι µια παγίδα για το χρόνο σας. Βασίζεται στη θεωρία ότι 

συντρώγοντας µε κάποιον, έχετε κάποια αξιόλογη θέση στο σηµειωµατάριο του ατόµου 

που συντρώγει µαζί σας, τις ιδέες ή στη συµπάθεια ή σ’ αυτά που επιθυµείτε. Η θεωρία 

έχει κάποια αξία και συναντώντας κάποιον για να συµφάγετε µπορεί να είναι ένας 

αποτελεσµατικός τρόπος χρήσης του διαθέσιµου χρόνου. Αρκετά συχνά, εν τούτοις, είναι 

αντιπαραγωγικός. Τείνει να παίρνει δύο ώρες, συµπεριλαµβανοµένου και του χρόνου 

µετακίνησης. Συνήθως, είστε αναγκασµένοι να τρώτε περισσότερο απ' ότι συνήθως (µαζί 

µε ένα ή δύο ποτά), συµβάλλοντας έτσι σε µια απογευµατινή νάρκη. Και συνήθως 

καταλήγει να κάνετε σε δύο ώρες αυτό που θα µπορούσατε να κάνετε σε είκοσι λεπτά. 

Μια πολύ καλύτερη χρήση του χρόνου είναι συνήθως ένα ελαφρύ γεύµα και ένας ζωηρός 

περίπατος. Ακόµα και ένας σύντοµος ύπνος, αν µπορείτε να είστε τόσο τυχερός. 

Μια πρακτική την οποία πολλοί άνθρωποι βρίσκουν χρήσιµη είναι η αναβολή του 

γεύµατος µέχρι τις µία ή και αργότερα, χρησιµοποιώντας την ώρα του µεσηµεριού για 

εργασία. Στις περισσότερες περιπτώσεις στα γραφεία, τα τηλέφωνα και οι άλλες 

διακοπές είναι λιγότερο πιθανές τότε -κι επιπλέον έχετε το πλεονέκτηµα της γρήγορης 

εξυπηρέτησης στην καφετέρια ή το εστιατόριο όταν η ώρα αιχµής έχει τελειώσει. 

 

ΚΑΛΑΘΙ ΑΧΡΗΣΤΩΝ 

Εάν έχετε ένα τυπικό γραφείο, πάνω-κάτω τα 3/4 των πραγµάτων που βρίσκονται στο 
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αρχείο σας θα πρέπει να είχαν πάρει το δρόµο για τον κάλαθο των αχρήστων. Η 

ανεπαρκής χρήση του καλαθιού των αχρήστων οδηγεί σε ογκώδη αρχεία, χαοτικό 

γραφείο, υπερεργαζόµενο  υπάλληλο αρχειοθέτησης και µπλοκαρισµένη µνήµη. 

Να είσθε αδίστακτοι όταν διοχετεύετε χαρτιά προς το καλάθι των αχρήστων αντί για το 

αρχείο σας. Ποτέ µην αρχειοθετείτε σηµειώµατα, για παράδειγµα, τα οποία είναι µέρος 

της καθηµερινής ρουτίνας και βρίσκονται αρχειοθετηµένα κάπου αλλού στην επιχείρηση 

-όπως ανακοινώσεις συσκέψεων, κατευθυντήριες οδηγίες οι οποίες έχουν 

αντικατασταθεί από άλλες, δελτία τύπου από άλλα τµήµατα, ενδοεπιχειρησιακή 

αλληλογραφία, κ.λ.π. Αρχειοθετήστε µόνο πράγµατα, τα οποία είναι πιθανόν να 

χρειαστείτε και να ανατρέξετε πάλι σ' αυτά και τα οποία δεν θα τα βρείτε πουθενά 

αλλού. 

Εάν ανακαλύψετε ότι ο όγκος των χαρτιών που πηγαίνει στον κάλαθο των αχρήστων σας 

είναι µεγάλος, κοιτάξτε να βρείτε τρόπους να αναχαιτίσετε µέρος του ρεύµατος πριν 

αυτά φτάσουν στο γραφείο σας. Τίποτα δεν θα ήταν πιο γελοίο από το να είστε 

αναγκασµένοι να διαβάσετε ένα χαρτί για να δείτε αν πρέπει καν να το διαβάσετε! Ίσως 

η γραµµατεύς σας θα µπορούσε να αποτρέψει µέρος αυτού του ρεύµατος, ρίχνοντάς το 

για λογαριασµό σας στο καλάθι των αχρήστων και να κρατήσει την άχρηστη 

αλληλογραφία µακριά από τα "Εισερχόµενά "σας. 

Επίσης ζητήστε απ’ όσους ταχυδροµούν υλικό να διαγράψουν το όνοµά σας από τον 

κατάλογό τους, εάν αυτά τα οποία σας ταχυδροµούν δεν σας ενδιαφέρουν. Ακόµα κι' 

έτσι ξεχωρίζετε αυτή την αλληλογραφία χωρίς να την διαβάσετε, γιατί περιέχει και τα 

δύο: απαιτεί χρόνο και είναι και ενοχλητική. (Όταν κάποιος δεν διαγράψει το όνοµά µου 

από τον κατάλογο του, έχω βρει µια πρώτη κίνηση: επιστρέφω το φάκελο µε σηµειωµένη 

τη λέξη "αποθανών". Κάθε φορά έχει αποτελέσµατα). 

ΚΑΤΑΛΟΓΟΙ 

Σας συνιστώ να κρατάτε δύο καταλόγους για κάθε ηµέρα -προτιµότερο στο ίδιο φύλλο 

χαρτιού. Στη µια πλευρά του χαρτιού (ή στο βιβλίο µε τα ραντεβού σας), καταγράψατε 

τα πράγµατα ή τις ενέργειες που έχετε προγραµµατίσει για µια συγκεκριµένη χρονική 

περίοδο, όπως συσκέψεις και συναντήσεις. Στην άλλη πλευρά καταχωρήστε "εκείνα που 

πρέπει να κάνετε", µια τυχαία καταχώρηση για κάθε τι που θα θέλατε να ολοκληρώσετε 

κατά τη διάρκεια της ηµέρας. Μετά κοιτάξτε τις καταχωρήσεις σας µε "εκείνα που 

πρέπει να κάνετε" και σηµειώστε εκείνο που θα έχει τη µεγαλύτερη απόδοση 

µακροχρόνια (όχι το πιο επείγον!). 

Προγραµµατίστε ένα συγκεκριµένο χρονικό όριο (κατά προτίµηση θεµελιώδη χρόνο) και 

δουλέψτε µε αυτό το υψηλής απόδοσης έργο. Μετά, σχεδιάστε να κάνετε τα άλλα µε τη 

σειρά προτεραιότητας που επιτρέπει ο χρόνος σας. Μην σχεδιάζετε δευτερεύοντα έργα 
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για συγκεκριµένα χρονικά διαστήµατα· χρειάζεται να κρατήσετε αρκετή ευελιξία για να 

χειριστείτε µη αναµενόµενες διακοπές. ∆ιαφορετικά, ο προγραµµατισµός σας δεν είναι 

πρακτικός και θα αποθαρρυνθείτε. 

Ένας σοβαρός περιορισµός ενός καταλόγου µε "εκείνα που πρέπει να κάνετε" είναι ότι 

καταρτίζεται συνήθως µε βάση τα επείγοντα. Περιλαµβάνει πράγµατα τα οποία απαιτούν 

άµεση προσοχή, µερικά από τα οποία είναι σηµαντικά και µερικά τα οποία δεν είναι, 

αλλά συνήθως δεν περιλαµβάνει τα πράγµατα εκείνα τα οποία είναι σηµαντικά αλλά όχι 

επείγοντα, όπως µακροχρόνιος σχεδιασµός και σηµαντικά έργα τα οποία θέλετε να 

ολοκληρώσετε αλλά κανείς δεν σας πιέζει να κάνετε. 

Έτσι, πάντοτε όταν συντάσσετε τον καθηµερινό σας κατάλογο µε τα πράγµατα που 

χρειάζεται να γίνουν, αφιερώστε µια στιγµή για να αναθεωρήσετε τον κατάλογο µε τους 

στόχους σας (δείτε το κεφάλαιο Στόχοι) και δείτε εάν τα πράγµατα µε τα οποία 

εργάζεστε είναι πράγµατι εκείνα που θα σας φέρουν πλησιέστερα προς τα εκεί που 

θέλετε να πάτε. 

Υπάρχουν πιθανότητες ότι δεν θα φθάσετε στη βάση του καταλόγου σας µε "εκείνα που 

πρέπει να κάνετε" µέχρι το τέλος της ηµέρας, αλλά µην αφήσετε αυτό το γεγονός να σας 

στενοχωρήσει. Εάν έχετε εργαστεί σύµφωνα µε τις προτεραιότητες κι έχετε ολοκληρώσει 

σηµαντικά πράγµατα, τότε έχετε αντιληφθεί ακριβώς αυτό που εννοούµε µε τον όρο  

καλή χρήση του διαθέσιµου χρόνου. 

Προειδοποιητικά, µια µόνο λέξη για όλα αυτά. Όταν συλλαµβάνετε τον εαυτό σας να 

µεταφέρει ένα έργο από το σηµερινό κατάλογο, στον αυριανό πάνω από µία ή δύο φορές, 

ίσως να δείχνει ότι είναι χαµηλής προτεραιότητας, αλλά ίσως να σηµαίνει ότι 

αναβάλλετε έργα. Στην περίπτωση αυτή, αντί να το µεταφέρετε πάλι, παραδεχθείτε ότι 

κάνατε λάθος και σκεφθείτε τι πρέπει να κάνετε γι' αυτό (δείτε το κεφάλαιο "Αναβολή"). 

 

ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Η κατανοµή του χρόνου είναι το πλέον πολύτιµο και µοναδικό εργαλείο που εφευρέθηκε 

ποτέ για να υπάρξει κάποιος έλεγχος στο χρόνο. ∆εν προτίθεται να είναι µέρος της δικής 

σας µόνιµης καθηµερινότητας, είναι µόνο µια διαγνωστική τεχνική η οποία θα 

χρησιµοποιείται κάθε λίγους µήνες ή οποτεδήποτε η αποτελεσµατικότητα φαίνεται ότι 

ξεφεύγει. Είναι ευκολότερο απ' ότι φαίνεται. 

Κάνετε ένα διάγραµµα όµοιο µε εκείνο των σελίδων 48-49, προσαρµοσµένο στη δική 

σας πραγµατικότητα. Παρατηρείστε ότι είναι ένα σύστηµα διπλής καταχώρησης µε δύο 

κατηγορίες: "∆ραστηριότητα" (πράγµατα που κάνετε) και "Επιχείρηση" (ο σκοπός για 

τον οποίο τα κάνετε).  Για κάθε περίοδο 15 λεπτών κατά τη διάρκεια της ηµέρας 

τσεκάρετε σε δύο σηµεία τον πίνακα, ένα κάτω από κάθε κατηγορία. Και όπου 
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χρειάζεται, γράψτε κάτω από τις "Σηµειώσεις" τι ακριβώς κάνατε. 

Κολλήστε το διάγραµµα µε την κατανοµή του χρόνου στο συρταρωτό ράφι που έχετε 

στο γραφείο σας, για να το βλέπετε µόνο τις ώρες που το χρησιµοποιείτε. Μετά από κάθε 

µισή ώρα περίπου (αλλά όχι λιγότερο συχνά από κάθε ώρα) ενηµερώστε το. Ο συνολικός 

χρόνος που απαιτείται για να το συµπληρώσετε για ολόκληρη την ηµέρα θα είναι ίσως 

τρία ή τέσσερα λεπτά. Αλλά τα αποτελέσµατα θα είναι καταπληκτικά. 

Θα ανακαλύψετε ότι δεν είχατε ιδέα που πήγαινε ο χρόνος σας. Η µνήµη είναι 

κραυγαλέα αβάσιµη σ' αυτή την περιοχή, γιατί έχουµε την τάση να θυµόµαστε τα 

αξιοσηµείωτα πράγµατα της ηµέρας -τις στιγµές που κάναµε κάτι- και παραβλέπουµε το 

χρόνο που σπαταλήθηκε ή χρησιµοποιήθηκε µη αποτελεσµατικά, τα µηδαµινά πράγµατα, 

τις µικροενοχλήσεις, τις τόσο ασήµαντες για να τις θυµηθούµε. Αυτά είναι τα θέµατα τα 

οποία θέλουµε περισσότερο από κάθε άλλο να εντοπίσουµε! 

Αφού συµπληρώσετε το διάγραµµα επί δύο ή τρεις ηµέρες, θα εντυπωσιαστείτε µε τις 

ευκαιρίες που υπάρχουν για βελτίωση. Για παράδειγµα, πιθανόν να ανακαλύψετε ότι 

περνάτε πολύ περισσότερο χρόνο απ' ότι στην πραγµατικότητα φαντάζεστε, διαβάζοντας 

εµπορικά άρθρα, εφηµερίδες, αναφορές, κλπ. και θα βρείτε έναν τρόπο για να 

σταµατήσετε αυτήν τη δραστηριότητα. Ίσως εκπλαγείτε µε το συνολικό χρόνο που 

ξοδεύετε ταξιδεύοντας για συναντήσεις και εργαστείτε να αξιοποιήσετε το χρόνο που 

ταξιδεύετε µέσω καλύτερου σχεδιασµού ή µέσω συχνότερης χρήσης του τηλεφώνου. 

Ίσως διαπιστώσετε ότι το δεκαπεντάλεπτο διάλειµµα για καφέ διαρκεί περισσότερο από 

σαράντα λεπτά, υπολογίζοντας το χρόνο από τη στιγµή που αφήσατε το γραφείο σας για 

να πάτε στην καφετέρια µέχρι τη στιγµή που επανέρχεστε. Ίσως αξίζει, αλλά δεν 

µπορείτε να το κρίνετε µέχρις ότου δείτε γραπτές αποδείξεις ακριβώς για το ποσό του 

χρόνου που εµπλέκεται.  

Παρ' όλα αυτά, το πιο σπουδαίο απ' όλα, θα εκπλαγείτε από το µικρό ποσοστό του 

χρόνου σας που πραγµατικά ξοδεύετε σε ό,τι θα παραδεχτείτε ότι είναι θέµα εξαιρετικής 

προτεραιότητας και πόσο λίγο χρόνο ξοδεύετε προγραµµατίζοντας, προσπαθώντας να 

λύσετε προβλήµατα, εκµεταλλευόµενοι ευκαιρίες κι εργαζόµενοι για την 

πραγµατοποίηση σπουδαιότερων στόχων, σε σύγκριση µε το χρόνο που ξοδεύετε 

ασχολούµενοι µε άλλα πράγµατα και κάνοντας εργασίες ρουτίνας και χαµηλής 

προτεραιότητας. Ένα χρονοδιάγραµµα έχει το ίδιο αποτέλεσµα όπως µια σταγόνα κρύο 

νερό στο πρόσωπο σας το πρωί, είναι λίγο δυσάρεστο προς στιγµή, αλλά σας ξυπνά και 

σας ετοιµάζει για το ξεκίνηµα. 

Χρειάζεται λίγη αυτοπειθαρχία για να αναλάβετε τη συµπλήρωση και την τήρηση ενός 

χρονοδιαγράµµατος, αλλά µπορώ  να σας υποσχεθώ ότι (1) απαιτεί πολύ λιγότερο χρόνο 

απ' ότι νοµίζατε για να το τηρήσετε και (2) σας δεσµεύει σε σηµείο που να σας ωθεί προς 
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σηµαντικές βελτιώσεις σχετικά µε τον τρόπο που ξοδεύετε το χρόνο σας. Αρχίστε ένα 

σήµερα. 

ΚΙΝΗΤΑ ΤΗΛΕΦΩΝΑ 

Όταν ζητούν τη γνώµη µου για τα κινητά τηλέφωνα, πάντα θυµάµαι την απάντηση του 

δικαστή Ν. S. Sweet, Jr., από την Κόρινθο, της Πολιτείας του Μισισιπή, ο οποίος όταν 

τον ρώτησαν για το ουίσκι, είπε: 

Εάν λέγοντας ουίσκι εννοείτε αυτό το διαβολικό ποτό, τη δηλητηριώδη µάστιγα, το 

καταραµένο τέρας, το οποίο µολύνει την αθωότητα, εκθρονίζει τη λογική, καταστρέφει 

σπίτια, δηµιουργεί αθλιότητα και φτώχεια, α  ναι! το οποίο κυριολεκτικά παίρνει το ψωµί 

από τα στόµατα µικρών παιδιών, εάν εννοείτε αυτό το διαβολικό ποτό το οποίο 

καταβαραθρώνει το χριστιανό και τη χριστιανή από το θρόνο των δικαίων, τον 

φιλανθρωπικό τρόπο ζωής στον απύθµενο λάκκο της κατάπτωσης και της απόγνωσης, 

και της ντροπής και της ανικανότητας, και της απελπισίας, τότε βεβαίως είµαι εναντίον 

του.   

Αλλά, εάν λέγοντας ουίσκι εννοείτε τον καταλύτη της συζήτησης, τον φιλοσοφικό οίνο, 

την ανοιχτόχρωµη µπύρα, η οποία φέρνει ένα τραγούδι στις καρδιές και χαµόγελο στα 

χείλη και τη ζεστή λάµψη της ευχαρίστησης στα µάτια, εάν εννοείτε το πνεύµα ή την 

ευθυµία των Χριστουγέννων, εάν εννοείτε το διεγερτικό ποτό το οποίο βάζει το 

ανάλαφρο πήδηµα στα βήµατα του ηλικιωµένου κυρίου στο παγωµένο ζωηρό πρωινό, 

εάν εννοείτε το ποτό το οποίο κάνει τον άνθρωπο ικανό να µεγενθύνει τη χαρά του και 

την ευτυχία του, και να ξεχάσει -έστω και για λίγο- τις µεγάλες τραγωδίες της ζωής, τους 

πόνους της καρδιάς και τις λύπες, εάν εννοείτε αυτό το ποτό η πώληση του οποίου 

αφήνει ανυπολόγιστα εκατοµµύρια δολάρια στο κρατικό θησαυροφυλάκιο µας, τα οποία 

χρησιµοποιούνται για την φροντίδα στα µικρά ανάπηρα παιδιά µας, τα τυφλά, τα κωφά, 

τα κωφάλαλα, τους καηµένους  τους ηλικιωµένους και τους ασθενείς, για να κτίσουµε 

νοσοκοµεία και σχολεία και να φτιάξουµε αυτοκινητόδροµους, τότε είµαι υπέρ όλων 

αυτών. 

Αυτή είναι η θέση µου, δεν θα υποχωρήσω απ' αυτήν, δεν θα συµβιβαστώ.
1
 

Αυτά είναι που σκέπτοµαι για τα κινητά τηλέφωνα. Εάν µ' αυτά εννοείτε τα υπέροχα 

µηχανήµατα που µας βοηθούν να χρησιµοποιήσουµε το χρόνο µας πιο αποτελεσµατικά 

πηγαίνοντας από τον ένα πελάτη στον άλλο, που µας επιτρέπουν να επιβεβαιώσουµε ή να 

αλλάξουµε συναντήσεις ενώ βρισκόµαστε στο δρόµο, που αφαιρούν µάταιες 

αναζητήσεις τηλεφωνικών θαλάµων, που σου επιτρέπουν να µη βγεις από το αυτοκίνητό 

σου σε µια επικίνδυνη γειτονιά τα µεσάνυχτα για να κάνεις ένα τηλεφώνηµα, εάν 

εννοείτε την τεχνολογία που σας επιτρέπει αµέσως να αναφέρετε έναν οδηγό που έφυγε 

από το δρόµο, ένα ατύχηµα ή ένα µεθυσµένο οδηγό, ώστε να σώσετε πολύτιµες ζωές και 
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ανείπωτες ανθρώπινες αθλιότητες, τότε βεβαίως είµαι υπέρ αυτού.  

Αλλά, εάν µε το κινητό τηλέφωνο εννοείτε αυτόν τον οµφάλιο λώρο που σας κρατά 

δέσµιους µε το γραφείο σας κάθε λεπτό της ηµέρας, που δεν σας επιτρέπει να 

ξεκουραστείτε ενώ οδηγείτε γιατί ξέρετε ότι υπάρχουν µερικά πράγµατα που θα 

µπορούσατε να ελέγχετε, που σας εµποδίζει να κατανείµετε αρµοδιότητες 

αποτελεσµατικά γιατί τώρα είστε διαθέσιµοι επί 24ωρου βάσεως και για τις πλέον 

ασήµαντες αποφάσεις, αυτό το καταραµένο µηχάνηµα που απορροφά τη σκέψη σας ενώ 

οδηγείτε γιατί διαφωνείτε µε το τµήµα προσωπικού, αυξάνοντας έτσι την πιθανότητα 

εσείς και κάποιοι άλλοι στο δρόµο θα εµπλακείτε σε κάποιο αιµατηρό ή ίσως και 

θανατηφόρο ατύχηµα, τότε φυσικά, είµαι εναντίον αυτού. 

Αυτή είναι η θέση µου, δεν θα υποχωρήσω από αυτήν και δεν θα συµβιβαστώ. 

 

ΚΛΗΣΕΙΣ ΣΕ ΣΥΝ∆ΙΑΣΚΕΨΕΙΣ 

Η λιγότερο χρησιµοποιούµενη συσκευή εξοικονόµησης χρόνου είµαι πεπεισµένος ότι είναι 

η κλήση σε συνδιάσκεψη. 

Αν δεν την ξέρετε (κι είναι εκπληκτικό πόσοι δεν την γνωρίζουν), η κλήση σε 

συνδιάσκεψη είναι απλώς ένας τρόπος να έχετε µια συνάντηση µε οποιονδήποτε αριθµό 

ανθρώπων, σε σχεδόν οποιονδήποτε αριθµό τόπων µέσω του τηλεφώνου. Τη συγκαλείτε 

πάρα πολύ απλά, τηλεφωνείτε στο 0 και δίνετε στην τηλεφωνήτρια τα ονόµατα και τους 

αριθµούς των τηλεφώνων. Φυσικά, σας βοηθά εάν προηγουµένως έχετε προειδοποιήσει 

τους ανθρώπους που προτίθεσθε να συµπεριλάβετε, έτσι ώστε να είναι διαθέσιµοι και να 

έχουν ενηµερωθεί για το τι πρόκειται να συζητηθεί. 

Πολλοί που χρησιµοποιούν την κλήση σε συνδιάσκεψη για να φέρουν ανθρώπους σε 

επαφή σε αρκετές και διαφορετικές πόλεις ξεχνούν ότι είναι εξ' ίσου σηµαντικό και για 

τους ντόπιους. Εάν είστε ένας Πρόεδρος, για παράδειγµα, κι έχετε αρκετά θέµατα που 

πρέπει να συζητήσετε εν συντοµία µε την Εκτελεστική Επιτροπή, µπορείτε, είτε να τους 

καλέσετε σε µια σύσκεψη, που θυσιάζει το βράδυ καθενός απ' αυτούς που λαµβάνουν 

µέρος, είτε να τους µαζέψετε µε µια πρόσκληση για συνδιάσκεψη και να τελειώσετε τη 

δουλειά σας µέσα σε λίγα λεπτά και µε ελάχιστο κόστος. 

Ένα τυχαίο όφελος από τις κλήσεις σε συνδιάσκεψη: Όταν κάποιος ξέρει ότι θα του 

δοθούν συγκεκριµένα λεπτά για να µιλήσει, προσπαθεί να έρθει προετοιµασµένος κι 

είναι πιο συγκεκριµένος και περιληπτικός. 

 

ΚΡΙΣΕΙΣ 

Οποτεδήποτε αντιµετωπίζετε µια κρίση, αναρωτηθείτε: "Τι µπορώ να κάνω ώστε να 

αποσοβήσω την επανάληψη αυτής της κρίσης;"  
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Πολλές από τις κρίσεις που αναφύονται στις επιχειρήσεις ή στην προσωπική µας ζωή 

είναι το αποτέλεσµα της αποτυχίας µας να ενεργήσουµε πριν ακόµα το πρόβληµα γίνει 

επείγον· έτσι, κατ΄αυτόν τον τρόπο απαιτείται περισσότερος χρόνος για να κάνουµε την 

ίδια ακριβώς εργασία.  

Για παράδειγµα, αν έχετε καθυστερήσει στο πρόγραµµα µιας ετήσιας εκτυπωτικής 

εργασίας, δεν µπορείτε να ταχυδροµήσετε το χειρόγραφό σας στον τυπογράφο και πρέπει 

να το παραδώσετε ιδιοχείρως! ∆εν µπορείτε να περιµένετε για τα δοκίµια να σας 

παραδοθούν, πρέπει να στείλετε κάποιον να τα παραλάβει· δεν µπορείτε να αναθέσετε σε 

κάποιον διάφορες εργασίες σχετικές µε το συγκεκριµένο έργο, θα πρέπει να τις κάνετε ο 

ίδιος για να κερδίσετε χρόνο. 

Οποτεδήποτε σας συµβεί µια τέτοια κρίση, γράψτε ένα σηµείωµα και βάλτε το στο 

φάκελο σας µε την επιγραφή "Μελλοντικά", ώστε να εµφανιστεί την ηµέρα που θα 

πρέπει να αρχίσετε τη συγκεκριµένη εργασία. 

Η αποτυχία να αρχίσετε κάτι έγκαιρα είναι µία µόνο από τις αιτίες των κρίσεων. Οι 

άλλες αιτίες αφορούν ασυνεννοησίες που οφείλονται σε ασαφείς επικοινωνίες, έλλειψη 

περιοδικών εκθέσεων αναφορικά µε την κατάσταση που µπορεί να χρησιµοποιηθούν σαν 

προειδοποιητικά σήµατα στο σύστηµα, αποτυχίες να παρακολουθήσετε τα πράγµατα που 

έχετε αναθέσει σε άλλους κι αποτυχίες να κάνετε σχέδια έκτακτης ανάγκης. 

Αναλύστε κάθε κρίση και δείτε αν µπορείτε να βρείτε τρόπους για να αποτρέψετε την 

επανάληψή της. Θα ανακαλύψετε ότι µπορείτε να εξοικονοµήσετε αρκετό χρόνο και 

ενέργεια, τα οποία θα σας καταστήσουν ικανούς να ασχοληθείτε αποτελεσµατικά µε 

εκείνες τις σχετικά λίγες περιπτώσεις κάτω από τις οποίες οι περιστάσεις είναι στο 

σύνολό τους πέρα από τον έλεγχό σας και καθιστούν απαραίτητο να πατήσετε το κουµπί 

του πανικού. Είναι προτιµότερο να λύσετε τα προβλήµατα παρά τις κρίσεις! 

 

ΜΕΣΗΜΕΡΙΑΝΟΣ ΥΠΝΟΣ 

∆εν υπάρχει τίποτα το φοβερό στο πρότυπο του να κοιµάται κάποιος οκτώ ώρες και να 

µένει ξύπνιος τις υπόλοιπες δεκαέξι. Η ηµέρα των εικοσιτεσσάρων ωρών είναι απλά και 

µόνο ένα τυχαίο γεγονός της αστρονοµίας και τα περισσότερα ζώα έχουν αρκετή λογική 

ώστε να κοιµούνται όποτε το αισθάνονται απαραίτητο, είτε την ηµέρα, είτε την νύκτα.  

Ο Αϊνστάιν είχε το µεσηµεριανό ύπνο σαν µέρος της καθηµερινής του ζωής. Παρόµοια 

έχουν πράξει αναρίθµητοι άλλοι γνωστοί στην ανθρωπότητα όπως ο Ναπολέων, ο 

Έντισον, ο Τσόρτσιλ, ο Τρούµαν, ο Τζων Ντ. Ροκφέλλερ, ο στρατηγός Μάρσαλ, ο 

Ρούσβελτ και η Μάργκαρετ Θάτσερ. 

Κατά τον ίδιο τρόπο, πάρα πολλά στελέχη επιχειρήσεων βρίσκουν ότι ο ηµερήσιος ύπνος 

αυξάνει το επίπεδο της ενεργητικότητάς τους. Μετά από ένα "βαρύ" γεύµα, ο M. Forbes 
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συχνά "προγραµµάτιζε µια σύσκεψη" -ο ευφηµισµός του για τον µεσηµεριανό ύπνο στον 

καναπέ του γραφείου του. Ο A. Hammer έλεγε ότι είχε την ικανότητα να κοιµάται για 

δέκα λεπτά "οπουδήποτε" κλείνοντας τα µάτια του και ονειροπολώντας ότι ήταν 

ξαπλωµένος σε ένα δάσος, ακούγοντας το ρυάκι που κελάρυζε. Ο  πολυεκατοµµυριούχος 

Μακ Άρθουρ ο οποίος κοιµόταν πάρα πολύ λίγες ώρες τη νύκτα, κοιµόταν όποτε 

αισθανόταν ότι είχε ανάγκη από ύπνο κατά τη διάρκεια της ηµέρας κι αισθανόταν ότι 

κατ' αυτόν τον τρόπο αύξανε την αποτελεσµατικότητά του.  

Τα οφέλη του µεσηµεριανού ύπνου δεν περιορίζονται µόνο στη µεγαλύτερη 

παραγωγικότητα. Υπάρχουν µετρήσιµα οφέλη και στην υγεία. Μια πρόσφατη µελέτη 

ασθενών στην Ελλάδα µε οξείες καρδιακές προσβολές απέδειξε ότι ένας µεσηµεριανός 

ύπνος διάρκειας µισής ώρας πιθανόν µειώνει την πιθανότητα να ξανασυµβούν περίπου 

στο 1/3 .  

Όταν οι άνθρωποι έχουν υπνηλία το απόγευµα, συνήθως το αποδίδουν σε ένα βαρύ 

γεύµα ή στην προηγούµενη νύκτα που δεν κοιµήθηκαν αρκετά, αλλά, η έρευνα απέδειξε 

ότι υπάρχει µια ισχυρή βιολογική διάθεση για ύπνο το απόγευµα ακόµα και µεταξύ 

αυτών που έχουν αποφύγει το γεύµα ή κοιµήθηκαν αρκετά την προηγούµενη νύκτα. 

"Φαίνεται ότι η φύση καθόρισε οι ενήλικες οπωσδήποτε να κοιµούνται το µεσηµέρι, 

ίσως να αποφύγουν τον µεσηµεριανό ήλιο" λέει ο William Dement, διευθυντής της 

Κλινικής ∆ιαταραχών Ύπνου στο Πανεπιστήµιο του Στάνφορντ. 

Η ανακάλυψη ενός φυσικού περιβάλλοντος για ύπνο είναι, φυσικά, το πρόβληµα για 

τους πιο πολλούς ανθρώπους. Χρειάζεστε ησυχία και αποµόνωση και για να έχετε το 

µέγιστο όφελος θα πρέπει να βγάλετε τα παπούτσια σας και να ξαπλώσετε. 

(Μισοκοιµισµένος στο γραφείο σας δεν κάνει καλό ούτε στο νευρικό σας σύστηµα, ούτε 

στη φήµη σας!)  Όταν βγάζετε τα παπούτσια σας και ξαπλώνετε, δίνετε το έναυσµα στο 

σώµα σας ότι ήλθε η ώρα να απαλλαγείτε πνευµατικά και φυσικά από την εργασία σας, 

ώστε να ξαναγεµίσετε τις µπαταρίες σας και να αναζωογονηθείτε. 

Εάν δεν µπορείτε να αποµονωθείτε στο γραφείο ή να πάτε στο σπίτι σας για το 

µεσηµεριανό ύπνο, µια ιδιωτική λέσχη µπορεί να αποτελέσει τη λύση. Ακόµα και να 

οδηγήσετε στο κοντινό πάρκο και να κοιµηθείτε για λίγο στο αυτοκίνητό σας, θα 

αποτελέσει ένα αξιόλογο διάλειµµα, τουλάχιστον για µερικούς ανθρώπους. 

Ο µεσηµεριανός ύπνος δεν είναι κατάλληλος για όλους, αλλά εάν είστε ένας από 

εκείνους οι οποίοι ζωηρεύουν µετά τις µια το µεσηµέρι, προγραµµατίστε την εργασία 

σας ανάλογα. Ίσως ανακαλύψετε ότι συµφωνείτε µε τον Ogden Nash, ο οποίος έγραψε: 

"∆εν θα διαπραγµατευθώ το καθηµερινό µου γλάρωµα για όλα τα ρούβλια της 

Ρανγκούν". 
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ΜΗ ΟΛΟΚΛΗΡΩΜΕΝΕΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΜΑΤΙΚΕΣ ΕΡΓΑΣΙΕΣ 

Στο µπέηζµπωλ η νίκη καθορίζεται όχι από τα κτυπήµατα αλλά από τα τρεξίµατα. Η 

οµάδα που έχει ένα δροµέα στην τρίτη βάση και τίποτα περισσότερο δεν πιστώνεται µε 

τα 3/4 της διαδροµής. Το ίδιο συµβαίνει και µε την εργασία. Το να αρχίσει κάποιος είναι 

ωραίο και να προχωρήσει είναι εξίσου ωραίο, αλλά µέχρι να ολοκληρωθεί, δεν έχει 

επιτύχει εκείνο για το οποίο ξεκίνησε. Ακόµη πολλοί άνθρωποι έχουν τη συνήθεια να 

"εργάζονται για λίγο" σε ένα έργο, µετά το βάζουν κατά µέρος, ξεγελώντας τους εαυτούς 

τους µε τη σκέψη ότι έχουν ολοκληρώσει κάτι. Αυτό που κάνουν είναι να αφήνουν τους 

άλλους χωρίς βοήθεια καθηλωµένους στη βάση! 

Αυτό έχει σαν αποτέλεσµα τη σπατάλη χρόνου γιατί (1) συχνά δεν επιστρέφετε στο έργο, 

κι έτσι ο χρόνος που αφιερώσατε σ' αυτό πάει χαµένος, ή (2) όταν επιστρέψετε, 

απαιτείται χρόνος για να επανέλθετε στην αρχική ταχύτητα, να ανιχνεύσετε τα βήµατα 

που ήδη κάνατε, να εξετάσετε αυτά που ήδη έγιναν και να βάλετε τις σκέψεις σας και τα 

χαρτιά σας σε τάξη. 

Όταν αρχίζετε κάτι, τελειώστε το. Μη µαζεύετε ή µη συσσωρεύετε εργασία από 

µισοτελειωµένα έργα. Σύµφωνα µε τον William James: "Τίποτα δεν είναι τόσο 

κουραστικό όσο η συνεχής εκκρεµότητα και αναπόληση σε ένα µη τελειωµένο έργο". 

Φυσικά, θα υπάρξουν φορές που το έργο είναι αρκετά µεγάλο για να ολοκληρωθεί µε τη 

µία. Πώς χειρίζεστε αυτές τις καταστάσεις; 

Απλά! ∆ιαιρείτε και βασιλεύετε. Κατατµήστε το έργο σε µικρά, εύκολα στη διαχείριση 

τµήµατα (κατά προτίµηση γραπτώς) και αναθέστε στον εαυτό σας τη δραστηριότητα της 

ολοκλήρωσης ενός τµήµατος πριν σταµατήσετε. Μετά, αντί να αισθάνεστε ότι 

αναβάλλετε τα πάντα όταν βάζετε το έργο κατά µέρος, θα αισθάνεστε ότι έχετε 

ολοκληρώσει µια φάση του έργου και είσθε έτοιµοι να αρχίσετε την εποµένη. ( Αυτή 

είναι βασικά η τεχνική του σαλαµιού την οποία εξετάσαµε στο κεφάλαιο "Αναβολή"). 

Υποθέστε, για παράδειγµα, ότι έχετε να ετοιµάσετε µια µακροσκελή έκθεση. Μη 

σκέπτεστε ότι  "θα εργαστείτε γι' αυτή για µια ώρα ή περίπου τόσο". Αντ' αυτού, δώστε 

τον εαυτό σας στο έργο της ολοκλήρωσης των γενικών της γραµµών ή του τελειώµατος 

της έρευνας ή της συγγραφής της εισαγωγής πριν σταµατήσετε. Έτσι θα είστε έτοιµοι να 

την αφήσετε κατά µέρος µε ένα συναίσθηµα ότι έχετε επιτύχει κάτι συγκεκριµένο και µε 

µια σαφή ιδέα για το τι πρόκειται να ακολουθήσει. Θα αποφύγετε το διανοητικό 

µπλοκάρισµα το οποίο είναι αποτέλεσµα του γεγονότος ότι πρέπει να συµµαζέψετε τα 

ασυµµάζευτα πριν ακόµη είσθε σε θέση να ξεκινήσετε και πάλι. 

Οι άνθρωποι οι οποίοι από συνήθεια αφήνουν εργασίες κατά µέρος πριν τις τελειώσουν, 

συνήθως ενεργούν κατ΄ αυτό τον τρόπο επειδή υπάρχει κάποια υποσυνείδητη επιθυµία 

να αισθάνονται -και φαίνονται- πολύ απασχοληµένοι. Εάν, αντί να ολοκληρώσετε την 
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ανάθεση ενός έργου, το αφήνετε κατά µέρος όταν έχει γίνει µόνο ένα τµήµα του κι 

αρχίζετε να εργάζεστε µε κάτι άλλο, τότε σύντοµα ανακαλύπτετε ότι βρίσκεστε 

µπλεγµένοι µε ένα µεγάλο αριθµό από έργα "εν εξελίξει". Έχοντας τόσα πολλά ζεστά 

σίδερα στη φωτιά, σας κάνει να αισθάνεστε σπουδαίος. Η εργασία συσσωρεύεται στο 

γραφείο σας και καταλαµβάνεστε από µια µαζοχιστική ικανοποίηση µε το να "είστε 

πλακωµένοι από δουλειά" συνεχώς. 

Ξεγελάτε τον εαυτό σας. Θα αισθάνεστε πολύ καλύτερα και θα εντυπωσιάσετε τους 

συνεργάτες σας πολύ περισσότερο εάν ακολουθήσετε την αντίθετη πορεία: πάντοτε να 

τελειώνετε αυτό που αρχίζετε. Το πνεύµα κάτω από το οποίο συζητάµε εδώ περιγράφεται 

σαν "ο καταναγκασµός προς το κλείσιµο" κι αυτό είναι ένα από τα µεγαλύτερα µυστικά 

της επιτυχίας. 

Να θυµηθούµε τις λέξεις του Ναπολέοντα: " Όταν ξεκινάτε να καταλάβετε τη Βιέννη, 

καταλάβετε τη Βιέννη!" 

 

ΜΗΧΑΝΗΜΑΤΑ ΥΠΑΓΟΡΕΥΣΗΣ 

Είµαι συγκλονισµένος -είναι η µόνη λέξη που µπορεί να αποδώσει πλήρως το νόηµα- µε 

τον αριθµό των διευθυντών που γράφουν γράµµατα και σηµειώµατα µε τον συνηθισµένο 

τρόπο· αντί να χρησιµοποιούν µηχανήµατα υπαγόρευσης. 

(αυτό αναφέρεται µόνο σε µεγάλα γράµµατα και σηµειώµατα που απαιτούν 

δακτυλογράφηση. Το γράψιµο µε το χέρι ενός σύντοµου και άτυπου σηµειώµατος συχνά 

εξοικονοµεί χρόνο και πρέπει να ενθαρρύνεται, υπό τον όρο ότι ο γραφικός χαρακτήρας 

είναι ευανάγνωστος) 

Οι άτυπες έρευνες που έχω κάνει (µε ανάταση των χειρών στα σεµινάρια που κάνω 

σχετικά µε τη διαχείριση του χρόνου) δείχνουν ότι περίπου το 60% εκείνων που έχουν 

γραµµατέα, για τη δακτυλογράφηση των γραµµάτων τους ακόµη χρησιµοποιούν τη 

µέθοδο του αλόγου και της άµαξας, δηλαδή του χειρόγραφου προχείρου. Πόσο 

αρχέγονο! Γιατί ένας διευθύνων σύµβουλος µε ετήσιες αποδοχές πάνω από € 80.000 

κάθεται µε ένα κίτρινο τετράδιο και ένα στυλό γράφοντας 10 ή 15 λέξεις το λεπτό; 

Μπορεί να υπαγορεύσει µε πενταπλάσια ή ακόµη και δεκαπλάσια ταχύτητα.  Στο 

σύγχρονο υψηλής τεχνολογίας κόσµο µε τα µόντεµ, τα λέιζερ, τους φορητούς 

υπολογιστές, τα µηχανήµατα τηλεοµοιοτυπίας, τους σαρωτές και τα "ποντίκια", το 

λιγότερο χρησιµοποιούµενο µηχάνηµα εξοικονόµησης χρόνου είναι αυτό που 

κυκλοφορεί δεκαετίες τώρα: η µηχανή υπαγόρευσης. 

Γιατί πάρα πολλοί γενικοί διευθυντές αποφεύγουν να υπαγορεύσουν; Ίσως ο φόβος του 

µικροφώνου, για ένα λόγο. Παγώνουν όταν έχουν ένα µικρόφωνο στο χέρι. Τελειότητα, 

ίσως είναι ο άλλος λόγος. Πιστεύουν ότι πρέπει να υπαγορεύσουν προτάσεις οι οποίες 
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πρέπει από την πρώτη φορά να είναι τέλειες. Και, αποδιοργανωµένη σκέψη. ∆εν 

σκέφτονται προκαταβολικά ποια είναι τα σηµεία εκείνα που πρέπει να τονίσουν. 

Να µερικές ιδέες οι οποίες θα σας βοηθήσουν να ξεφύγετε από τον φόβο της 

υπαγόρευσης: 

1. Σχηµατίστε τον κορµό, τις γενικές γραµµές πριν αρχίσετε να υπαγορεύετε. Αφού 

πειστείτε ότι είστε έτοιµοι, θα δείτε ότι θα ξεπεράσετε εύκολα το πρώτο βήµα, 

που µάλιστα στην αρχή βοηθά πολύ. 

2. Κάνετε µια πρόχειρη υπαγόρευση όχι την τελική µορφή. Και πάλι, τελικά, θα 

διακόψετε αυτή τη διαδικασία (τουλάχιστον στην αλληλογραφία ρουτίνας), αλλά 

σ' ένα αρχικό στάδιο σας βοηθά να ηρεµήσετε, γνωρίζοντας ότι ακόµα µπορείτε 

να διορθώσετε όσα θέλετε αµέσως µόλις έχετε την πρόχειρη δακτυλογράφηση. 

Με άλλα λόγια, µην προσπαθείτε να έχετε το τελικό κείµενο καθώς υπαγορεύετε. 

Απλά µιλήστε! 

3. Αγοράστε τα καλύτερα µηχανήµατα, ότι καλύτερο µπορείτε. Από τη στιγµή που θα 

έχετε ολοκληρώσει την "πρόχειρη" διαδικασία, µπορείτε να εξοικονοµήσετε 

αρκετό χρόνο, διορθώνοντας επάνω στην κασέτα. Οι τελευταίες µηχανές 

υπαγόρευσης σας επιτρέπουν να κάνετε αλλαγές στο ακριβές σηµείο της κασέτας 

όπου υπάρχει το λάθος, χωρίς να σβήνετε το υπόλοιπο της µαγνητοφώνησης. 

Επίσης βοηθούν και αρκετά πράγµατα, όπως τα προειδοποιητικά σήµατα όταν 

πλησιάζετε προς το τέλος της ταινίας, η τεχνική υποστήριξη για αυτόµατη 

συγκράτηση των λέξεων που λέτε µε επαναλήψεις των τελευταίων λέξεων κάθε 

φορά που αρχίζετε να µιλάτε δίνοντάς σας την ευκαιρία για ένα εύκολο ξεκίνηµα. 

Εξετάστε την περίπτωση αγοράς είτε µικροκασέτας, είτε µιας µίνι κασέτας για 

ένα φορητό µικροµαγνητόφωνο το οποίο µπορεί να χωρέσει ακόµα και στην 

τσέπη του πουκαµίσου. Θα συλλάβετε τον εαυτό σας να το χρησιµοποιεί συχνά, 

ακόµη κι όταν βρίσκεστε εκτός γραφείου, να κρατάτε "σηµειώσεις" ενώ οδηγείτε, 

κ.λ.π. 

4. Εξάσκηση. Το σπουδαιότερο από όλα τα σηµεία που αναφέραµε. Η αδυναµία σας 

να χρησιµοποιήσετε αυτό το µηχάνηµα που αξίζει να αγοράσετε, το µηχάνηµα 

που θα σας εξοικονοµήσει χρόνο, θα εξαφανιστεί αµέσως µόλις αισθανθείτε πιο 

άνετα µαζί του µε τη συχνή χρήση του και σιγά-σιγά θα αποτελέσει αναπόσπαστο 

τµήµα της καθηµερινότητάς σας, όπως το τηλέφωνο. 

 

ΜΙΑ ΑΣΚΗΣΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΤΗΤΑΣ 

Εάν θέλετε να πάρετε µια ιδέα του πόσο αποτελεσµατικοί είσθε στην καλή χρήση του 

χρόνου σας, αφήστε τον εαυτό σας να απαντήσει στην επόµενη άσκηση. 
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ΑΣΚΗΣΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΤΗΤΑΣ 

α/α Ερώτηση ΝΑΙ ΟΧΙ 

1. 
Έχω -γραπτώς- ένα σαφώς καθορισµένο σύνολο από στόχους για όλη 

µου τη ζωή;  

  

2. Έχω ένα παρόµοιο σύνολο στόχων για τους επόµενους 6 µήνες;   

 

3. 

Έχω κάνει κάτι σήµερα για να προχωρήσω ακόµη πιο κοντά προς 

τους στόχους που έχω θέσει για όλη µου τη ζωή;  Για τους άµεσους 

και (βραχυπρόθεσµους) στόχους µου; 

  

4. Έχω σαφή ιδέα για το τι θέλω να επιτύχω στην εργασία µου την 

επόµενη εβδοµάδα; 

  

5. Προσπαθώ να κάνω τα πιο σηµαντικά πράγµατα που πρέπει να κάνω 

στο βασικό µου χρόνο;  

  

 

6. 

Συγκεντρώνοµαι σε αντικειµενικούς στόχους αντί να 

συγκεντρώνοµαι σε διαδικασίες, κρίνοντας τον εαυτό µου από την 

ολοκλήρωση ενός έργου παρά από το ποσοστό της δραστηριότητας; 

  

7. Καθορίζω προτεραιότητες σύµφωνα µε την σπουδαιότητά τους και 

όχι σύµφωνα µε το επείγον της φύσης τους;    

  

8. Κάνω εποικοδοµητική χρήση του χρόνου µου ως προς την εργασία;    

9. Αναθέτω όσο γίνεται περισσότερη εργασία;       

10. Αναθέτω σε άλλους δυναµικές εργασίες, καθώς επίσης και δουλειές 

ρουτίνας;        

  

11. Αναθέτω εξουσίες  παράλληλα µε τις υπευθυνότητες;     

 

12. 

Εµποδίζω τους υφισταµένους από την ανάθεση προς τα πάνω 

εκείνων των αποφάσεων και έργων τα οποία βρίσκουν δύσκολα ή 

στενάχωρα;  

  

13. Χρησιµοποιώ αποτελεσµατικά τη βοήθεια των υφισταµένων για να 

αποκτήσω καλύτερο έλεγχο του χρόνου µου; 

  

 

14. 

Έχω πάρει µέτρα για να εµποδίσω να φθάνουν άχρηστες 

πληροφορίες και δηµοσιεύµατα στο γραφείο µου που καταναλώνουν 

έτσι το χρόνο µου;         

  

15. Όταν συζητώ θέµατα σχετικά µε την αρχειοθέτηση, ακολουθώ τη 

συµβουλή "εάν αµφιβάλλω, καλύτερα να µην το κρατήσω";  

  

 

16. 

Στις συσκέψεις προσπαθώ να αποκρυσταλλώσω ποιες είναι οι 

εκβάσεις και να συνοψίσω τις αποφάσεις που πάρθηκαν και τις 
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υπευθυνότητες που ανατέθηκαν; 

 

17. 

Προσπαθώ να χειρίζοµαι τα θέµατα µέσω τηλεφώνου ή προσωπικά 

όταν έχω µια τέτοια επιλογή, χρησιµοποιώντας γραπτή επικοινωνία 

µόνο όταν σαφώς ενδείκνυται κάτι τέτοιο; 

  

 

18. 

Προσπαθώ να βγάλω την εργασία έξω από το µυαλό µου όταν 

βρίσκοµαι µακριά από το γραφείο, εκτός των περιπτώσεων καθαρώς  

επείγουσας  εργασίας;  

  

19. Πιέζω τον εαυτό µου να πάρει µικρές αποφάσεις γρήγορα;   

20. Είµαι φρουρός εναντίον της επανάληψης µιας κρίσης, λαµβάνοντας 

τέτοια µέτρα ώστε να είµαι βέβαιος ότι δεν θα ξανασυµβεί; 

  

21. Βάζω προθεσµίες για τον εαυτό µου και τους άλλους;   

22. Πιέζω τον εαυτό µου να κατανείµω χρόνο στον προγραµµατισµό;   

23. Έχω διακόψει κάθε µη επωφελή εργασία καθηµερινότητας ή άλλες 

δραστηριότητες πρόσφατα; 

  

 

24. 

Έχω πάντοτε στις τσέπες µου ή στην τσάντα µου πράγµατα µε τα 

οποία µπορώ να εργαστώ όποτε έχω ελεύθερο χρόνο σε ουρές, 

αίθουσες αναµονής, τραίνα, αεροπλάνα;  [ ]         [ ] 

  

 

25. 

Προσπαθώ να ζω µε το παρόν, σκεπτόµενος σύµφωνα µε τις ανάγκες 

και το τι πρέπει να γίνει τώρα, αντί να αναµασώ παρελθόντα λάθη ή 

επιτυχίες ή να στενοχωριέµαι για το µέλλον;  

  

26. Κάνω περιοδική χρήση ενός κοµµατιού του χρόνου για να καθορίσω 

µήπως ξαναγλιστρώ πίσω σε µη παραγωγικές διαδικασίες ρουτίνας; 

  

27. Είµαι συνεχώς µαχόµενος για την εδραίωση συνηθειών οι οποίες θα 

µε κάνουν πιο αποτελεσµατικό; 

  

28. Έχω στο µυαλό µου την αξία του € οποιουδήποτε χρόνου;   

 

29. 

Αντισταθµίζω το χρόνο µου έτσι ώστε να παραχωρώ αρκετό σε έργα 

που θα ανταποδώσουν περισσότερα, ακόµα κι αν αυτά τα ίδια δεν 

έχουν το χαρακτήρα του επείγοντος; 

  

30. Έχω έλεγχο του χρόνου µου; Είναι οι ενέργειες µου καθορισµένες;   

31. Καθορίζονται οι ενέργειες µου πρωταρχικά από εµένα, και όχι από 

τις περιστάσεις ή τις προτεραιότητες άλλων ανθρώπων; 

  

  

∆ώστε στον εαυτό σας να κάνει αυτή την άσκηση κάθε έξη µήνες. Εάν κάποια από τις 

απαντήσεις σας είναι όχι, τότε ξαναδιαβάστε το κατάλληλο κεφάλαιο και καθορίστε τι 

πρέπει να κάνετε για να διορθώσετε το ελάττωµα. Η τιµή του αποτελεσµατικού χρόνου 
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και της καλής του χρήσης είναι µια εσωτερική επαγρύπνηση και οι ανταµοιβές αξίζουν 

τον κόπο. 

ΜΠΟΤΙΛΙΑΡΙΣΜΑΤΑ 

Μποτιλιάρισµα µπορεί να συµβεί σε κάθε επιχείρηση ανεξαρτήτως µεγέθους, όταν ένα 

πρόσωπο-κλειδί δεν καταφέρνει να λάβει τα κατάλληλα µέτρα, εξ' αιτίας τεµπελιάς, 

αναποφασιστικότητας, ισχυρογνωµοσύνης, λανθασµένων προτεραιοτήτων, ή 

υπερβολικής εργασίας. Αυτό είναι ένα πρόβληµα διαχείρισης του χρόνου, ίσως το 

µεγαλύτερο σε µέγεθος πρόβληµα της διοίκησης, επειδή ξοδεύει το χρόνο ολόκληρης 

οµάδας ανθρώπων. 

Συγκεκριµένα, προβλήµατα µποτιλιαρίσµατος µπορεί να προκληθούν από τον 

επικεφαλής της επιχειρήσεως, ο οποίος αρνείται να πει ναι ή όχι σε µια καινούργια ιδέα, 

τον γραφειοκράτη, ο οποίος απαιτεί άχρηστα χαρτιά πριν από την έγκριση ενός έργου, 

την επιτροπή µιας κοινωνικής εκδήλωσης η οποία δεν µπορεί να αποφασίσει τις 

λεπτοµέρειες ενός χορού αρκετά νωρίς ώστε να δώσει τη δυνατότητα στην οµάδα που 

είναι υπεύθυνη για το στολισµό να κάνει καλά τη δουλειά της, τον προϊστάµενο ο οποίος 

τέρπεται µε το να βρίσκει µικρές δακτυλογραφικές ατέλειες και ζητά να ξαναγραφούν τα 

γράµµατα, το δάσκαλο ο οποίος περιµένει την τελευταία ηµέρα για να ετοιµάσει τα 

θέµατα των εξετάσεων, τον προϊστάµενο ο οποίος επιµένει να τον συµβουλεύονται σε 

κάθε απόφασή τους οι υφιστάµενοί του αλλά συχνά δεν είναι διαθέσιµος για τέτοιου 

είδους συµβουλές. Ο κατάλογος είναι ατελείωτος. Οι περισσότεροι άνθρωποι δεν 

αντιλαµβάνονται πόσο πολύ ανατρέπουν τις προσπάθειες των υφισταµένων τους και των 

συνεργατών τους αποτυγχάνοντας να σεβαστούν τις ανάγκες τους σε χρόνο. 

Το µποτιλιάρισµα µπορεί να είναι το αποτέλεσµα  του µεγάλου φόρτου εργασίας ή του 

γεγονότος ότι δεν υπάρχει αρκετή εργασία. Σ' αυτή την κατάσταση, πολλοί άνθρωποι 

συσσωρεύουν χαρτιά, δηµιουργώντας ένα σωρό από εργασία για να πείσουν τους άλλους 

(και συχνά τους εαυτούς τους) ότι είναι απασχοληµένοι. Όπως ακριβώς ένας τσιγκούνης 

πίνει σιγά-σιγά το ποτό του σ' ένα νυχτερινό κέντρο, έτσι κι αυτοί είναι σε θέση να 

εξαπατούν µε ένα έργο στο διηνεκές, δίνοντας την εντύπωση ότι κάτι συµβαίνει. Στην 

περίπτωση αυτή, η λύση είναι να τους δώσουµε να κάνουν περισσότερα, όχι λιγότερα, 

και µέσα σε προθεσµίες. Αυτή η τακτική λειτουργεί θαυµάσια, όπως ακριβώς ένα 

καθαριστικό σε ένα βουλωµένο αγωγό. 

Εάν στο χώρο της εργασίας σας είστε θύµα ενός µποτιλιαρίσµατος που δηµιουργήθηκε 

από τον προϊστάµενο σας ή από τους άλλους και δεν έχετε την εξουσία που χρειάζεται, τι 

µπορείτε να κάνετε; Αρκετά. Μην είστε το θύµα. Ιδού πέντε (5) προτάσεις. 

1. ΝΑ ΕΙΣΤΕ Ο ΤΡΟΧΟΣ ΠΟΥ ΤΡΙΖΕI 

Υπενθυµίστε, υπαινιχθείτε, κολακέψτε, εκλιπαρήστε, γράψτε σηµειώµατα. Σταµατήστε 
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να γκρινιάζετε µε τον εαυτό σας και λάβετε κάποια µέτρα.  Να έχετε πάντοτε υπ' όψη ότι 

για να γίνει κάτι σ' αυτόν τον κόσµο, θα πρέπει να είστε διατεθειµένοι να ενοχλήσετε 

ακόµα και τον εαυτό σας αν αυτό απαιτείται. 

Κάτι που µπορεί να καταστήσει αυτή τη διαδικασία πιο ευπρόσδεκτη είναι ότι πρέπει να 

πάρετε προκαταβολικά την άδεια να γκρινιάξετε. Για παράδειγµα, ίσως πείτε: "κύριε 

∆ιευθυντά, η προθεσµία  για τα πεπραγµένα του µήνα φαίνεται ότι µας ξεφεύγει πάντοτε. 

Ξέρω πόσο απασχοληµένος είστε -ίσως να ήταν καλύτερα για σας, αν σας το υπενθύµιζα 

γύρω στις εικοσιπέντε κάθε µήνα, έτσι ώστε να αρχίσετε να συγκεντρώνετε τα 

απαραίτητα στοιχεία νωρίτερα". Κάθε προϊστάµενος, φυσικά, θα συµφωνούσε µ' αυτό, 

έτσι τώρα έχετε στα χέρια σας µια εντολή να πάρετε πρωτοβουλία και να κάνετε κάτι:  

"κύριε ∆ιευθυντά, µου έχετε αναθέσει να σας υπενθυµίσω τα πεπραγµένα του µήνα. 

Σήµερα ο µήνας έχει εικοσιπέντε. Μπορώ να κάνω κάτι για να σας βοηθήσω;". 

2. ΠΑΡΑΚΑΜΨΤΕ ΤΟ ΣΥΣΤΗΜΑ 

Ξέρω κάποιον προϊστάµενο της τοπικής αυτοδιοίκησης του Σαν Φραντζίσκο ο οποίος 

πριν από αρκετά χρόνια ήθελε να µετακινήσει ένα µεσότοιχο µέσα στο γραφείο του.  

Ήρθαν οι επιθεωρητές για να εκτιµήσουν την κατάσταση, καθόρισαν ότι η διαδικασία θα 

στοίχιζε € 1.500 και θα απαιτούνταν δύο εβδοµάδες για να τελειώσει. Το επόµενο 

Σάββατο το πρωί, ο προϊστάµενος µε τρεις από τους υπαλλήλους του µετακίνησαν τον 

τοίχο, επισκεύασαν και έβαψαν ό,τι ήταν απαραίτητο και τελείωσαν την εργασία τους σε 

δύο ώρες, χωρίς αυτό να στοιχίσει τίποτα στους φορολογούµενους. Χωρίς καµιά 

αµφιβολία, παραβίασαν µερικούς κανόνες του σωµατείου, ορισµένους κανόνες 

ασφάλειας και µια-δυο διατάξεις της δηµοσιοϋπαλληλικής δεοντολογίας -αλλά έκαναν 

την εργασία. 

Θυµηθείτε το Νόµο του Hooper: "Στη γραφειοκρατία, είναι καλύτερα να ζητάτε 

συγγνώµη, παρά να παίρνετε την άδεια". (Ο νόµος αυτός φέρει το όνοµα του 

υποναυάρχου Grace Hooper, ο οποίος είχε τη φήµη του ανθρώπου που αγνοούσε ή 

παρέκαµπτε την γραφειοκρατία) 

3. ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΤΕ ΟΤΙ ΘΑ ΛΑΒΕΤΕ ΜΕΤΡΑ "ΕΑΝ ∆ΕΝ..." 

Εάν δεν µπορείτε να παρακάµψετε το σύστηµα εύκολα και δεν θέλετε να σας εµποδίσουν 

µε καθυστερήσεις, γράψτε ένα σηµείωµα λέγοντας, "Εκτός εάν ακούσω από σας το 

αντίθετο, προτίθεµαι να κάνω τα εξής ...". Αυτό σας εξοικονοµεί χρόνο από 

οποιονδήποτε που παρεµβαίνει, σας προστατεύει από τον αντίκτυπο κι αυξάνει τη φήµη 

σας ως "τον άνθρωπο που κάνει µόνο έργα". 

4. ΚΑΝΤΕ ΤΟ ΘΕΜΑ ΤΙΜΗΣ 

Όταν κάποιος σας υπόσχεται να κάνει κάτι µέσα σε ορισµένο χρόνο και υποψιάζεστε ότι 

δεν θα τα καταφέρει, ρωτήστε τον: "Μπορώ να έχω το λόγο σας γι' αυτό; "Είναι 

εκπληκτικό πόση διαφορά έχει αυτή η µικρή ερώτηση. ∆ίνει το σήµα στους άλλους ότι 
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σας απασχολεί σοβαρά αυτή η προθεσµία. Έχοντας δώσει το λόγο τους, έχουν ένα 

αίσθηµα υποχρέωσης το οποίο κάτω από άλλες συνθήκες δεν θα είχαν. 

Εάν πρόκειται για ένα σπουδαίο θέµα, γράψτε ένα σηµείωµα προς επιβεβαίωση. 

Απαιτούνται µόνο λίγα δευτερόλεπτα, αλλά µια γραπτή υπενθύµιση της υποχρέωσης έχει 

τεράστια διαφορά για όλους εκείνους οι οποίοι θεωρούν τις προφορικές συµφωνίες 

τίποτα περισσότερο από έκφραση της καλής πρόθεσής τους. 

5. ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΗΣΤΕ ΘΕΤΙΚΕΣ ΕΝΙΣΧΥΣΕΙΣ 

Ακόµα και σε εκείνες τις περιπτώσεις  (οι οποίες θα πρέπει να είναι σπάνιες) που οι 

άνθρωποι κάνουν κάτι που τους ζητήσατε στην ώρα του, µην το παίρνετε σαν δεδοµένο. 

Ευχαριστήστε τους θερµά και δώστε τους να καταλάβουν πόσο εκτιµάτε την ταχύτητα µε 

την οποία το έφεραν σε πέρας. Κολακέψτε τους πολύ. ∆ώστε τους τη φήµη που τους 

ταιριάζει. Απ' όλες τις τεχνικές για να αλλάξουµε τη συµπεριφορά των άλλων, αυτή είναι 

η πλέον δυναµική  -αλλά και αυτή που χρησιµοποιείται λιγότερο. 

 

ΞΕΝΗΛΑΣΙΑ 

Οι αρχαίοι Σπαρτιάτες δεν ενδιαφερόντουσαν πάρα πολύ για τους ξένους. Είχαν εφεύρει 

µια πρακτική την οποία ονόµαζαν ξενηλασία, το οποίο σήµαινε ότι κάθε δικαστής θα 

µπορούσε να εκδιώξει κάθε ξένο από την πόλη, οποιαδήποτε ώρα, χωρίς κανένα λόγο. 

Ίσως να επιθυµούσατε µερικές φορές να είχατε κάτι παρόµοιο, κάποιο τρόπο να 

απαλλαγείτε από ανθρώπους που δεν είναι ευπρόσδεκτοι, επεµβαίνουν και παραβιάζουν 

το χρόνο σας. Αλλά αφού δεν είστε Σπαρτιάτης, θα θέλατε να κάνατε κάτι έστω και 

έµµεσα για να µην τους προσβάλλετε. Ποιες είναι οι εναλλακτικές  σας λύσεις; 

Πρώτον, εξετάστε πως µπορείτε να αποφύγετε την επαφή µε το πρόσωπο κατ' αρχήν. 

Μελετήστε τη φυσική διευθέτηση του γραφείου σας. Προσκαλεί για διακοπές; Μήπως 

έχετε µια άδεια καρέκλα κατά µήκος του γραφείου σας η οποία λειτουργεί σαν δέλεαρ 

στον οποιονδήποτε έχει λίγα λεπτά για να σκοτώσει; Εάν ναι, σκεφθείτε να απαλλαγείτε 

απ' αυτό, ή εφαρµόστε την πρακτική να έχετε πάντοτε ένα βιβλίο ή ένα φάκελο πάνω 

στην καρέκλα.  

Μήπως το γραφείο σας βρίσκεται κοντά στον ψύκτη νερού ή τη µηχανή τηλεοµοιοτυπίας 

ή το φωτοαντιγραφικό, ώστε να παρασύρεστε σε συνοµιλίες µε τους ανθρώπους που τα 

χρησιµοποιούν; Μήπως είσθε αρκετά κοντά σε ένα πολυάσχολο διάδροµο; Μήπως το 

γραφείο σας βλέπει ένα χώρο όπου συγκεντρώνονται άνθρωποι; Θα µπορούσατε να έχετε 

περισσότερη µοναξιά µε ένα χώρισµα ή µε µια συνετή τοποθέτηση ενός ερµαρίου µε 

φακέλους ή ακόµη και µε µια γλάστρα; 

Θα µπορούσατε να προκαταλάβετε µερικούς από εκείνους που κάνουν τις απρόσκλητες 

παρεισφρήσεις µε το να µην προσκαλείτε το άτοµο στο γραφείο σας; Μιλήστε µε τον 
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επισκέπτη σας στο χώρο της υποδοχής ή στο διάδροµο; 

Οποτεδήποτε είναι δυνατόν, προγραµµατίστε µια σύσκεψη στο γραφείο του άλλου 

υπαλλήλου αντί για το δικό σας. Όταν είστε ο "επισκέπτης" αντί ο "οικοδεσπότης", είναι 

πάρα πολύ ευκολότερο να τελειώσετε τη συζήτηση γιατί µπορείτε να είστε όρθιος όλη 

την ώρα και πείτε: "Σας έχω απασχολήσει αρκετά. Θα φύγω για να σας αφήσω να 

εργαστείτε". ∆εν είναι πάντα εύκολο, όταν πρέπει να πείτε: "Με έχετε ήδη απασχολήσει 

αρκετά. Παρακαλώ να µε αφήσετε τώρα για να µπορέσω να εργαστώ". 

Ένας ευγενικός τρόπος να τελειώσετε µια συζήτηση είναι να κάνετε µια περίληψη των 

όσων συζητήσατε: "Με όσο το δυνατό λιγότερες λέξεις, Μαρία, όπως το καταλαβαίνω, 

έχεις τρεις βασικές αντιρρήσεις στην πρόταση αυτή, δηλαδή ...". Όταν κάνετε µια 

"περίληψη", ευγενικά υπονοείτε ότι είναι η ώρα να τελειώσετε. Ένα άλλο πρόχειρο 

εύρηµα είναι το εξής: "Πριν φύγεις, Μαρία, υπάρχει και κάτι άλλο στο οποίο θα ήθελα 

να αναφερθώ ...". 

Ένα ρολόι του τοίχου τοποθετηµένο σε µέρος που µπορείτε να βλέπετε κι εσείς και ο 

επισκέπτης σας µπορεί να βοηθήσει. Μια µατιά στο ρολόι είναι κατά κάποιο τρόπο 

λιγότερο επιλήψιµη από µια µατιά στο ρολόι του χεριού σας, αλλά επιτυγχάνει τον ίδιο 

σκοπό. 

Αρκετά χρόνια πριν, ο διοικητικός βοηθός σε ένα Ανώτατο ∆ικαστήριο των Ηνωµένων 

Πολιτειών µου είπε µια τεχνική την οποία είχε βρει χρήσιµη. Ποτέ δεν θα προγραµµάτιζε 

µια συνάντηση ακριβώς στην ακέραιη ή στη µισή ώρα. Αντ' αυτού έλεγε: "Θα 

µπορούσατε να έρθετε στις τρεις και είκοσι;". Ο επισκέπτης, υποθέτoντας ότι η 

συνάντηση είχε οριστεί µεταξύ δύο άλλων συναντήσεων σε ένα πολυάσχολο απόγευµα, 

είχε πολύ µικρή πιθανότητα να παρατείνει την επίσκεψη. 

Έχω ακούσει ότι ο Ναύαρχος Hyman Rickover είχε τη δική του πρόταση στην ιδέα της 

απέλασης των ξένων. Ενοχληµένος από τους ανθρώπους οι οποίοι έµεναν περισσότερο 

χρόνο από το καλωσόρισµα, ζήτησε από κάποιον να πριονίσει περίπου µια ίντσα από τα 

δύο µπροστινά πόδια της ξύλινης καρέκλας που χρησιµοποιούσε για τους επισκέπτες. 

Υποστήριζε ότι αυτό έκανε τις επισκέψεις τους πολύ συντοµότερες. 

Όλες αυτές οι έµµεσες τεχνικές έχουν τη θέση τους, αλλά συχνά το καλύτερο που έχετε 

να κάνετε είναι µια απότοµη δήλωση: "Γιώργο, µακάρι να µπορούσα να σου δώσω 

περισσότερο χρόνο, αλλά έχω µερικά άλλα πράγµατα να κάνω και πρέπει να απαλλαγώ 

απ' αυτά." Αυτό ίσως να ταράξει λίγο τα νερά, αλλά µην το αφήνετε να σας ενοχλεί. 

Γίνετε ένας αρχαίος Σπαρτιάτης! 

 

Ο ΗΣΥΧΟΣ ΧΡΟΝΟΣ 

Ήσυχος χρόνος. Η έκφραση που σηµαίνει να κάνουµε ησυχία, η αποµόνωση, µια εικόνα 
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ησυχίας και ηρεµίας. Αλλά στις µέρες µας µε τον πολυάσχολο κόσµο, µας φαίνονται 

ακατόρθωτα, ειδικότερα κατά τη διάρκεια των ωρών εργασίας.  

∆εν είναι ακατόρθωτο. Η µόνη ερώτηση είναι εάν είστε διατεθειµένοι να πληρώσετε το 

τίµηµα γι' αυτή την ησυχία. 

Για να έχετε ήσυχο χρόνο πρέπει να εξασφαλίσετε ένα αρκετά µεγάλο τµήµα από την 

ηµέρα σας, που δεν θα επιτρέπετε τις συνηθισµένες διακοπές. "Αλλά αυτό δεν θα 

λειτουργούσε στην περίπτωσή µου," θα πείτε τότε, "πρέπει να δεχθώ το κοινό, έχω έναν 

απαιτητικό προϊστάµενο, έχω ένα τηλεφώνηµα, έχω να ασχοληθώ µε πολλές και κρίσιµες 

καταστάσεις..." 

Αυτό είναι αλήθεια. Είναι εξίσου αλήθεια και για οποιονδήποτε άλλο, παρ' όλα αυτά 

µερικοί άνθρωποι κατορθώνουν να βάζουν κατά µέρος ένα τµήµα της ηµέρας τους για να 

συγκεντρωθούν σε κάποιο σηµαντικό έργο χωρίς να φοβούνται διακοπές. Και αυτοί είναι 

εκείνοι οι οποίοι είναι οι πιο αποτελεσµατικοί, γιατί η δηµιουργική σκέψη είναι δύσκολο 

ή αδύνατο να λάβει χώρα εν µέσω συνεχών ενοχλητικών διασπάσεων της προσοχής. 

Ένας τρόπος για να το κατορθώσετε είναι η "Ώρα Ησυχίας". Αφιερώστε µια ώρα, κατά 

τη διάρκεια της οποίας ο καθένας µέσα στην επιχείρηση αφήνει τον άλλον µόνο, εκτός 

σε περιπτώσεις εξαιρετικής ανάγκης. Κατά τη διάρκεια αυτής της περιόδου, όλα τα 

τηλεφωνήµατα ελέγχονται και αυτός που καλεί παίρνει την απάντηση: "Ναι, είναι εδώ, 

αλλά είναι απασχοληµένος αυτή τη στιγµή. Θα µπορούσε να σας τηλεφωνήσει 

αργότερα;". Εάν ο καλών επικαλεστεί κάτι επείγον, το τηλεφώνηµα φθάνει στον 

προορισµό του, διαφορετικά αφήνει το µήνυµά του. Αυτό βοηθά, φυσικά, εάν οι 

άνθρωποι  εκτός επιχειρήσεως έχουν ειδοποιηθεί εκ των προτέρων: "Έχουµε την ώρα 

ησυχίας µεταξύ δέκα και ένδεκα, έτσι λοιπόν από τώρα και στο εξής θα ανακαλύψετε ότι 

είναι ευκολότερο να µε βρείτε αν τηλεφωνήσετε πριν από τις δέκα ή αµέσως µετά τις 

ένδεκα. Αλλά, αν χρειαστεί να µου τηλεφωνήσετε κατά τη διάρκεια αυτής της ώρας, τότε 

πείτε στην τηλεφωνήτρια ότι είναι επείγον και θα µε συνδέσει." 

Αυτό δεν ενοχλεί τους ανθρώπους· το αντίθετο, µάλιστα, τους κολακεύει. Με άλλα λόγια 

λέτε το εξής: "Έχουµε υιοθετήσει αυτό το σύστηµα για να ελαχιστοποιήσουµε τις 

διακοπές, αλλά είστε τόσο σπουδαίος ώστε θέλω να βεβαιωθώ ότι γνωρίζετε πώς να 

παρακάµψετε το σύστηµα όταν χρειαστεί." Οι άνθρωποι γενικά δεν θα κάνουν 

κατάχρηση. Ποιος θέλει να τηλεφωνήσει σε κάποιον την συγκεκριµένη ώρα της ηµέρας 

κατά την οποία το άτοµο αυτό έχει υποδείξει µε τον τρόπο του ότι δεν θέλει να τον 

διακόψουν! 

Η Ώρα Ησυχίας είναι µια ιδέα η οποία θα αντιµετωπίσει αντιδράσεις στην αρχή. Είναι 

καλύτερα να την παρουσιάσετε σαν ένα δοκιµαστικό στάδιο και να ζητήσετε εισηγήσεις 

από τους ανθρώπους που εµπλέκονται στην ιδέα της Ώρας Ησυχίας. Εάν έχουν κάποιες 
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προτάσεις να κάνουν και αντιληφθούν ότι η ιδέα δεν πρόκειται να τους επιβληθεί, τότε 

θα συνεργαστούν µαζί σας. 

Αλλά θα χρειαστείτε κάποιο τρόπο να θυµίσετε στους συνεργάτες σας την Ώρα Ησυχίας. 

Μια ασφαλιστική Εταιρεία η οποία έχει την ώρα ησυχίας από τις 8 έως τις 9 το πρωί, 

ανακοινώνει στο κοινό µέσω του συστήµατος των δηµοσίων ανακοινώσεων στις 8 π.µ. 

ακριβώς: "Καληµέρα σας." Αυτό είναι αρκετό να θυµίσει στον καθένα, από τον Πρόεδρο 

και κάτω, να τελειώσουν όλες τις συνοµιλίες τους και να σταµατήσουν να ψιθυρίζουν 

και να αρχίσουν την εργασία τους.
1
 Σε µερικές επιχειρήσεις οι λέξεις ΩΡΑ ΗΣΥΧΙΑΣ 

εµφανίζονται αυτοµάτως στις οθόνες των υπολογιστών την κατάλληλη ώρα. Μια άλλη 

εταιρεία έχει την ΩΡΑ ΗΣΥΧΙΑΣ σε πινακίδες τις οποίες τοποθετεί στον πίνακα των 

ανακοινώσεων του κάθε τµήµατος την κατάλληλη ώρα κάθε ηµέρα, κι όποιος ξεχάσει 

και διακόψει κάποιον άλλον κατά τη διάρκεια αυτής της ώρας αυτής µε ένα µη επείγον 

θέµα είναι υπεύθυνος για να αναρτήσει ή να κατεβάσει τις ανακοινώσεις µέχρι την ηµέρα 

που κάποιος άλλος διαπράξει την ίδια ανοησία. 

Εάν η επιχείρησή σας δεν θέλει να δοκιµάσει την Ώρα Ησυχίας, ίσως να θέλετε να την 

εφαρµόσετε σε µια ατοµική βάση. Τότε, πείτε στους συνεργάτες σας ότι επειδή έχετε µια 

περιορισµένη δυνατότητα µνήµης, αφιερώνετε τη µνήµη σας σε ένα µόνο θέµα, έχετε 

αποφασίσει να προστατεύσετε την περίοδο αυτή της ηµέρας σας από ανεπιθύµητες 

ενοχλητικές διακοπές. Ζητήστε τη συνεργασία τους. Θα σας υποσχεθούν ότι θα 

υπακούσουν -αλλά πολύ σύντοµα θα το ξεχάσουν και θα πρέπει να τους το υπενθυµίσετε 

αρκετές φορές πριν αντιληφθούν ότι πραγµατικά εννοείτε εργασία. Από τη στιγµή που 

έχετε επιτύχει αυτή την τακτική σαν συνήθεια, θα εκπλαγείτε µε την διαφορά. Κάποιος 

από το ∆ιοικητικό Συµβούλιο περιγράφει την Ώρα Ησυχίας σαν µια "ευαίσθητη 

κρυψώνα µιας αλεπούς" κατά την διάρκεια της ηµέρας. 

Μια άλλη τεχνική είναι να κρατήσετε µια µεγαλύτερη χρονική περίοδο αλλά µόνο για 

µια φορά την εβδοµάδα. Μερικοί από το ∆ιοικητικό Συµβούλιο, για παράδειγµα, 

κρατούν ένα πρωινό την εβδοµάδα ως Ώρα Ησυχίας τους (το πρωινό της Τετάρτης 

φαίνεται να είναι η πλέον δηµοφιλής επιλογή). Το Τµήµα Νέων Πρωτοβουλιών της  

Northwestern Mutual Life Insurance Company έχει προχωρήσει ένα ακόµη βήµα, 

κρατάει ελεύθερη ολόκληρη την ηµέρα. Κάθε Τετάρτη τα τηλέφωνα κλείνουν έτσι ώστε 

οι αντασφαλιστές να µπορούν να εργαστούν αντί να απαντούν ερωτήσεις της αγοράς. 

Η πολιτική αυτή εφαρµόζεται από το 1984, µε θεαµατικά αποτελέσµατα, τα οποία 

αγγίζουν σε πολλές περιπτώσεις αύξηση της παραγωγικότητας κατά 50%.  

Η Northwestern, για παράδειγµα, έχει µια µακροχρόνια δέσµευση µε την ιδέα της 

ησυχίας, αυτοαποκαλούµενη για πολλά χρόνια ως η "Εταιρεία της ησυχίας". Ο Donald J. 

Schuenke, Πρόεδρος της εταιρείας, έδωσε εντολή να γίνει µια µελέτη για να εξεταστεί η 
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χρήση της ησυχίας στην επιχείρηση. Η µελέτη έγινε από έξι ερευνητές, απαιτήθηκαν 18 

µήνες και συµµετείχε ένας αριθµός από τα κορυφαία στελέχη, επικεφαλής µεγάλων 

επιχειρήσεων της Αµερικής. Καταδείχθηκε ότι χωρίς την αναβολή η οποία παρεχόταν 

από περιοδικές ώρες ησυχίας, οι επικεφαλείς των εταιρειών έχουν λιγότερη γνώση και 

έλεγχο για τη ζωή τους και είναι περισσότερο επιρρεπείς σε συγκινησιακές εξαντλήσεις 

και τραυµατικές εµπειρίες.
2
  

Προγραµµατίζοντας την ηµέρα σας, αρχίστε µε την αφιέρωση κάποιου χρόνου για ήσυχη 

αυτοσυγκέντρωση. Με αυτόν τον τρόπο, θα κάνετε στον εαυτό σας και την επιχείρησή 

σας µια χάρη. 

 

Ο ΝΟΜΟΣ ΤΟΥ ΠΑΡΚΙΝΣΟΝ 

Ο καθηγητής Parkinson είχε δίκαιο: η εργασία τείνει να καταλάβει όλο το χρόνο που 

είναι διαθέσιµος για την ολοκλήρωσή της. Έτσι, εάν πρέπει να έχετε κάποιο 

συγκεκριµένο έργο έτοιµο στις 3 το απόγευµα, συνήθως γίνεται στις 3 το απόγευµα, 

αλλά εάν έχετε περιθώριο µέχρι το τέλος του επόµενου µήνα να κάνετε την ίδια εργασία, 

θα σας πάρει µέχρι το τέλος του επόµενου µήνα να την ολοκληρώσετε. 

Η απάντηση στο νόµο του Parkinson θα µπορούσε να είναι πρόδηλη: καθορίστε λιγότερο 

διαθέσιµο χρόνο για την εκτέλεση ενός έργου κι έτσι θα το κάνετε γρηγορότερα. 

Σ' αυτό το σηµείο υπεισέρχεται το καθηµερινό σας πρόγραµµα. Χωρίς τέτοιο 

πρόγραµµα, θα κατατείνετε να χρονοτριβείτε σε δύσκολες εργασίες (ή ακόµη και σε 

ευχάριστες) γιατί δεν έχετε θέσει καµιά προθεσµία. Όταν σκέπτεστε την εργασία αντί να 

σκέπτεστε το διαθέσιµο χρόνο για την ολοκλήρωσή της, τότε η αµαρτία της τελειότητας 

σας έχει καταλάβει. Πάντοτε µπορείτε να διορθώσετε ένα ή δύο µικρολάθη στην εργασία 

την τελευταία στιγµή, µπορείτε όµως να διαβεβαιώσετε τον εαυτό σας ότι τα 

παραβλέψατε εις βάρος της τελειότητας, γιατί στην πραγµατικότητα θα τα έχετε 

παραβλέψει για χάρη της ταχύτητας. 

Ο µόνος τρόπος για να ξεπεράσετε αυτά το πρόβληµα είναι ότι θα πρέπει να δουλέψετε 

µε την αρχή του Parkinson από την αντίθετη όψη: καθορίστε εσείς οι ίδιοι την προθεσµία 

για κάθε εργασία και ακολουθήστε πιστά αυτή την προθεσµία. 

 

ΟΧΙ 

Απ’ όλες τις τεχνικές εξοικονόµησης χρόνου που έχουν αναπτυχθεί µέχρι σήµερα, ίσως η 

πιο αποτελεσµατική είναι η συχνή χρήση της λέξης «όχι». 

∆εν µπορείτε να προστατεύσετε τις προτεραιότητές σας, εκτός εάν µάθετε να 

απαρνείστε, µε ευγένεια, αλλά αποτελεσµατικά, κάθε αίτηση η οποία δεν συµβάλλει 

στην επιτυχία των στόχων σας. 
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Η τάση πολλών ανθρώπων που τους πιέζει ο χρόνος είναι να δεχτούν µε µισή καρδιά 

νέες υπευθυνότητες σε εθελοντικούς οργανισµούς, νέες κοινωνικές υποχρεώσεις, νέες 

δουλειές στο γραφείο, χωρίς πραγµατικά να σταθµίσουν το κόστος του χρόνου. Αυτοί οι 

άνθρωποι στενοχωριούνται όταν προσβάλλουν άλλους ανθρώπους και διαµορφώνουν 

τον τρόπο της ζωής τους σύµφωνα µε τις προτεραιότητες των άλλων ανθρώπων. 

Στην εργασία σας, φυσικά, δεν µπορείτε πάντοτε να αρνείστε την αίτηση να αναλάβετε 

να κάνετε µια εργασία την οποία θεωρείτε σπατάλη χρόνου. Αλλά µπορείτε να κερδίσετε 

ένα καλό ποσοστό από το χρόνο σας εάν προσπαθήσετε, υποδεικνύοντας στον 

προϊστάµενό σας πώς η καινούργια εργασία θα έλθει σε αντίθεση µε άλλες υψηλότερης 

προτεραιότητας και προτείνετε εναλλακτικές λύσεις. Εάν ο προϊστάµενός σας 

αναγνωρίζει ότι το κίνητρό σας δεν είναι να αποφύγετε την εργασία, αλλά να 

προστατεύσετε το χρόνο σας και να κάνετε καλύτερη δουλειά για πραγµατικά σπουδαία 

και σηµαντικά πράγµατα, τότε θα έχετε αυξηµένες πιθανότητες να αποφύγετε µη 

παραγωγικά έργα. Αλλά πρέπει να µιλήσετε. Θυµηθείτε, κάθε φορά που λέτε όχι σε κάτι, 

δίνετε την ευκαιρία στον εαυτό σας να πείτε «ναι» σε κάτι άλλο. 

 

ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ 

Εάν ζητήσετε από τους ανθρώπους  να κάνουν κάτι και συνήθως δεν το κάνουν, 

σταµατήστε να διερωτάστε: "τι συµβαίνει µε τους ανθρώπους στις µέρες µας;". Αντ' 

αυτού ρωτήστε τον εαυτό σας: "τι συµβαίνει µε µένα; (ή τι αποτυγχάνω να κάνω), το 

οποίο αναγκάζει τους ανθρώπους να µου δίνουν υποσχέσεις κενές περιεχοµένου;" 

Υπάρχουν πιθανότητες να τους εκπαιδεύετε εσείς οι ίδιοι να κάνουν αυτό ακριβώς. Όταν 

ζητάτε από κάποιον να κάνει κάτι, είτε αυτό το πρόσωπο είναι υφιστάµενος είτε 

συνεργάτης, ή φίλος, ή ναι, ακόµη και ο προϊστάµενος σας, το πρόσωπο αυτό µε την 

σειρά του γενικά διερωτάται ποιες είναι οι πιθανότητες να "ξεχαστεί " η εκτέλεση αυτού 

του έργου -βασιζόµενος πάντα στην εµπειρία που έχει µαζί σας. Εάν έχετε δηµιουργήσει 

µια συµπεριφορά που κατά κανόνα παρακολουθείτε τις αναθέσεις των έργων που 

επιθυµείτε να γίνουν, τότε τα προς εκτέλεση έργα σας θα λάβουν προνοµιακή 

µεταχείριση. Κανένας δεν ευχαριστιέται να προσπαθεί να βρίσκει δικαιολογίες, αλλά αν 

υπάρχει µια καλή ευκαιρία, βασισµένη στην εµπειρία του παρελθόντος ότι δεν θα 

παρακολουθήσετε την όλη διαδικασία, το έργο σας είναι πιθανό να παραµεληθεί ή να 

αναβληθεί, ίσως και µόνιµα, 

Ένας τρόπος για να υπενθυµίζετε στον εαυτό σας να παρακολουθείτε, αν γίνονται αυτά 

που επιθυµείτε και ευγενικά να πείσετε το άλλο άτοµο ότι προτίθεστε να επιµείνετε σ' 

αυτό, είναι να χρησιµοποιήσετε κάποιο είδος εντύπου, όπως αυτό της εποµένης σελίδας, 

για να παρακολουθείτε αυτά που αναθέσατε και τις προθεσµίες. Έχοντας ένα τέτοιο 
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έντυπο στα χέρια σας οποτεδήποτε παρακολουθείτε µια σύσκεψη, είναι ένας εύκολος 

τρόπος να παρακολουθείτε τι αποφασίστηκε κι έτσι να αποφύγετε παρεξηγήσεις για τις 

υπευθυνότητες που ανατέθηκαν. Μερικοί προϊστάµενοι το βρίσκουν δύσκολο να 

καταχωρούν ένα τέτοιο κατάλογο στον πίνακα ανακοινώσεων. Αλλά στις περισσότερες 

περιπτώσεις, η απλή γνώση και µόνο ότι υπάρχει ένας τέτοιος κατάλογος, ο οποίος θα 

αποτελέσει τη βάση για την παρακολούθηση των ενεργειών, είναι αρκετή να κρατήσει 

την οµαλή ροή των πραγµάτων. 

Θυµηθείτε ότι το να παρακολουθείτε αιτήµατα τα οποία έχετε ζητήσει είναι µόνο το ένα 

µέρος από τη διαδικασία. Οι εµπειρογνώµονες στην τροποποίηση της συµπεριφοράς 

τονίζουν ότι το σπουδαιότερο στοιχείο σε µια εκπαιδευτική κατάσταση είναι εκείνο το 

οποίο συµβαίνει όταν ένα έργο γίνεται σωστά, όχι λάθος. Έτσι, όταν οι συνεργάτες 

τελειώνουν µια εργασία πριν από την ορισµένη προθεσµία, να τους λέτε ότι εκτιµάτε την 

έγκαιρη ανταπόκρισή τους. Οι ψυχολόγοι οι οποίοι παρακολουθούν την ανθρώπινη 

συµπεριφορά το αποκαλούν θετική ενίσχυση ή ενδυνάµωση. Άλλοι ψυχολόγοι το 

αποκαλούν ενθαρρυντικό κτύπηµα στην πλάτη ή εµψύχωση. Άλλοι το αποκαλούν κοινή 

ευγένεια. Όποιο όνοµα και αν του δίνετε, λειτουργεί θαυµάσια. 

Ενώ κάποια παρακολούθηση είναι απαραίτητη σε οποιαδήποτε επιχείρηση, αν 

συλλάβετε τον εαυτό σας να περνά αρκετό χρόνο ελέγχοντας ανθρώπους, τότε κάτι 

πηγαίνει λάθος. Στην περίπτωση αυτή, ρωτήστε τον εαυτό σας τις εξής ερωτήσεις 

1. Είµαι σαφής; Ζητώ από τους ανθρώπους συγκεκριµένες ενέργειες ή εκφράζω 

απαιτήσεις µε διφορούµενους όρους, όπως: "θα εκτιµούσα εάν κάποια στιγµή ..." 

ή "Ίσως είναι καλή ιδέα να ...";  

2. Καθορίζω την προθεσµία (ή ακόµη καλύτερα, φθάνω σε µια από κοινού 

αποδεκτή προθεσµία) όταν κάνω την ανάθεση; 

3. Επιβεβαιώνω σηµαντικές απαιτήσεις γραπτώς; 

4. Καταλαβαίνουν οι υφιστάµενοί µου ότι προτιµώ να αναλαµβάνουν την 

πρωτοβουλία να συντάσσουν ενδιάµεσες εκθέσεις, έτσι ώστε η παρακολούθηση 

ρουτίνας να µην είναι απαραίτητη από την πλευρά µου; 

5. Ενθαρρύνω τους συνεργάτες µου να µιλούν όταν αµφιβάλλουν για την αξία µιας 

ανάθεσης εργασίας, αντί να "ξεχνούν" έργα τα οποία οι ίδιοι θεωρούν ασήµαντα; 

 

 

 

TOWARDS  A  BETTER  TIME 

MANAGEMENT 
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DELEGATION - ΑΝΑΘΕΣΗ 
 

DELEGATION  FORM – ΕΝΤΥΠΟ ΑΝΑΘΕΣΗΣ 
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Βασιζόµενοι σε ένα αρχείο αναθέσεων εργασιών όπως το παραπάνω, αντί να 
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εµπιστεύεστε τη µνήµη σας, αυξάνετε κατά µεγάλο βαθµό τις πιθανότητες ότι τα έργα 

που αναθέτετε θα εκτελεστούν στην ώρα τους.  

 

ΠΛΕΟΝΑΖΟΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 

"Τα πολλά χέρια κάνουν ελαφρότερη την εργασία" έλεγε η µητέρα µου όταν ήθελε 

βοήθεια για το πλύσιµο των πιάτων. Αλλά στην πραγµατικότητα του γραφείου δεν είναι 

απαραίτητα έτσι. Τα πολλά χέρια κάνουν την εργασία, τελεία και παύλα. 

Υποθέστε ότι είσθε ένας ευσυνείδητος εργάτης σε ένα γραφείο όπου δεν υπάρχει  αρκετή 

και σηµαντική εργασία να γίνει έτσι ώστε να απασχολούνται όλοι. Τι κάνετε; Επειδή 

θέλετε να είστε χρήσιµος, αρχίζετε να ψάχνετε για έργα τα οποία ίσως έχουν κάποια 

οριακή αξία. Θα µπορούσατε να ξεκινήσετε µια έρευνα, να ετοιµάσετε ένα 

ερωτηµατολόγιο, να ενηµερώσετε το εγχειρίδιο µε τις πολιτικές της επιχείρησης, να 

αναδιοργανώσετε το σύστηµα αρχειοθέτησης, να αλλάξετε τα έντυπα των προσλήψεων 

προσωπικού, να δηµιουργήσετε κάποια γραφειοκρατική διαδικασία, να οργανώσετε µια 

επιτροπή, να συγκαλέσετε µια σύσκεψη, να κάνετε κάτι για να κρύψετε από τον εαυτό 

σας και τους άλλους το γεγονός ότι δεν είσθε απασχοληµένος µε κάτι σηµαντικό. 

Ή, εάν δεν µπορείτε να βρείτε κάτι δηµιουργικό να κάνετε, ίσως αναλάβετε µια βεντέτα 

εναντίον κάποιου άλλου τµήµατος ή προσώπου. Τελικά, εάν είστε σε µια µη απαραίτητη 

θέση, είσθε τρωτός και καλύτερα να σκέφτεστε την αναχώρησή σας, πάνω απ' όλα.  

Όλη αυτή η ταραχή και η δηµιουργία εργασίας είναι αποτέλεσµα της ύπαρξης πολλών 

ανθρώπων στην επιχείρηση. Σε µια µικρή και ισχνή επιχείρηση, οι άνθρωποι είναι τόσο 

πολύ απασχοληµένοι για µικρά πράγµατα, και έτσι δεν έχουν αυτά τα προβλήµατα. Ίσως 

όχι σ' αυτή την έκταση, τουλάχιστον. 

 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ 

Ο πρώτος κανόνας του προγραµµατισµού είναι ότι δεν µπορείτε να προγραµµατίζετε και 

να εργάζεσθε ταυτόχρονα. 

Υποθέστε ότι πρόκειται να κτίσετε ένα σπίτι για το σκύλο σας. ∆εν θα αγοράζατε την 

ξυλεία και θα αρχίζατε να πριονίζετε το ξύλο και µετά θα σκεφτείτε πόσο µεγάλο θα 

γίνει; Έτσι ακριβώς ενεργούν οι περισσότεροι άνθρωποι στις καθηµερινές τους 

δραστηριότητες: σχεδιάζουν καθώς προχωρούν. Και µετά απορούν γιατί  "δεν υπάρχουν 

αρκετές ώρες την ηµέρα!". Αυτό συµβαίνει γιατί κάθε τι που κάνουν, απαιτεί 

περισσότερο χρόνο από αυτόν που χρειάζεται και αυτό είναι το αποτέλεσµα της 

αποτυχίας τους να κάνουν τον απαραίτητο προκαταρκτικό προγραµµατισµό. 

Καµία χρήση του χρόνου δεν δίνει τόση "αξία για κάθε €" όσο ο προγραµµατισµός. 

Πέντε λεπτά προσεκτικού προγραµµατισµού σήµερα, ίσως να σας εξοικονοµήσουν 5 
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ώρες την επόµενη εβδοµάδα. Κι ακόµη, όταν οι άνθρωποι είναι απασχοληµένοι, το 

πρώτο πράγµα το οποίο εξαλείφουν είναι ο προγραµµατισµός, γιατί ο προγραµµατισµός 

ποτέ δεν επείγει. Είναι µόνο σηµαντικός. 

Πάντοτε να ξεχωρίζετε το χρόνο προγραµµατισµού από το χρόνο εκτέλεσης. Έτσι, αντί 

να προγραµµατίζετε τις δραστηριότητες της ηµέρας το πρώτο πράγµα το πρωί, σχεδιάστε 

το από το προηγούµενο απόγευµα, όταν θα είστε πιο αντικειµενικός. Και σχεδιάζοντας 

ένα έργο κάντε τον προγραµµατισµό σας καλά, προκαταβολικά πολύ πριν από το χρόνο 

που σχεδιάζετε να αρχίσετε. Τότε είναι σχεδόν σαν να προγραµµατίζετε για κάποιον 

άλλο και δίνετε στον εαυτό σας τις σκληρές υποχρεώσεις τις οποίες θα προσπαθήσετε να 

αποφύγετε εάν συνδυάσετε τον προγραµµατισµό µε την εκτέλεση. 

Προγραµµατίστε τις ηµέρες σας, προγραµµατίστε τις εβδοµάδες σας, προγραµµατίστε τα 

έργα σας. Χρησιµοποιείστε χαρτί. Προγραµµατίζοντας τις ηµέρες και τις εβδοµάδες δεν 

έχετε να στενοχωρηθείτε για τις λεπτοµέρειες, Ρωτήστε  τον εαυτό σας ποια είναι τα 

κυριότερα πράγµατα που θέλετε να πετύχετε, και κρατήστε χρόνο γι' αυτά. 

Όταν προγραµµατίζετε έργα, να προγραµµατίζετε όλες τις λεπτοµέρειες, να βάζετε 

προθεσµίες για τον εαυτό σας σε κάθε φάση του έργου. 

Θυµηθείτε, δεν έχετε "προγραµµατίσει " να κάνετε κάτι, µέχρις ότου αποφασίσετε πότε 

θα το κάνετε! 

 

ΠΡΟΘΕΣΜΙΕΣ 

Θα αυξήσετε σηµαντικά την αποτελεσµατικότητά σας, εάν απλά και µόνο θέσετε στον 

εαυτό σας προθεσµίες για κάθε τι που κάνετε και προσπαθήσετε να τις επιτύχετε. Οι 

περισσότεροι άνθρωποι εργάζονται καλύτερα κάτω από πίεση και µια προθεσµία η οποία 

τέθηκε από το ίδιο το άτοµο, µπορεί να δηµιουργήσει την πίεση που χρειάζεται για να 

προσκολληθεί στο συγκεκριµένο έργο µέχρις ότου το ολοκληρώσει. Ως τη στιγµή που θα 

βάλετε µια προθεσµία για ένα έργο, δεν µπορεί να θεωρηθεί στην πραγµατικότητα ένα 

πρόγραµµα δράσης· µοιάζει περισσότερο µε µια αµυδρά ευχή, κάτι που προτίθεστε να 

κάνετε κάποια µέρα. Το πρόβληµα είναι, όπως κάποιος έχει αναφέρει, ότι: "η κάποια 

µέρα δεν είναι µία από τις µέρες της εβδοµάδας". 

Θυµηθείτε το Νόµο του Parkinson: "Η εργασία τείνει να καταλάβει όλο το διαθέσιµο 

χρόνο που χρειάζεται για να ολοκληρωθεί".  Αυτό σηµαίνει ότι η ανάθεση ενός έργου 

στον εαυτό σας ή τους άλλους ποτέ δεν πρέπει να είναι ανοικτή και χωρίς προθεσµίες. 

Μερικές φορές βοηθά να ανακοινώσετε τις προθεσµίες σας, έτσι ώστε οι άλλοι άνθρωποι 

να περιµένουν ότι θα έχετε ολοκληρώσει τις εργασίες σας µετά από ορισµένο χρόνο. 

Αυτό αυξάνει την δραστηριοποίησή σας. 

Εάν η εργασία είναι σύνθετη, δώστε στον εαυτό σας ενδιάµεσες προθεσµίες, έτσι ώστε 
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να µπορέσετε να συνεχίσετε να εργάζεστε µε ένα σταθερότερο ρυθµό αντί να είστε 

αναγκασµένοι να εκραγείτε σε µια ξέφρενη δραστηριότητα ακριβώς πριν την ώρα µηδέν. 

Τηρήστε τις προθεσµίες. Αν συνηθίσετε να τις επεκτείνετε, χάνουν την 

αποτελεσµατικότητά τους και δεν µπορούν πλέον να χρησιµοποιηθούν σαν κίνητρα υπέρ 

σας και σαν ώθηση για τους ανθρώπους που σας περιβάλλουν. 

 

ΠΡΟΣ ΤΑ ΠΑΝΩ ΑΝΑΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Η ανάθεση της εργασίας περιλαµβάνει την εκχώρηση στους υφισταµένους κατανοµές 

αρµοδιοτήτων ανάλογα µε τις ικανότητες και τα καθήκοντά τους, µαζί µε την εξουσία να 

προχωρήσουν στην εκτέλεσή της. Πολύ συχνά η διαδικασία αντιστρέφεται και ο 

υφιστάµενος επιστρέφει στον προϊστάµενο µια µισοτελειωµένη εργασία η οποία θα 

έπρεπε να έχει ολοκληρωθεί σε ένα χαµηλότερο επίπεδο. Αυτό όχι µόνο αναγκάζει τον 

ίδιο τον προϊστάµενο να ασχοληθεί µε πράγµατα τα οποία κάποιος άλλος έπρεπε να 

κάνει, αλλά επίσης εµποδίζει τον υφιστάµενο από την εξέλιξή του. Η δε εξέλιξή του είναι 

ουσιαστική εάν ο προϊστάµενος παραλαµβάνει την εργασία έτοιµη, έχοντας έτσι τη 

δυνατότητα να αναλάβει µεγαλύτερες ευθύνες. 

Σε ένα άρθρο τους στο Harvard Business Review, οι William Oncken, Jr., και Donald L. 

Wass δίνουν µια διορατική ανάλυση σ' αυτό που αποκαλούν "χρόνος ο οποίος 

επιβάλλεται από τους υφισταµένους". 

Ας υποθέσουµε ότι ένας διευθυντής περπατά στο διάδροµο και παρατηρεί ότι ένας από 

τους υφισταµένους του, ο κ. Α, ανεβαίνει τα σκαλιά της εισόδου. Όταν πλησιάζουν ο 

ένας τον άλλο, ο κ. Α χαιρετά τον διευθυντή µε µια "Καληµέρα. Επί τη ευκαιρία, έχουµε 

ένα πρόβληµα. Αντιλαµβάνεσθε ..." Καθώς ο κ. Α συνεχίζει, ο διευθυντής αναγνωρίζει σ' 

αυτό το πρόβληµα τα δύο χαρακτηριστικά που είναι κοινά σε όλα τα προβλήµατα που οι 

υφιστάµενοί του αδικαιολογήτως του γνωστοποιούν· συγκεκριµένα, ο διευθυντής 

γνωρίζει (α) αρκετά για να αναµειχθεί, αλλά (β) όχι αρκετά για να λάβει επί τόπου την 

απόφαση που αναµένεται. Τελικά, ο διευθυντής λέει: "Είµαι ευχαριστηµένος που το 

αναφέρατε. Είµαι βιαστικός τώρα. Εν τω µεταξύ, να το σκεφθώ και θα σας απαντήσω".  

Μετά απ' αυτό, ο διευθυντής και ο κ. Α αποχωρίζονται. 

Ας αναλύσουµε τι ακριβώς έχει συµβεί. Πριν συναντηθούν οι δυο τους, σε ποιανού τον 

ώµο ήταν η "µαϊµού"; Ήταν στον ώµο του υφιστάµενου. Όταν αποχωρίστηκαν, σε 

ποιανού ώµο ήταν η µαϊµού; Μα φυσικά στου προϊσταµένου! Ο χρόνος που επιβάλλεται 

από τους υφισταµένους αρχίζει τη στιγµή που η µαϊµού κάνει επιτυχώς το άλµα από τον 

ώµο του υφισταµένου στον ώµο του προϊσταµένου και δεν τελειώνει παρά µόνο όταν η 

µαϊµού επιστρέψει στον φυσικό της ιδιοκτήτη για φροντίδα και τροφή.
1
  

Η πλέον διαδεδοµένη µορφή ανάθεσης εργασίας προς τα πάνω είναι η υποβολή 
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µισοτελειωµένων εργασιών από τους εργαζόµενους οι οποίοι βασίζονται στους 

προϊσταµένους τους για να πάρουν τις σκληρές αποφάσεις ή να έχουν τον τελευταίο λόγο 

σε µια εργασία ή να ελέγξουν πιθανά λάθη, Όταν ένας υφιστάµενος καταφέρνει κάτι 

τέτοιο, συνήθως συµβαίνει γιατί ο προϊστάµενος πιστεύει ότι µπορεί να τελειώσει την 

εργασία ευκολότερα και γρηγορότερα. Ίσως αυτό να είναι αλήθεια, αλλά η δουλειά του 

διευθυντή είναι να διευθύνει, όχι να κάνει την εργασία κάποιου άλλου. 

Η καλύτερη λύση στο πρόβληµα της ανάθεσης εργασιών προς τα πάνω είναι µια 

στρατιωτική ιδέα γνωστή ως η αρχή της  "ολοκληρωµένης εργασίας από το προσωπικό". 

Πιστεύεται ότι η ιδέα προήλθε από τον Ναπολέοντα, και είναι µια σταθερή λειτουργική 

διαδικασία σε κάθε σύγχρονο στρατό, ναυτικό και αεροπορία σε ολόκληρο τον κόσµο. 

Σύµφωνα  µε τους στρατιωτικούς κανονισµούς, η ιδέα είναι ότι σε καµιά περίπτωση ο 

επικεφαλής ενός στρατιωτικού τµήµατος δεν πηγαίνει στο στρατηγό που έχει το γενικό 

πρόσταγµα να του πει: "Στρατηγέ, ιδού το πρόβληµα που αντιµετωπίζουµε. Τι θέλατε να 

κάνουµε γι' αυτό;"  

Αντ' αυτού, ο επικεφαλής θα πει σαν κι' αυτό: "Στρατηγέ, ιδού το πρόβληµα. Όπως 

βλέπω, έχουµε τις εξής εναλλακτικές λύσεις στη διάθεσή µας ...". Μετά τη συζήτηση 

καθεµιάς από τις εναλλακτικές αυτές λύσεις και αφού υποδειχθούν τα υπέρ και τα κατά, 

ίσως να πει: "Η πρότασή µου είναι η υπ' αριθµόν τρία εναλλακτική λύση. Πώς τη 

βλέπετε;" 

Συνήθως ο στρατηγός θα εγκρίνει την πρόταση –άλλωστε, είναι µια πρόταση που 

προέρχεται από τους εµπειρογνώµονές του, οι οποίοι την έχουν δαπανήσει χρόνο για να 

αναλύσουν το πρόβληµα και κατέληξαν σε κάποια κρίση - ή ίσως να τους αγνοήσει. 

Αλλά οτιδήποτε κι' αν κάνει, γίνεται κάτω από το φως της ανάλυσης των εναλλακτικών 

λύσεων και κάτω από µια σταθερή πρόταση από τους υφισταµένους του, την οποία 

λαµβάνει χωρίς να την ζητήσει. Είναι ενσωµατωµένη στο σύστηµα.  

Εκπαιδεύστε τους υφισταµένους σας να σας παρέχουν ολοκληρωµένες εργασίες. Πείτε 

τους: "Η πόρτα µου είναι πάντοτε ανοιχτή. Είµαι στη διάθεσή σας οποτεδήποτε 

χρειάζεστε βοήθεια. Αυτό που σας ζητώ είναι το εξής:  κάθε φορά που µου φέρνετε ένα 

πρόβληµα, θέλω να φέρνετε µαζί µ' αυτό τη γνώµη σας και τον καλύτερο τρόπο να 

ασχοληθούµε µ' αυτό. Θα το αναλάβω από αυτό το σηµείο. Ακόµη θα πάρω τις 

αποφάσεις για λογαριασµό σας εάν θέλετε, υπό τον όρο ότι πάντοτε µου φέρνετε την 

πρόταση." 

Συνήθως δεν σας ενοχλούν, γιατί όταν το σκεφθούν, αντιλαµβάνονται σαφώς ποια είναι 

η καλύτερη λύση. Αλλά µερικές φορές εσείς είστε που θα πάρετε την τελική απόφαση. 

Τουλάχιστον τώρα µπορείτε εσείς να την πάρετε υπό το φως της ανάλυσης και της 

κρίσης κάποιου άλλου. Και είναι συχνά αλήθεια ότι δύο σκέψεις είναι καλύτερες από 
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µία. 

(Εάν δεν έχετε υφισταµένους, αξίζει να ακολουθήσετε αυτήν την αρχή ακόµα κι όταν ο 

προϊστάµενός σας δεν την απαιτεί. Ποτέ να µην αφήνετε κάποιο πρόβληµα στο γραφείο 

του διευθυντή σας λέγοντάς του: "Πείτε µου τι να κάνω". Πάντοτε πηγαίνετε µε µία 

σταθερή πρόταση).  

Με την ευκαιρία, εάν οι υφιστάµενοί σας έχουν τη συνήθεια να αφήνουν όλες τις 

αποφάσεις για σας, ίσως συµβαίνει γιατί τους πιέζετε να ενεργήσουν έτσι. Αναρωτηθείτε 

εάν τους δίνετε την εξουσία να κάνουν αυτό που χρειάζεται να γίνει. Εάν όχι, δεν 

µπορείτε να τους κατηγορήσετε επειδή ξαναγυρίζουν σε σας µε µισολυµένα 

προβλήµατα. 

 

ΠΡΟΣ∆ΟΚΙΑ 

Εάν έχετε ακούσει τη συµβουλή που δίνεται συχνά να "κάνετε ένα κατάλογο µε τους 

στόχους σας" αλλά διαπιστώσατε ότι δεν άλλαξε τη ζωή σας καθόλου, είναι βέβαιο ότι 

έχετε πέσει θύµα του πλέον συνηθισµένου εµποδίου για την υιοθέτηση αποτελεσµατικών 

στόχων, την παγίδα της Προσδοκίας. 

Σε περίπτωση που δεν είσθε εξοικειωµένοι µε τον όρο, προσδοκία σηµαίνει να θέλετε 

κάτι αλλά να µην το επιθυµείτε πάρα πολύ για να πληρώσετε ένα τίµηµα γι' αυτό. Κάθε 

φορά που γράφετε τους στόχους σας υπάρχει ένας πειρασµός να συµπεριλάβετε αρκετές 

από τις προσδοκίες σας, πράγµατα δηλαδή που θα θέλατε να είχατε εάν ήταν δυνατόν να 

πέσουν στα πόδια σας, πράγµατα που θα θέλατε να κάνετε εάν δεν απαιτούσαν θυσίες. 

Το πρόβληµα είναι ότι τίποτα το αξιόλογο δεν εµπίπτει στην κατηγορία αυτή. 

Όταν ζητώ από τους ανθρώπους που παρακολουθούν ένα σεµινάριο να καταγράψουν 

στόχους για την ζωή τους, συχνά εκπλήσσοµαι µε τον αριθµό των ακροατών οι οποίοι 

γράφουν σαν ένα από τους στόχους τους "τη συγγραφή ενός βιβλίου", αλλά όταν συζητώ 

µαζί τους είναι φανερό ότι δεν έχουν πρόθεση να καθίσουν µπροστά σε µια 

γραφοµηχανή για µερικές εκατοντάδες ώρες. Το βιβλίο εκείνο είναι πολύ πιθανό να µην 

πραγµατοποιηθεί ποτέ, όπως τα κάστρα της Ισπανίας, τα οποία ονειροπολούν. 

Ή, εάν δεν είναι βιβλίο, είναι µια γλώσσα που θα ήθελαν να µάθουν· ή θέλουν να µάθουν 

πιάνο· ή θα ήθελαν να κατασκευάσουν οι ίδιοι τη βάρκα µε την οποία κάποια µέρα θα 

έκαναν το γύρο του κόσµου· ή -από τους πιο κοινούς στόχους-  θα ήθελαν να είχαν τη 

δική τους επιχείρηση. 

Προσδοκίες,  γνήσιες προσδοκίες, απλές επιθυµίες. 

Αλλά, θα αναρωτηθείτε, δεν είναι αυτοί νόµιµοι στόχοι για µερικούς ανθρώπους; 

Βεβαίως και είναι, αλλά όχι γι' αυτούς τους οποίους µιλάω. Αυτοί οι άνθρωποι είναι 

έτοιµοι να παραδεχθούν, όταν τους πιέσεις, ότι δεν έχουν κάνει καµιά προσπάθεια προς 
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την επιτυχία εκείνων των "στόχων" και δεν υπάρχει πιθανότητα να κάνουν ποτέ καµιά. 

Απλά και µόνο είναι παραδοµένοι σε µια πτήση της φαντασίας. 

Το πρόβληµα υπάρχει όταν αντιληφθείτε, ακόµα και σε επίπεδο υποσυνειδήτου, ότι ο 

κατάλογος µε τους "στόχους" σας περιλαµβάνει έναν αριθµό από επιθυµίες, οπότε ο  

κατάλογος γίνεται άχρηστος. Είναι αδύνατον να συγκεντρώσετε την αυτοπειθαρχία σας 

για να αρχίσετε, όταν γνωρίζετε ότι δεν κοιτάζετε σ' ένα κατάλογο µε τα πράγµατα προς 

τα οποία πρέπει να εργαστείτε, αλλά σε µια δέσµη από πράγµατα για τα οποία απλά και 

µόνο ονειροπολείτε.  

Εξετάστε τον κατάλογό σας -αυτόν τον οποίο καταρτίσατε αφού διαβάσατε τη σελίδα 

38- και αναρωτηθείτε για κάθε εγγραφή: "Είναι κάτι για το οποίο είµαι διατεθειµένος να 

πληρώσω ένα τίµηµα;". Εάν όχι, διαγράψτε την. Έπειτα, έχοντας διαγράψει τις επιθυµίες, 

θα έχετε µετατρέψει τον κατάλογο σε σχέδιο δράσης. Λοιπόν, τι περιµένετε; 

 

ΠΡΟΣΤΑΣΙΑ ΤΟΥ ΚΑΛΥΤΕΡΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Εάν εργάζεσθε σε γραφείο, υπάρχουν πολύ περισσότερες και µεγαλύτερες κορυφές και 

πτώσεις στο επίπεδο των επιτυχιών σας παρά για όσους εργάζονται σε χειρωνακτική 

εργασία. Υπάρχουν πιθανότητες το µεγαλύτερο τµήµα της εργασίας σας να γίνεται µόνο 

σε ένα τµήµα της εργασιακής σας ηµέρας, χρόνος κατά τη διάρκεια του οποίου 

αφιερώνουµε  τον καλύτερο και πιο παραγωγικό χρόνο µας. 

Για τους περισσότερους ανθρώπους, οι δύο πρώτες ώρες της ηµέρας είναι ο καλύτερος 

χρόνος. Πολλοί από µας αγνοούν το γεγονός αυτό και ξοδεύουν αυτές τις ώρες σε 

εργασίες ρουτίνας· διαβάζουν το πρωινό ταχυδροµείο (που σπανίως περιέχει επείγοντα 

θέµατα), διαβάζουν περιοδικά, ρίχνουν µατιές στην πρωινή εφηµερίδα, κάνουν 

τηλεφωνήµατα ρουτίνας κ.λ.π. ∆εν χρειάζεται πολλή σκέψη για να δει κάποιος τη 

σπατάλη που περιέχεται εδώ! Ο καλύτερος χρόνος της ηµέρας θα πρέπει να 

χρησιµοποιείται για τα πράγµατα τα οποία µας απασχολούν περισσότερο, τα πράγµατα 

εκείνα τα οποία απαιτούν τη µέγιστη ενέργεια, την πλήρη εγρήγορση και τη µεγαλύτερη 

δηµιουργικότητα. Έτσι, λοιπόν, προγραµµατίστε ένα ή δύο από τα έργα που θα σας 

ανταποδώσουν περισσότερα για να ασχοληθείτε µ' αυτά στον συγκριτικά καλύτερο 

χρόνο σας, και να κάντε λιγότερο σπουδαία πράγµατα όταν µπορείτε. Αυτό είναι το 

αντίθετο απ' ότι κάνουν οι περισσότεροι άνθρωποι, που πρέπει να είναι η αφιέρωση του 

καλύτερου χρόνου τους, του χρόνου της µέγιστης απόδοσης, στο πλέον επείγον έργο, 

παρά να τον κατασπαταλούν σε οτιδήποτε τύχει να βρεθεί µπροστά τους εκείνη τη 

στιγµή.  

 

Τώρα που έχετε διαλέξει τις προτεραιότητες και τις προγραµµατίσατε για το πλέον 

παραγωγικό τµήµα της ηµέρας σας, το επόµενο βήµα που θα πρέπει να κάνετε είναι να 

ζητήσετε από τους άλλους να σας αφήσουν µόνο για αρκετό χρονικό διάστηµα, για να τα 

φέρετε σε πέρας. Τα θέµατα που εξετάσαµε στο κεφάλαιο "∆ιακοπές" µπορεί να 
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βοηθήσουν, αλλά χρήσιµες θα φανούν και οι τεχνικές που εξετάσαµε στο κεφάλαιο "Ο 

Ήσυχος Χρόνος". 

 

ΠΡΟΤΕΡΑΙΟΤΗΤΕΣ 

Υπάρχουν δύο τρόποι να βάλετε προτεραιότητες: σύµφωνα µε το επείγον του χαρακτήρος 

τους και σύµφωνα µε τη σπουδαιότητά τους.  

Οι περισσότεροι άνθρωποι βάζουν τις προτεραιότητες σύµφωνα µε το επείγον του 

χαρακτήρα τους, το οποίο εξηγεί γιατί ξοδεύουν τόσο πολύ χρόνο ασχολούµενοι µε άλλα 

πράγµατα (το σβήσιµο πυρκαγιών) κι έτσι ποτέ δεν αρχίζουν ένα έργο µέχρις ότου η 

προθεσµία τους κοιτάζει κατά πρόσωπο. 

Εάν βάζετε προτεραιότητες σύµφωνα µε το επείγον, πιθανόν να έχετε 3 κατηγορίες, τις 

εξής: 

 1. Πρέπει να γίνουν σήµερα, 

 2. Θα πρέπει να γίνουν σήµερα, αν είναι δυνατόν, 

 3. Θα πρέπει κάποτε να γίνουν, αλλά δεν υπάρχει βιασύνη γι' αυτό. 

Υποθέστε ότι είστε έτοιµοι να συµπληρώσετε τη φορολογική σας δήλωση και 

χρησιµοποιείτε το παραπάνω σύστηµα και ότι σήµερα είναι 31 Ιανουαρίου. Φυσικά, το 

έργο αυτό δεν θα πήγαινε στην πρώτη κατηγορία γιατί έχετε 2,5 µήνες πριν από την 

προθεσµία του. Θα µπορούσε να πάει στη δεύτερη κατηγορία, αλλά πιθανόν δεν θα το 

βάζατε, γιατί δεν είναι επείγον. Πολύ συχνά θα πάει στη τρίτη κατηγορία και δεν θα γίνει 

καµία ενέργεια επ' αυτού µέχρις ότου πλησιάσει η προθεσµία. Σ' εκείνο το σηµείο θα 

είναι πολύ δύσκολο να βρείτε κάποιο ειδικό για να σας βοηθήσει και δεν θα είστε σε 

θέση να κάνετε τη φορολογική σας δήλωση τόσο καλά όσο θα θέλατε. (Υποθέτω, 

φυσικά, ότι γνωρίζετε ότι δεν έχετε επιστροφή φόρου. Εκείνοι οι οποίοι περιµένουν 

επιστροφή φόρου διαλέγουν τον Ιανουάριο σαν τον καλύτερο µήνα για να δουλέψουν µε 

τις επιστροφές του φόρου τους). ∆ιανοητικά, κτυπάτε τον εαυτό σας και υπόσχεστε ν’ 

αρχίσετε νωρίτερα του χρόνου. Αλλά δεν θα το κάνετε, γιατί τον επόµενο χρόνο θα 

εφαρµόσετε την ίδια λογική. 

Προτιµώ να βάζω προτεραιότητες πρώτον ανάλογα µε τη σπουδαιότητα και δεύτερον 

ανάλογα µε το επείγον του χαρακτήρα, αν και αυτό χρήζει περαιτέρω σηµαντικής 

εξέτασης. (Φυσικά, εάν κάτι είναι ταυτοχρόνως και σηµαντικό και επείγον, τότε θα του 

βάλετε εξαιρετική προτεραιότητα οποιοδήποτε σύστηµα κι αν ακολουθήσετε). Αυτό 

περιλαµβάνει µεταξύ άλλων τον κατάλογο των πραγµάτων τα οποία κάνετε και την 

εξέταση της κάθε περίπτωσης χωριστά, υπό το φως της ερώτησης: "Συµβάλλει 

πραγµατικά  αυτό το έργο στην επιτυχία των στόχων που έχω θέσει για τη ζωή µου ή για 

τους βραχυπρόθεσµους αντικειµενικούς µου στόχους;". Εάν ναι, βάλτε έναν αστερίσκο 
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δίπλα του. Μετά αριθµήστε τα θέµατα µε τους αστερίσκους σύµφωνα µε τη σειρά που θα 

θέλατε να τα κάνετε, λαµβάνοντες υπ' όψη δύο παράγοντες: το επείγον της φύσης τους 

και το κλάσµα χρόνο/όφελος. 

Το κλάσµα χρόνος/όφελος είναι απλώς ένας τρόπος να αναγνωρίσετε ότι ακόµα κι αν ένα 

έργο είναι λιγότερο σηµαντικό από ένα άλλο και του λείπει το επείγον του χαρακτήρα 

του, ίσως να υπάρχει σπουδαίος λόγος να το κάνετε πρώτο, εάν το όφελος είναι 

ουσιαστικό και το ποσό του χρόνου που απαιτείται είναι µικρό. Για παράδειγµα, το 

πλέον σηµαντικό έργο της ηµέρας ίσως είναι η προετοιµασία µιας έκθεσης, η οποία θα 

απαιτήσει τον περισσότερο χρόνο από την ηµέρα σας. Αλλά, υποθέστε ότι έχετε δύο 

µικρότερα έργα που µπορείτε να αναθέσετε σε άλλους. Τα λίγα λεπτά που χρειάζεστε 

(πριν αρχίσετε την έκθεσή σας) για να αναθέσετε τις άλλες εργασίες, σας δίνουν ώρες µε 

χρόνο µεγαλύτερης βαρύτητας από εκείνες που χρειάζεστε για να τις φέρετε σε πέρας. 

Αυτό, φυσικά, είναι λογικό.  

Αφού έχετε αξιολογήσει και τοποθετήσει µε τη σειρά προτεραιότητας τα θέµατα µε 

αστερίσκο, κάνετε το ίδιο µε λιγότερο σηµαντικά θέµατα, µετά προσπαθήστε να 

ολοκληρώσετε το κάθε τι µε τη σειρά του. Θα έχετε ένα προγραµµατισµό-παιγνίδι κι η 

ηµέρα σας θα είναι πιο παραγωγική, παρά εάν είστε αναγκασµένοι να σταµατήσετε να 

βάζετε προτεραιότητες κάθε φορά που είστε έτοιµοι να αρχίσετε ένα καινούργιο έργο. 

 

ΡΙΖΟΣΠΑΣΤΙΚΗ ΧΕΙΡΟΥΡΓΙΚΗ 

∆ραστηριότητες οι οποίες καταλήγουν στη σπατάλη χρόνου είναι σαν τον καρκίνο. ∆εν 

εξυπηρετούν καµία χρήσιµη λειτουργία, αποξηραίνουν όλη τη ζωτικότητα, ποτέ δεν 

εξαφανίζονται από µόνες τους κι έχουν µια τάση να αυξάνονται. 

Η µόνη θεραπεία είναι η ριζοσπαστική χειρουργική. Εάν περνάτε το χρόνο σας σε 

εθελοντικές οµάδες στις οποίες δεν πιστεύετε, ή σε κοινωνικές δραστηριότητες οι οποίες 

είναι ανιαρές, ή σε πρακτικές γραφείου οι οποίες σας αποσπούν από τους πραγµατικούς 

στόχους του τµήµατός σας, αντιµετωπίστε το γεγονός ότι αυτά τα πράγµατα 

υποσκάπτουν το χρόνο σας και την ενέργειά σας και κάντε ότι χρειάζεται να γίνει για να 

τις κόψετε µια για πάντα. 

Ο Robert Townsend προτείνει ότι κάθε επιχείρηση θα πρέπει να έχει έναν αντιπρόεδρο 

υπεύθυνο για την εξόντωση ορισµένων πραγµάτων. Λέει: "η General Foods, η AFL CIO, 

το Γραφείο Προϋπολογισµού και το Ίδρυµα Φορντ θα πρέπει να το εφαρµόσουν αυτό 

αρκετά συχνά, έτσι ώστε να ξεκαθαρίσουν µε τα χειρότερα προϊόντα, υπηρεσίες ή 

δραστηριότητές τους. Και δεν εννοώ να τα κόψουν ή να τα αναµορφώσουν. Εννοώ να τα 

χτυπήσουν ακριβώς ανάµεσα στα µάτια"
1
.    

Επίσης πρέπει να εφαρµόσετε ριζοσπαστική χειρουργική στον καθηµερινό σας κατάλογο 
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µε τα πράγµατα "που πρέπει να κάνετε", ο οποίος σχεδόν πάντοτε περιέχει ένα ή δύο 

έργα τα οποία θα θέλατε να κάνετε ή τα οποία κάποιος σας έχει ζητήσει, αλλά τα οποία 

απλώς απαιτούν περισσότερο χρόνο απ' ότι πραγµατικά αξίζουν. Αν και ίσως 

εντοπίσουµε άλλες εργασίες σαν τις "προτεραιότητές µας", αφήνουµε εκείνες που 

διατρέχουν τον κατάλογό µας παρά το γεγονός ότι δεν µπορούµε ή δεν θα πρέπει να τις 

εκτελέσουµε. Απαλλαχθείτε απ' αυτές. Είναι αυτό ακριβώς που ο Peter Drucker ονόµασε 

"Μεταπροτεραιότητες". Λέει: "η εργασία αυτή καθ' εαυτή δεν είναι να βάζουµε 

προτεραιότητες. Αυτό είναι εύκολο. Ο καθένας µπορεί να το κάνει. Ο λόγος που τόσο 

λίγοι ∆ιευθυντές συγκεντρώνονται είναι η δυσκολία που έχουν να βάλλουν 

"Μεταπροτεραιότητες", δηλαδή ν’ αποφασίσουν ποιες εργασίες δεν θα κάνουν -και να 

προσκολληθούν σ' αυτή τους την απόφαση"
2
.   

∆εν είναι εύκολο γιατί όλοι µας έχουµε ήδη "αναβάλλει" αρκετά έργα που θα θέλαµε να 

αναλάβουµε, εάν και µόνο είχαµε το χρόνο να τα κάνουµε. Αλλά ο χρόνος ποτέ δεν 

"βρίσκεται"! Τεµαχίζεται από µια πολυάσχολη ηµέρα, και δεν θα (ή δεν πρέπει να) 

κατατεµαχίζετε το χρόνο γι’ αυτές τις εργασίες χαµηλής προτεραιότητας. Συνεπώς, θα 

παραµείνουν για πάντα στον κατάλογό σας, δηµιουργώντας αισθήµατα ενοχής· ή, 

ενδίδετε στον πειρασµό να τα κάνετε αντί ενός αποδεδειγµένα υψηλότερου και 

αποδοτικότερου έργου το οποίο είναι ίσως λιγότερο ευχάριστο. Με οποιονδήποτε τρόπο, 

είστε ο χαµένος. 

Ελέγξετε την κατανοµή του χρόνου σας, το ηµερολόγιο µε τις συναντήσεις σας, µε τις 

εκτός προγράµµατος δραστηριότητές σας, τον κατάλογο µε τα βιβλία που θέλετε να 

διαβάσετε, τις συνήθειες τηλεθέασής σας και αναρωτηθείτε εάν κάθε δραστηριότητα 

είναι τόσο σπουδαία ή τόσο ικανοποιητική ώστε να αξίζει να της παραχωρήσετε το 

χρόνο σας. Εάν όχι, παραδώστε την στον πέλεκυ. 

 

ΡΥΘΜΟΣ 

Μετά από αναµονή έντεκα µηνών για την απάντηση του στρατού στην επερώτηση του 

µέλους του Κογκρέσου Pat Schroeder από το Ντένβερ, σχετικά µε µία µελέτη που έγινε 

για τους εργάτες στο Rocky Mountain Arsenal οι οποίοι εκτίθενται σε αέρια που 

επηρεάζουν τα νεύρα, απονεµήθηκε το "Πρώτο Ετήσιο Βραβείο Αναβλητικής 

Συµπεριφοράς" (ένα βάζο βάρους 12 ουγκιών µε µελάσα Br'er Rabbit) στο στρατολογικό 

γραφείο. 

Εάν η επιχείρησή σας συµµετέχει στο διαγωνισµό για την απονοµή ενός τέτοιου 

βραβείου, ρωτήστε τι µπορείτε να κάνετε για να αυξήσετε το ρυθµό της δραστηριότητας 

και να προκαλέσετε λίγο την υγιή ανυποµονησία. 

Ο σύµβουλος επιχειρήσεων της Μασαχουσέτης Charles Η. Ford σηµειώνει ότι "ο ρυθµός 
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µιας εταιρείας -η ταχύτητα µε την οποία κινείται, παίρνει κι εφαρµόζει αποφάσεις, 

εντοπίζει και λύνει προβλήµατα, αρπάζει ευκαιρίες, αντιδρά σε ανταγωνιστικές πιέσεις ή 

υιοθετεί απότοµες αλλαγές στη στρατηγική του µάρκετινγκ και στο επιχειρηµατικό 

περιβάλλον- είναι κάτι για το οποίο οι περισσότεροι Πρόεδροι και τα ∆ιοικητικά 

Συµβούλια παραµένουν µακαρίως αδιάφοροι."
1
. Κι όµως, λέει, είναι συχνά ο µοναδικός 

παράγων ο οποίος συµβάλλει τα µέγιστα στην επιτυχία ή την αποτυχία της επιχείρησης.  

Ο ρυθµός είναι µια αντανάκλαση της συµπεριφοράς του επικεφαλής. Αν ο 

προσανατολισµός αυτού του ατόµου είναι προς την επιτυχία στόχων ("τώρα που 

γνωρίζουµε ακριβώς ποιος είναι ο στόχος µας, ας κάνουµε οτιδήποτε πρέπει να γίνει για 

να τον πετύχουµε"), το βήµα είναι ζωηρό. Αν ο προσανατολισµός του ιδίου ατόµου είναι 

προς τις διαδικασίες ("ας βεβαιωθούµε ότι ακολουθούµε τις κατευθυντήριες οδηγίες 

κατά γράµµα, και να µην ρισκάρουµε κάποια λάθη "), το βήµα είναι νωθρό. 

Το ίδιο ακριβώς ισχύει και σε προσωπικό επίπεδο. Εάν, αντί να τελειώσετε το 

συγκεκριµένο έργο στο οποίο εργάζεστε, χάνετε τον καιρό σας παρασυρόµενοι απ' εδώ 

κι από κει, τότε σταµατήστε για λίγο και απαντήστε στις εξής ερωτήσεις:  

1. Ακριβώς, γιατί προσπαθώ να κάνω αυτό το έργο; Αξίζει πραγµατικά; Εάν ναι, ... 

2. Έχω θέσει µια προθεσµία γι' αυτό στον εαυτό µου; Έχω αποφασίσει να τελειώσω 

µέσα σ' αυτήν την προθεσµία; 

3. Εάν η ζωή µου εξαρτάται από την εκτέλεση αυτού του έργου στο µισό του 

χρόνου που έχω διαθέσει, τι είδους συντοµευτικά µέτρα θα πάρω; Υπάρχει 

κανένας λόγος για να µην πάρω αυτά τα µέτρα; 

Για να δανειστώ τα λόγια του Charles Ford και πάλι: "Το κλειδί είναι η ελεγχόµενη 

επείγουσα φύση, η µεταχείριση κάθε ζητήµατος σαν κάτι επείγον που πρέπει να γίνει και 

να τελειώσει. Αυτό σηµαίνει λιγότερο χρόνο σπαταλώµενο σε άχρηστη συζήτηση, 

λιγότερη υποµονετική αναµονή για κάποιον άλλο να κινηθεί πριν εσείς κινηθείτε, 

περισσότερη δράση µάλλον παρά αναβολή των πραγµάτων για αργότερα, (οποτεδήποτε 

κι αν είναι αυτό)". 

 

ΣΑΒΒΑΤΟΚΥΡΙΑΚΑ 

Προστατεύστε τα Σαββατοκύριακά σας. Μην αφήνετε την εργασία να χαλάσει το 

Σαββατοκύριακό σας παρά µόνο σε εξαιρετικές περιπτώσεις. Εάν ο Θεός χρειάστηκε 

ανάπαυση µετά από εργασία έξι ηµερών, ποιοι είστε εσείς που νοµίζετε ότι µπορείτε να 

τα καταφέρετε χωρίς την αλλαγή ρυθµού εργασίας; 

Ένα Σαββατοκύριακο µε γυµναστική και χαλάρωση, εντελώς αποξενωµένοι από τις 

φροντίδες του γραφείου ή του εργοστασίου, µπορεί  να  συµβάλλει στην αποτελεσµατική 

χρήση του διαθέσιµου χρόνου σας την επερχόµενη εβδοµάδα. Εάν µπορείτε κάπου 
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κάπου να προγραµµατίζετε ένα µεγάλο Σαββατοκύριακο, κάντε το. 

Προγραµµατίστε τα Σαββατοκύριακά σας· µην τα παίρνετε όπως έρχονται, γιατί θα 

βρείτε τον εαυτό σας να στριφογυρίζει αιχµάλωτος του σωλήνα της βλακείας. Το να 

έχετε συγκεκριµένα σχέδια για ένα από τα ερχόµενα Σαββατοκύριακα είναι ενισχυτικό 

του ηθικού για ολόκληρη την προηγούµενη εβδοµάδα και σας παρέχει ένα επιπλέον 

κίνητρο για να κάνετε την εργασία της εβδοµάδας έγκαιρα, έτσι ώστε να µην εµπλέκεται 

µε εκείνα τα σχέδια σας. 

 

ΣΤΟΧΟΙ 

Εάν θέλετε να διαχειρίζεστε το χρόνο σας καλύτερα, το πρώτο βήµα που πρέπει να κάνετε 

είναι να κάνετε στον εαυτό σας την εξής ερώτηση. "Ποίοι ακριβώς είναι οι στόχοι µου;". 

Πάρτε ένα λευκό χαρτί. Καταχωρήστε τους προσωπικούς σας στόχους εφ' όρου ζωής, τα 

πράγµατα εκείνα τα οποία θα θέλατε να κοιτάζατε πίσω, όταν θα έχετε φθάσει στην 

ηλικία των ογδόντα. Όχι γενικά πράγµατα, όπως θα ήθελα να είµαι ευτυχισµένος, αλλά 

συγκεκριµένους στόχους, όπως ένα ταξίδι στην Ευρώπη, ένα µεταπτυχιακό τίτλο 

Μάστερ, ένα λογαριασµό ταµιευτηρίου µε συγκεκριµένο υπόλοιπο, ένα εξοχικό σπίτι, 

µια συγκεκριµένη δίαιτα, µια καλή γνώση της Ισπανικής γλώσσας, κλπ. 

Τώρα καταχωρήστε τους επαγγελµατικούς σας στόχους, όχι γενικότητες, όπως 

υψηλότερο µισθό ή προαγωγή ή µεγαλύτερη εκτίµηση, αλλά συγκεκριµένα πράγµατα, 

όπως ένα µισθό συγκεκριµένου ύψους, προαγωγή σε µια ιδιαίτερη εργασία, ή εκλογή στο 

συγκεκριµένο αξίωµα σε µια επαγγελµατική οµάδα ή σωµατείο. 

Μετά κάνετε ένα κατάλογο µε βραχυπρόθεσµους στόχους, τα πράγµατα τα οποία θα 

θέλατε να πετύχετε τους επόµενους έξι µήνες. 

Πέρα από το γεγονός ότι θα πρέπει να είσθε συγκεκριµένοι, οι στόχοι πρέπει να είναι 

επιτεύξιµοι κι αυθεντικοί -µε άλλα λόγια, πράγµατα συγκεκριµένα τα οποία πραγµατικά 

θέλετε και είστε διατεθειµένοι να δουλέψετε γι' αυτά.  Να έχετε πάντοτε κατά νου ότι όλα 

υπόκεινται σε αλλαγές µε το χρόνο· µάλιστα, µια από τις πρώτες ενέργειές σας θα πρέπει 

να είναι η παρακολούθηση του καταλόγου σας µε τους στόχους σας και η ενηµέρωσή 

τους. Αλλά ο κατάλογος θα πρέπει να εκπροσωπεί, αυτό που µε την καλύτερη δυνατή 

κρίση σας αυτό θα θέλατε να πετύχετε από εδώ και πέρα. 

Τώρα αναλύστε τους καταλόγους σας. Πιθανόν να περιλαµβάνουν περισσότερα 

πράγµατα από εκείνα που λογικά µπορείτε να κάνετε, έτσι λοιπόν δώστε προτεραιότητες. 

∆ιαλέξτε τους 3 ή 4 στόχους από κάθε κατηγορία την οποία θεωρείτε πιο σπουδαία και 

γράψτε τους σ' ένα µέρος όπου µπορείτε να τους βλέπετε κάθε ηµέρα. Αποµνηµονεύστε 

τους. Και 100 φορές την ηµέρα ρωτήστε τον εαυτό σας: «Αυτό που κάνω τώρα µε φέρνει 

κοντύτερα µε έναν από τους στόχους µου;». Εάν η απάντηση είναι όχι, βρείτε ένα τρόπο 
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έτσι ώστε να εξαλείψετε τη δραστηριότητα αυτή, είτε αναθέτοντάς την σε κάποιον 

άλλον, είτε τοποθετώντας την χαµηλότερα στις προτεραιότητές σας, για να εκτελεστεί σε 

λιγότερο παραγωγικό χρόνο. 

Μια όψη της τοποθέτησης στόχων που συχνά παραβλέπεται είναι αυτή της υιοθέτησης 

στόχων ως ζευγάρι όταν είµαστε παντρεµένοι ή συζούµε µε κάποιον άλλον. Σπάνια 

γίνεται µε ένα συστηµατικό και οργανωµένο τρόπο: κάθε ζευγάρι έχει οικονοµικές 

συζητήσεις, για παράδειγµα, οι οποίες συνήθως γίνονται όταν κάποιος έχει υπογράψει 

µια επιταγή η οποία δεν πληρώθηκε. Αυτή δεν είναι η καταλληλότερη στιγµή για 

οικονοµικό προγραµµατισµό. 

Ένα γνωστό µου ζευγάρι έχει καθιερώσει να κάνει τον οικονοµικό του προγραµµατισµό 

µια φορά το µήνα. Κρατούν ελεύθερο το βράδυ της τελευταίας Παρασκευής του µήνα γι' 

αυτό που ονοµάζουν "σύσκεψη του ∆ιοικητικού Συµβουλίου". Αρνούνται να δεχθούν 

οποιαδήποτε κοινωνική πρόσκληση για το συγκεκριµένο βράδυ και δεν ανοίγουν ούτε 

την τηλεόραση. Αφού τα παιδιά κοιµηθούν, βγάζουν τα βιβλιάρια των καταθέσεών τους, 

τα µπλοκ των επιταγών τους και υπολογίζουν το υπόλοιπο. Ρίχνουν µια µατιά στα 

οικονοµικά τους αρχεία και υπολογίζουν την τρέχουσα καθαρή αξία τους. Ελέγχουν τους 

καταλόγους µε τους στόχους τους και συζητούν πως έχουν τα πράγµατα και τι αλλαγές 

χρειάζεται να γίνουν, εάν υπάρχουν κάποιες, και υιοθετούν σχέδια και στόχους για τον 

επόµενο µήνα. Επίσης συζητούν σηµεία διαφωνίας ή σηµεία τριβής τα οποία συµβαίνει 

να εµφανίζονται, έτσι ώστε να τα λύσουν σε µια ήσυχη ατµόσφαιρα. Έχοντας µια 

µηνιαία συνάντηση µεταξύ τους αποφεύγουν τον κίνδυνο να αγνοήσουν µια από τις 

σπουδαιότερες όψεις της οικογενειακής ζωής 

 

ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΣΗ 

Από όλες τις βασικές αρχές της καλής χρήσης του χρόνου, καµιά δεν είναι σηµαντικότερη 

από την αυτοσυγκέντρωση. Συζητώντας µε ανθρώπους οι οποίοι έχουν σοβαρά 

προβλήµατα καλής χρήσης του χρόνου, κατά κανόνα βρίσκω ότι προσπαθούν να κάνουν 

πάρα πολλά πράγµατα ταυτοχρόνως. Όταν επιµένω ότι πρέπει να αναλάβουν να κάνουν 

ένα κάθε φορά, µου λένε: "Ναι, αλλά όλα είναι σπουδαία και σηµαντικά". Και πολλές 

φορές είναι. Αλλά δεν µπορούν να γίνουν όλα ταυτόχρονα (εκτός εάν µερικά από αυτά 

ανατεθούν σε άλλους, πράγµα το οποίο φυσικά πάντοτε αξίζει να ληφθεί υπόψη και να 

εξεταστεί).  

Ο χρόνος που πρέπει να επενδυθεί σε µια εργασία δεν είναι εκείνο το οποίο µετρά. Είναι 

η χρονική διάρκεια που περνά χωρίς διακοπές. Ελάχιστα προβλήµατα µπορούν να 

αντισταθούν σε µια κατά µέτωπο επίθεση. Μερικά µπορούν να λυθούν τµηµατικά. 

Οι επιτυχηµένοι συγγραφείς µαθαίνουν τη σηµασία της αυτοσυγκέντρωσης. Ένας από 
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τους πλέον γόνιµους και πολυγραφότατους σύγχρονους µυθιστοριογράφους ήταν ο 

Γάλλος συγγραφέας αστυνοµικών ιστοριών Georges Simenon. Η µέθοδος που 

χρησιµοποιούσε ήταν να αποµονώνεται εντελώς από τον έξω κόσµο, όταν έγραφε κάποιο 

βιβλίο. Χωρίς τηλεφωνήµατα, χωρίς επισκέπτες, χωρίς εφηµερίδες, χωρίς ταχυδροµείο, 

ζώντας, όπως έλεγε, "σαν µοναχός". Μετά από έντεκα ηµέρες απόλυτης αφοσίωσης στο 

γράψιµό του, επανερχόταν µε ένα ακόµη µυθιστόρηµα που προοριζόταν να γίνει best-

seller. 

Ελάχιστοι από µας θα µπορούσαν να εφαρµόσουν τη συγκέντρωση σε τέτοιο µεγάλο 

βαθµό, αλλά αν τα καταφέρναµε, ποιος ξέρει τι θα µπορούσαµε να πετύχουµε. Ο Peter 

Drucker στο βιβλίο του "Οι περιπέτειες ενός αυτόπτη µάρτυρα" γράφει: "Όποτε έγινε 

κάτι, έγινε -όπως µαθαίνω- από ένα µονοµανή µε µια αποστολή".  

Ο Oliver Wendell Holmes το έθεσε ως εξής: "Εάν θέλετε να κτυπήσετε ένα πουλί στο 

φτερό, πρέπει να αφοσιωθείτε µε όλη σας τη δύναµη στην εστίαση. ∆εν πρέπει να 

σκέφτεστε τον εαυτό σας κι εξίσου δεν πρέπει να σκέφτεστε το γείτονα, πρέπει να είστε 

µε το µάτι στο συγκεκριµένο πουλί. Κάθε επιτυχία είναι ένα πουλί χτυπηµένο στο 

φτερό". 

Φυσικά, κάτω από ορισµένες συνθήκες το να κάνετε δύο πράγµατα ταυτόχρονα -"µ’ ένα 

σµπάρο να σκοτώσετε δυο τρυγόνια"- έχει σηµασία. Αλλά µερικοί άνθρωποι τραβάνε 

αυτή την ιδέα στα άκρα, στην παράφρονα προσπάθειά τους να µεγιστοποιήσουν την αξία 

κάθε λεπτού της ώρας. Για παράδειγµα, σε ένα από τα περίφηµα γράµµατά του προς τον 

γιο του, µε ηµεροµηνία 11 ∆εκεµβρίου 1747, ο Λόρδος  Chesterfield έγραφε: 

«Γνώριζα κάποιον ο οποίος ήταν τόσο καλός στη διαχείριση του χρόνου του, που δεν θα έχανε ακόµα και το 

µικρότερο χρονικό διάστηµα που οι επιταγές της φύσης τον ανάγκαζαν να περάσει στον απαραίτητο χώρο! 

Εκεί σιγά-σιγά διάβασε όλους τους Λατίνους ποιητές κατά τη διάρκεια των ιδιαιτέρων αυτών στιγµών. 

Αγόρασε για παράδειγµα, µια κοινή έκδοση του Οράτιου, από την οποία έσκιζε σιγά-σιγά δύο σελίδες, πρώτα 

τις διάβαζε και µετά τις θυσίαζε στον οχετό της Ρώµης! Αυτός ο χρόνος ήταν κερδισµένος δίκαια και σε 

ορθολογική βάση». 

Μπορεί, ίσως. Προσωπικά, πιστεύω ότι η καλή διαχείριση του διαθέσιµου χρόνου 

απαιτεί συγκέντρωση σε ένα συγκεκριµένο πράγµα κάθε φορά, είτε στον απαραίτητο 

χώρο είτε οπουδήποτε αλλού. 

 

ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ: Η ΕΜΠΕΙΡΙΑ ΤΩΝ MARKS & SPENCER 

Πριν από µερικά χρόνια, ο Sir Simon Marks, ο οποίος τότε ήταν πρόεδρος του 

∆ιοικητικού Συµβουλίου των Marks & Spencer, της πλέον ευηµερούσας βρετανικής 

αλυσίδας πολυκαταστηµάτων, παρατήρησε σε ένα από τα καταστήµατα λιανικής 

πώλησης τα φώτα να καίνε, αρκετά µετά τα κλείσιµο. Ανακάλυψε ότι δύο υπάλληλοι 
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εργάζονταν υπερωριακά στο τµήµα καρτών των αποθεµάτων. ∆ιερεύνησε και έµαθε ότι 

σχεδόν ένα εκατοµµύριο τέτοιες κάρτες αρχειοθετούνται κάθε χρόνο και στέλνονται στο 

Λονδίνο για την παρακολούθηση των αποθεµάτων. Ζήτησε µια µελέτη για να 

διαπιστώσει αν οι κάρτες αυτές ήταν πραγµατικά απαραίτητες. Βρέθηκε ότι δεν ήταν, 

εφευρέθηκε ένας απλούστερος τρόπος για την παρακολούθηση των αποθεµάτων, 

συµπεριλαµβανοµένων και των επιτόπιων ελέγχων και (το τροµερότερο!) έφθασαν σε 

τέτοιο σηµείο που επέτρεψαν στον υπεύθυνο της αποθήκης να κοιτάει απλώς τα ράφια 

και να παραγγείλει όταν το απόθεµα ορισµένων ειδών ήταν πολύ µικρό. 

Η επιτυχία αυτής της προσπάθειας ανάγκασε την εταιρεία να ξεκινήσει τη µαζικότερη 

εκστρατεία κατά της συγκέντρωσης εγγράφων που είχε δει ποτέ η Μεγάλη Βρετανία. 

Κάθε έντυπο που χρησιµοποιούσε η εταιρεία, κάθε φάκελος, κάθε διαδικασία η οποία 

δηµιουργούσε πληθώρα χαρτιών εξετάστηκαν λεπτοµερώς και ζητήθηκε από το 

προσωπικό να απαντήσει στην ερώτηση: "Θα κατέρρεε ολόκληρη η επιχείρησή µας αν το 

ξεφορτωνόµασταν;". Το σύνθηµα ήταν: "Εάν δεν είστε σίγουροι, πετάξτε το". 

Μέσα σ’ ένα χρόνο, 26 εκατοµµύρια κάρτες και φύλλα χαρτί βάρους 120 τόνων είχαν 

φύγει από τη µέση. Οι κάρτες παρουσίας του προσωπικού, για παράδειγµα, 

καταργήθηκαν -ένα εκατοµµύριο κάθε χρόνο. Οι Προϊστάµενοι γνώριζαν ποιος 

προσπαθούσε αρκετά κατά τη διάρκεια της ηµέρας και ποιος όχι. 

Η εκστρατεία αυτή των Marks & Spencer δεν ήταν µία πρόσκαιρη αλλαγή. Η 

αποτελεσµατική χρήση του χρόνου µέσω απλοποίησης και εξάλειψης της συγκέντρωσης 

εγγράφων είναι η κατευθυντήρια αρχή της εταιρείας από τότε και λειτουργεί θαυµάσια.
1
  

Απαραίτητο στοιχείο στον τρόπο λειτουργίας των Marks & Spencer είναι η 

συνειδητοποίηση ότι µπορούµε να εµπιστευόµαστε τους ανθρώπους· οι διευθυντές θα 

διευθύνουν καλύτερα εάν τους δοθεί η ελευθερία και οι γενικές γραµµές, αντί να τους 

ζητείται µέσω εκθέσεων και εγχειριδίων να συµµορφώνονται µε λεπτοµερείς οδηγίες. 

Ένας άλλος ακρογωνιαίος λίθος της φιλοσοφίας αυτής είναι η ιδέα της "λογικής 

προσέγγισης"· αυτό σηµαίνει ότι προσεγγίζοντας τους αριθµούς για όλους τους 

πρακτικούς στόχους είναι πιο αποτελεσµατικό παρά να µαχόµαστε για την τελειότητα 

και µόνο γι' αυτήν. 

Οι εταιρείες στις Η.Π.Α. και αλλού µελέτησαν και επωφελήθηκαν από την εµπειρία των 

Marks & Spencer. Για παράδειγµα, η CBS ανέλαβε µια εσωτερική εκκαθαριστική 

εκστρατεία για το σύστηµα αρχειοθέτησης των εγγράφων της πριν από λίγα χρόνια και 

κατάφερε να εξαλείψει 15 εκατοµµύρια αρχειοθετηµένων φύλλων χαρτιού. Μια µεγάλη 

εταιρεία πετρελαίων κατάφερε να εξαλείψει τα 2/5 από τα αρχεία της και να µειώσει 

σηµαντικά τις δαπάνες της για την αγορά νέων αρχειοθηκών από 20.000 ∆ολάρια 

ετησίως σε 5.000 ∆ολάρια. 
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Εξετάστε τη συγκέντρωση εγγράφων στα γραφεία σας και δείτε αν κάθε έκθεση, κάθε 

διπλό αντίγραφο, κάθε ερωτηµατολόγιο, κάθε φάκελος πραγµατικά δικαιολογεί το χρόνο 

και την ενέργεια που απαιτείται. Τότε εφαρµόστε τον κανόνα του Sir Simon: Αν δεν 

είστε σίγουροι, πετάξτε το! 

 

ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΣΗ  ΕΓΓΡΑΦΩΝ: ΚΟΣΤΟΣ 

Οι άνθρωποι που δεν µπορούν να καταλάβουν τη σπουδαιότητα της απλοποίησης των 

διαδικασιών για να εξοικονοµήσουν χρόνο ίσως µπορέσουν να δουν την εικόνα 

καλύτερα όταν τους παρουσιαστεί µε τη µορφή εξοικονόµησης χρηµάτων. 

Υποθέστε ότι έχετε µια µικρή επιχείρηση και πρέπει να προσλάβετε ακόµη έναν 

υπάλληλο µε µισθό € 300 την εβδοµάδα, για να ασχοληθεί µε τα περιττά στοιχεία, την 

αρχειοθέτηση των φακέλων, την αλληλογραφία και την υπόλοιπη συγκέντρωση 

εγγράφων. Υποθέστε ότι λειτουργείτε µε ένα συντελεστή κέρδους της τάξης του 5% επί 

των πωλήσεων. Αυτό σηµαίνει ότι θα πρέπει να πουλήσετε επί πλέον εµπορεύµατα αξίας 

€ 312.000 µόνο για να πληρώσετε τους µισθούς αυτού του υπαλλήλου -χωρίς αυτό να 

περιλαµβάνει τα άλλα επιδόµατα και δώρα. 

Ας το δούµε και από µια άλλη σκοπιά: θυµηθείτε ότι κάθε µείωση στο κόστος είναι 

100% επιπλέον καθαρό κέρδος. Και η εξάλειψη των χρονοβόρων εκθέσεων, των 

διαδικασιών αρχειοθέτησης, της υπερβολικής χρήσης γραπτής επικοινωνίας και άλλων 

µη απαραίτητων χαρτιών, είναι µια καλή αφετηρία. Αρκετά συχνά, οι προσπάθειες 

µείωσης του κόστους περιορίζονται σε τόσο φανερούς στόχους, όπως νέος εξοπλισµός, 

προϋπολογισµός διαφήµισης, έξοδα ταξιδιών, σβήσιµο των φώτων ώστε µικρή σηµασία 

δίνεται στην εξεύρεση τρόπων να εξοικονοµήσουµε χρήµατα µέσω της εξοικονόµησης 

χρόνου. 

"Ο χρόνος είναι χρήµα" σύµφωνα µε το παλιό γνωµικό. Καλά θα κάνετε να το πιστέψετε. 

 

ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ: ΜΙΑ ΑΣΚΗΣΗ 

Το παλιό γνωµικό  "Μία θέση για κάθε πράγµα και κάθε πράγµα στη θέση του" έχει 

εφαρµογή ιδιαίτερα στη συγκέντρωση εγγράφων, γιατί µια καλά οργανωµένη 

καθηµερινή εργασία συνεπάγεται τη συγκέντρωσή µας στο περιεχόµενο του µηνύµατος 

και όχι στην αρχειοθέτησή του. 

Ο σκοπός αυτής της άσκησης δεν είναι να σας βοηθήσει να βρείτε τη σωστή απάντηση, 

γιατί δεν υπάρχουν σωστές απαντήσεις. Κάποιος µπορεί να δώσει ένα ορισµένο χαρτί σε 

µια γραµµατέα, ένας άλλος ίσως το βάλει σε ένα φάκελο του γραφείου του· και οι δύο 

είναι "σωστοί" εάν ενεργούν από συνήθεια, αφού έχουν όµως δηµιουργήσει ένα σύστηµα 

αντί να αγωνιούν για τη σωστή απόφαση. Έτσι λοιπόν, απαντήστε σ' αυτές τις ερωτήσεις 
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γρήγορα, σηµειώνοντας όχι τι πρέπει να κάνετε, αλλά τι θα κάνατε. Εάν πρέπει να  

σκεφθείτε για λίγο ή εάν πιθανόν βάζατε το συγκεκριµένο πράγµα κατά µέρος για να 

επανέλθετε σ' αυτό αργότερα, βάλτε ένα ερωτηµατικό. Ένα ή περισσότερα ερωτηµατικά 

σηµαίνει ότι πρέπει να καθορίσετε ένα καλύτερο σύστηµα για να χειριστείτε την 

συγκέντρωση των εγγράφων σας. 

 

ΑΣΚΗΣΗ 

α/α Ερώτηση 
Πού θα βάζατε  

αυτό το χαρτί; 

1. Το λογαριασµό από πράγµατα που αγοράσατε.     

2. Εµπορικά περιοδικά µε άρθρα που αξίζει να διαβάσετε, αλλά 

τα οποία δεν έχετε χρόνο να διαβάσετε τώρα.  

 

3. Ένα σηµείωµα από τον προϊστάµενό σας για µια συνάντηση 

την επόµενη ∆ευτέρα.   

 

4. Ένα ερωτηµατολόγιο από µια εµπορική σχολή που ζητά τη 

γνώµη σας για θέµατα προσωπικού. 

 

5. Υλικό από έναν υφιστάµενο το οποίο θα χρησιµοποιήσετε για 

να προετοιµάσετε την έκθεση µε τις δραστηριότητες του 

επόµενου µήνα.  

 

6. Ένα γράµµα που ζητά άµεση απάντηση, αλλά που θα πρέπει να 

κάνετε κάποια τηλεφωνήµατα πριν είστε σε θέση να 

απαντήσετε.  

 

7. Ένα γράµµα από ένα άτοµο που του τηλεφωνείτε συχνά, στο 

οποίο σας δίνει τη νέα του διεύθυνση και το τηλέφωνό του.  

 

8. Ένα σηµείωµα από ένα άλλο τµήµα της επιχείρησής σας που 

σας ζητά αντίγραφα µιας έκθεσης που ετοίµασε το τµήµα σας. 

 

9. Ένα φυλλάδιο από µια εταιρεία η οποία πουλάει έντυπα 

επιχειρήσεων. Νοµίζετε ότι µερικά από τα έντυπα αυτά είναι 

χρήσιµα και αξίζει να τα παραγγείλετε, αλλά δεν είστε βέβαιοι. 

 

10. Ένα γράµµα παραπόνων από ένα πελάτη.  

11. Ένα σηµείωµα από το τµήµα προσωπικού σχετικό µε τη 

διαδικασία της αξιολόγησης του προσωπικού. 

 

12. Ένα σηµείωµα που έχετε γράψει στον εαυτό σας για να 

θυµηθείτε να αρχίσετε γρηγορότερα την προετοιµασία του 

προϋπολογισµού για τον επόµενο χρόνο.   
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Αν και δεν υπάρχουν σωστές απαντήσεις σ' αυτές τις ερωτήσεις στην παραπάνω άσκηση, 

παραθέτουµε κάποια ανάλυση, γιατί υπάρχουν κάποιες λανθασµένες απαντήσεις οι 

οποίες σαφώς παραβιάζουν τις αρχές της αποτελεσµατικής χρήσης του χρόνου: 

1. Εάν δεν έχετε κάποια συγκεκριµένη διαδικασία για τον χειρισµό των 

λογαριασµών, πραγµατικά έχετε πρόβληµα (όπως επίσης και οι πιστωτές σας). Το 

κυριότερο πράγµα που πρέπει να κάνετε είναι να διώξετε το λογαριασµό από το 

γραφείο σας είτε πληρώνοντάς τον, είτε προωθώντας τον σε κάποιον άλλο για να 

τον πληρώσει αµέσως ή να τον τοποθετήσει στον φάκελο "Μελλοντικά" για 

πληρωµή αργότερα. 

2. Οτιδήποτε κάνετε, µην αφήνετε το περιοδικό πάνω στο γραφείο σας γιατί θα είναι 

πειρασµός να σας αποσπάσει από εργασία υψηλότερης προτεραιότητας. Να το 

έχετε σ’ ένα ξεχωριστό µέρος, ένα τραπέζι ή ένα συρτάρι, προορισµένο για 

αναγνωστικό υλικό. 

3. Εάν αυτό το σηµείωµα περιέχει µόνο την ώρα και την ηµεροµηνία της σύσκεψης, 

οι πληροφορίες θα πρέπει να σηµειωθούν στο ηµερολόγιο του γραφείου σας (ή το 

ηµερολόγιο τσέπης) και το σηµείωµα θα πρέπει να πεταχτεί. ∆ιαφορετικά 

φουσκώνει τους φακέλους και χρειάζεται χρόνο να αρχειοθετηθεί. Από την άλλη 

µεριά, εάν περιέχει µια λεπτοµερή ηµερήσια διάταξη ή είναι συνηµµένο µε υλικό 

που πρέπει να συζητηθεί και θα θέλατε να το έχετε µαζί σας στη σύσκεψη, σ' 

αυτή την περίπτωση θα πρέπει να το βάλετε στο φάκελο "Μελλοντικά" ("Προς 

διεκπεραίωση"). 

4. Αποφασίστε τώρα (όχι αργότερα) εάν θα απαντήσετε ή όχι στο ερωτηµατολόγιο. 

Εάν όχι, πετάξτε το στον κάλαθο των αχρήστων. Εάν σχεδιάζετε να απαντήσετε, 

απαντήστε αµέσως και βάλτε το στο δίσκο µε τα "εξερχόµενα" έχοντας πάντα 

υπόψη την αρχή ότι θα βλέπετε κάθε χαρτί µόνο µία φορά. 

5. Ίσως να το βάλετε στο φάκελο "Μελλοντικά" για την ηµεροµηνία κατά την οποία 

η έκθεση πρέπει να ετοιµαστεί ή σε ένα φάκελο µε "Θέµατα" ο οποίος θα βγει τη 

συγκεκριµένη ηµεροµηνία. Στο µεταξύ, θα πρέπει να µένει σε µέρος που δεν θα 

τον βλέπετε. 

6. Αφήστε το γράµµα στη µέση του γραφείου σας ενώ τηλεφωνείτε έτσι ώστε να 

υπαγορεύσετε την απάντησή σας και να ολοκληρώσετε τις ενέργειές σας πριν 

προχωρήσετε σε κάτι άλλο. Φυσικά, εάν πρέπει να κρατήσετε το γράµµα για 

απαντητικά τηλεφωνήµατα, θα πρέπει να έχετε ένα φάκελο µε "Θέµατα σε 

εκκρεµότητα" ή ένα συρτάρι όπου µπορείτε να το φυλάξετε για να µην το 

βλέπετε. 
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7. Καταχωρήστε τις νέες πληροφορίες στον τηλεφωνικό σας κατάλογο και πετάξτε 

το πρωτότυπο· ή, εάν η πληροφορία ενδιαφέρει και άλλους στην επιχείρηση, 

κυκλοφορήστε το σηµείωµα και σ' αυτούς. 

8. Στείλτε τις εκθέσεις αµέσως µε ένα σηµείωµα (ή επισυνάψτε ένα σηµείωµα στο 

πρωτότυπο). Εκείνο που πρέπει να αποφύγετε σε τέτοια καθηµερινά θέµατα είναι 

η υπαγόρευση ενός τυπικού διαβιβαστικού η οποία δηµιουργεί επιπλέον 

συγκέντρωση εγγράφων. 

9. Εάν δεν είστε βέβαιοι, πετάξτε το στον κάλαθο των αχρήστων ή προωθήστε το σε 

κάποιον άλλο ο οποίος ίσως να είναι σε καλύτερη θέση να κρίνει την αξία του. 

Μην το αφήσετε να παραµείνει στο γραφείο σας από αναποφασιστικότητα. 

10. Εάν έχετε µηχανή υπαγόρευσης, θα πρέπει να υπαγορεύσετε την απάντησή σας 

αµέσως. Εάν χρησιµοποιείτε στενογράφο, πιθανόν να θέλετε να το βάλετε σε ένα 

σωρό µε την αλληλογραφία σας που θα υπαγορεύσετε κάποια στιγµή αργότερα. 

Μια άλλη δυνατότητα που αξίζει να εξετάσετε είναι να αποφύγετε µια γραπτή ή 

τηλεφωνική απάντηση, σηµειώνοντας τη συνοµιλία στο ίδιο το γράµµα και τότε 

στείλτε το προς αρχειοθέτηση. 

11. Εάν αξίζει να το κρατήσετε, θα πρέπει να το τοποθετήσετε αµέσως στο φάκελο 

του προσωπικού ή να το δώσετε στην υπάλληλο η οποία κάνει την αρχειοθέτηση. 

Αλλά εάν είναι κάτι ασήµαντο ή γενικής φύσεως, κρατήστε το περιεχόµενο στο 

µυαλό σας και πετάξτε το· θα έχετε έτσι πάντα στο µυαλό σας ότι όταν το 

χρειαστείτε θα µπορέσετε να το έχετε από το αρχείο του αποστολέα. 

12. Θα πρέπει να έχετε ένα σύστηµα το οποίο σε καθηµερινή βάση θα σας εφιστά την 

προσοχή σ’ εκείνα τα πράγµατα που θέλετε να εξετάσετε στο µέλλον. Θα πρέπει 

να είναι σε µια ηµερολογιακή βάση µάλλον, παρά κατά αντικείµενο, έτσι ώστε να 

µην είστε υποχρεωµένοι να θυµάστε ότι πρέπει να βρείτε τον φάκελο. Είτε θα 

έχετε έναν πτυσσόµενο φάκελο µε ηµεροµηνίες είτε ένα πρόγραµµα στον 

ηλεκτρονικό υπολογιστή σχετικό µε τη διαχείριση του χρόνου. 

Εκτός από την ανάλυση της συγκέντρωσης εγγράφων σύµφωνα µε το εάν υπάρχει ή όχι 

µια ξεκάθαρη καθηµερινότητα, είναι σηµαντικό να την αναλύσετε λαµβάνοντες υπόψη 

την αρχή της ανάθεσης της εργασίας σε κάποιον άλλο. Για παράδειγµα, αρκετά από τα 

σηµεία της παραπάνω άσκησης είναι σαφές ότι θα πρέπει να είναι αντικείµενο ασχολίας 

µιας γραµµατέως ή ενός βοηθού, αν έχετε. Όταν ελέγξετε τις απαντήσεις σας, εξετάστε 

αν είστε λογικά το πρόσωπο που θα πρέπει να χειρισθεί κάθε θέµα. 

 

ΣΥΣΚΕΨΕΙΣ: ΠΡΙΝ 

Το πιο σηµαντικό µέρος µιας σύσκεψης είναι τι συµβαίνει πριν ακόµη αρχίσει, η 
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προκαταρκτική σχεδίαση η οποία πολύ συχνά γίνεται τυχαία ή και καθόλου. Πριν από τη 

σύσκεψη θα πρέπει να κάνετε τα εξής βήµατα: 

1.  ΑΝΑΡΩΤΗΘΕΙΤΕ ΑΝ Η ΣΥΣΚΕΨΗ ΧΡΕΙΑΖΕΤΑΙ ΠΡΑΓΜΑΤΙΚΑ 

Θυµηθείτε ότι οι άνθρωποι δεν µπορούν να συναντηθούν και να εργαστούν 

ταυτοχρόνως. Χρησιµοποιείτε τη σύσκεψη σαν υποκατάστατο των ενεργειών τις οποίες 

πρέπει να κάνετε; Συσκέπτεστε από συνήθεια ή από ανάγκη; Θα µπορούσατε να 

συναντηθείτε µε κάποιον άτυπα ακόµα και στο διάδροµο, κι έτσι να ολοκληρώσετε 

εκείνο που θέλετε; Θα µπορούσατε να συναντηθείτε κατά τη διάρκεια µιας συνεδρίασης; 

Θα µπορούσε το ηλεκτρονικό ταχυδροµείο ή η τηλεοµοιοτυπία ή ένα γραπτό σηµείωµα 

να είναι ένας πιο αποτελεσµατικός τρόπος διανοµής των πληροφοριών; 

Εάν η σύσκεψή σας είναι κυρίως για µια µονόδροµη επικοινωνία, όπως µια ανακοίνωση 

ή µια έκθεση ή µια ενθαρρυντική παρουσίαση προς ένα µεγάλο αριθµό ανθρώπων, τότε 

µην παραβλέπετε τη δυνατότητα µιας βιντεοταινίας. Τα πλεονεκτήµατα είναι πρόδηλα: 

µπορείτε να φτιάξετε την ταινία σε χρόνο κατάλληλο για σας και οι θεατές µπορούν να 

την παρακολουθήσουν όταν έχουν το χρόνο, µπορείτε να την επεξεργαστείτε -αν είναι 

απαραίτητο- κι έτσι να αποτελέσει ένα µόνιµο αρχείο που µπορεί να ξαναπαιχτεί όσο 

συχνά χρειάζεται· ή µπορεί να θέλετε να συνδυάσετε το βίντεο µε µια ζωντανή 

παρουσίαση. Πολλές επιχειρήσεις σήµερα αρχίζουν τις εβδοµαδιαίες συναντήσεις των 

στελεχών µε µαγνητοσκοπηµένα σχόλια από τον διευθύνοντα σύµβουλο ή κάποιο άλλο 

µέλος του ∆.Σ. που συχνά βρίσκεται σε διαφορετική πόλη. 

 

2.  ΚΡΑΤΕΙΣΤΕ ΤΟ ΜΕΓΕΘΟΣ ΟΣΟ ΓΙΝΕΤΑΙ ΜΙΚΡΟΤΕΡΟ.  * 
(* Αυτό προϋποθέτει ότι η σύσκεψη έχει σαν σκοπό τη λύση των προβληµάτων µέσα σε µια ατµόσφαιρα 

ανταλλαγής απόψεων, για να ξεχωρίζει από µια σύσκεψη που έχει σκοπό απλά και µόνο να µεταβιβάσει 

πληροφορίες, στην τελευταία αυτή περίπτωση µπορεί να είναι τόσο µεγάλη όσο χρειάζεται). 

Κάποιος παρατήρησε ότι η πιθανότητα να ξεφύγει κάποιος από το θέµα ποικίλλει 

ανάλογα µε τον κύβο του αριθµού των παρόντων. Με άλλα λόγια, υπάρχει µια πολύ 

µεγάλη διαφορά µεταξύ µιας σύσκεψης πέντε ανθρώπων και µιας σύσκεψης έξι ατόµων. 

Ο έκτος -είναι εκείνος για τον οποίο δεν είστε βέβαιοι εάν θα πρέπει να τον καλέσετε ή 

όχι- είναι αυτός ο οποίος συγκεντρώνει τις πιθανότητες να σας βγάλει από το θέµα γιατί 

δεν έχει άµεση σχέση όπως οι άλλοι (γι' αυτό σκεπτόσασταν αν θα τον καλέσετε ή όχι) 

και, επειδή απεχθάνεται τη σπατάλη του χρόνου του, είναι εκείνος ο οποίος κατά πάσα 

πιθανότητα θα εισαγάγει θέµατα ξένα προς τη συζήτηση. 

Σε µια σύσκεψη η οποία έχει σκοπό την επίλυση προβληµάτων, το άριστο µέγεθος είναι 

µεταξύ τεσσάρων και επτά ατόµων. Όταν έχετε µια οµάδα µε δέκα ή µε δώδεκα άτοµα, η 

αποτελεσµατικότητα πέφτει: έχετε δύο ξεχωριστές συσκέψεις στις δύο άκρες του 

τραπεζιού, ή έχετε µια ή δύο κυριαρχούσες προσωπικότητες οι οποίες πρωταγωνιστούν 
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βγάζοντας λόγους ενώ οι λιγότερο δογµατικοί (αλλά πιθανόν οι πλέον έξυπνοι) σύνεδροι 

σιωπούν. 

Εάν δεν είναι απαραίτητο να τους έχετε όλους εκεί για όλη τη σύσκεψη, προγραµµατίστε 

τη σύσκεψη κατά τέτοιο τρόπο, ώστε µερικοί σύνεδροι να έρθουν µόνο για κάποιο µέρος 

της ή να φύγουν νωρίς. Κι όταν σας ζητηθεί να παρακολουθήσετε µια σύσκεψη, ζητήστε 

την άδεια να φύγετε αµέσως µόλις τα θέµατα της αρµοδιότητάς σας έχουν καλυφθεί. 

 

3. ∆ΩΣΤΕ ΤΑ ΠΡΟΣ  ΣΥΖΗΤΗΣΗ ΘΕΜΑΤΑ ΕΓΚΑΙΡΑ 

Η ηµερησία σας διάταξη θα πρέπει να υποδηλώνει τι ελπίζετε να αποφασιστεί, όχι 

ακριβώς εκείνα τα οποία θέλετε να συζητηθούν. Για παράδειγµα, εάν καλέσετε αρκετούς 

ανθρώπους στο γραφείο σας "να συζητήσετε" τις γραµµές παραγωγής, αυτό που στην 

πραγµατικότητα τους ζητάτε είναι να έλθουν και να συζητήσουν. Αντ' αυτού, σκεφθείτε 

το αποτέλεσµα µιας πρόσκλησης όπως αυτή: 

Προς:  Τους F. Jones, R. Brown, J. Roberts, M. Johnson 

Θέµα:  Γραµµές  Παραγωγής. 

Θα επιθυµούσα να προσκαλέσω εσάς ή τον εκπρόσωπό σας στην µιας ώρας 

σύσκεψη στο γραφείο µου, την Τρίτη στις 3 µµ. προκειµένου να αποφασίσουµε για τα 

εξής σχετικά µε τις γραµµές παραγωγής: 

1. Μήπως το φάσµα (Mix) των προϊόντων µας είναι τόσο σύνθετο ώστε να µην 

έχουµε αποτελεσµατικό µάρκετινγκ; 

2. Νοµίζετε ότι θα εξοικονοµούσαµε σηµαντικά ποσά από τη µείωση του αριθµού 

των µεγεθών των πακέτων µας; 

3. Νοµίζετε ότι η αγορά θα το δεχόταν; 

4. Εάν µειώσουµε τις γραµµές παραγωγής ή τα µεγέθη, ποια θα ήταν τα πρώτα που 

θα έφευγαν από τη µέση; 

Εκείνοι που λαµβάνουν ένα τέτοιο µήνυµα θα έρθουν στη σύσκεψη γνωρίζοντας 

ακριβώς τι πληροφορίες αναµένονται, και πολύ πιθανόν να έχουν σκεφθεί κάτι ή να 

έχουν προετοιµαστεί από το σπίτι τους. 

Ένα ακόµη σηµείο: εξετάστε τη µορφή της παραπάνω ηµερησίας διάταξης. Βάζοντάς 

την µε τη µορφή ερωτήσεων αυξάνεται το ενδιαφέρον και προκαλείται σκέψεις.  

Η ίδια ηµερησία διάταξη σε µια παραδοσιακή µορφή θα είχε ως εξής: 

1. Το φάσµα (Μix) των προϊόντων 

2. Το πακετάρισµα 

3. Η υποδοχή στην αγορά 

4. Προτεραιότητες 

Θα ήταν δύσκολο να οραµατιστείτε µια πιο ανιαρή ηµερησία διάταξη απ' αυτήν, ενώ η 
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ίδια ηµερησία διάταξη µε τη µορφή ερωτήσεων ενθαρρύνει απαντήσεις. Έτσι λοιπόν, 

θυµηθείτε -για µια σύσκεψη που έχει σκοπό τη λήψη αποφάσεων πάντοτε να φτιάχνετε 

την ηµερήσια διάταξη µε µορφή ερωτήσεων. Οι ερωτήσεις φέρνουν απαντήσεις, ενώ ο 

κατάλογος µε παράθεση θεµάτων όχι. 

 

4.ΕΞΕΤΑΣΤΕ ΤΗΝ ΠΕΡΙΠΤΩΣΗ ΝΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΕΤΕ ΜΙΑ ΣΥΣΚΕΨΗ ΜΕ 

ΟΡΘΙΟΥΣ ή ΠΕΡΠΑΤΩΝΤΑΣ 

Πολλές εταιρείες έχουν παραχωρήσει τουλάχιστον µια αίθουσα συνεδριάσεων για 

συσκέψεις ορθίων. ∆εν υπάρχουν καρέκλες στο δωµάτιο, µόνο ένα τραπέζι 

συνεδριάσεων -συνήθως ψηλό- στο ύψος των αγκώνων. Αυτές οι αίθουσες είναι 

δηµοφιλείς γιατί οι άνθρωποι που εργάζονται καθιστοί όλη την υπόλοιπη ηµέρα δέχονται 

µε ευχαρίστηση την ευκαιρία να κάνουν ένα µέρος της εργασίας τους όρθιοι. Συσκέψεις 

ορθίων είναι ζωντανότερες και συντοµότερες από τις συσκέψεις καθήµενων. 

Μια άλλη εναλλακτική λύση είναι ο συνδυασµός µιας σύσκεψης και ενός γρήγορου 

περιπάτου, για τον οποίο µερικά στελέχη πιστεύουν ότι διεγείρει τη δηµιουργικότητα. 

Αυτή δεν είναι καινούργια ιδέα. Σύµφωνα µε ένα αρθρογράφο της Wall Street Journal: 

"Ο Πρωταγόρας, ο οποίος ίδρυσε µια σχολή πρακτικής φιλοσοφίας στην Ελλάδα τον 5ο 

αιώνα π.Χ., έδινε διαλέξεις ενώ περπατούσε µαζί µε τους σπουδαστές του. Οι 

παραινέσεις του Χριστού ότι εκείνοι οι οποίοι περπατούν µαζί του θα δουν το φως το 

αληθινό, απλά και µόνο περιγράφουν ένα προτιµώµενο τρόπο επικοινωνίας και τα οφέλη 

του. Ο Αϊνστάιν ήθελε να περπατά µε τους συνεργάτες του όταν εξερευνούσαν 

ακανθώδη θέµατα της επιστήµης και της ηθικής, ενώ ο Χάρρυ Τρούµαν συνήθιζε να 

περπατά και να συζητεί µε όποιον από τους επισκέπτες του ή τους συµβούλους του 

µπορούσε να τον προλάβει".
1
  

Μερικά ανώτερα στελέχη σήµερα πάνε ακόµη µακρύτερα και έχουν συσκέψεις ενώ 

τρέχουν. Λένε ότι βοηθά τους ανθρώπους να χαλαρώσουν, τους δίνει καλύτερες 

προοπτικές και τους βοηθά να "αναπτύξουν ένα δεσµό ο οποίος δεν µπορεί να 

αναπτυχθεί  γύρω από το γραφείο".
2 

Συσκέψεις εν κινήσει. Ίσως είναι µια ιδέα για την οποία έχει επέλθει ο χρόνος! 

 

ΣΥΣΚΕΨΕΙΣ: ΚΑΤΑ ΤΗ ∆ΙΑΡΚΕΙΑ 

Τώρα που έχετε λάβει όλα τα µέτρα που προτείνουµε στο προηγούµενο κεφάλαιο, η 

σύσκεψη αυτή καθ' αυτή είναι παιχνιδάκι. Θυµηθείτε  τρία  πράγµατα: 

1.  ΑΡΧΙΣΤΕ ΑΚΡΙΒΩΣ ΣΤΗΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΕΝΗ  ΩΡΑ 

Αρχίζοντας εγκαίρως, καθορίζετε τον τόνο για µια ζωηρή, επιχειρηµατική σύσκεψη. 

Αρχίζοντας µε καθυστέρηση, καθορίζετε τον τόνο για µια σύσκεψη η οποία θα 
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περιφέρεται από το ένα θέµα στο άλλο µε αποτέλεσµα να ολοκληρώσετε πολύ λίγα 

πράγµατα. Μια σύσκεψη η οποία αρχίζει µε καθυστέρηση δέκα λεπτών, συνήθως 

τελειώνει µε καθυστέρηση µιας ώρας. 

Έχω δει αρκετές µεθόδους που χρησιµοποιήθηκαν µε τους µονίµως καθυστερηµένους. 

Σε µερικές επιχειρήσεις εκείνος που φθάνει τελευταίος επιφορτίζεται µε το έργο της 

τήρησης των πρακτικών, τα οποία θα πρέπει να διανείµει αργότερα. Μερικές φορές του 

ζητείται να φέρει τους καφέδες για τους υπολοίπους της οµάδας ή του επιβάλλεται 

πρόστιµο. Μερικές φορές τα πιο σηµαντικά και τα πιο ενδιαφέροντα θέµατα τίθενται 

πρώτα στην ηµερήσια διάταξη για να τιµωρηθούν έτσι οι αργοπορηµένοι. Οι γραµµατείς 

καθίστανται υπεύθυνες µερικές φορές ώστε να φροντίσουν οι προϊστάµενοι τους να 

φθάσουν έγκαιρα στην σύσκεψη. 

Οποιαδήποτε από τις ιδέες αυτές µπορεί να λειτουργήσει, αλλά υπάρχει κι ένας 

απλούστερος τρόπος. ∆εν χρειάζεται να παρακαλέσετε, να απειλήσετε, να επιτιµήσετε, 

να δωροδοκήσετε, να χαϊδέψετε ή να τιµωρήσετε –απλώς αρχίστε στην ώρα σας! 

Ο λόγος για τον οποίο οι άνθρωποι έρχονται αργά στις συσκέψεις είναι ότι συνήθως 

έχουν µάθει από την πείρα τους ότι η σύσκεψη θα αρχίσει αργά. Αφήστε τους να 

διαπιστώσουν από πρώτο χέρι ότι θα αρχίζει στην ώρα της και ότι εάν δεν είναι 

παρόντες, θα πρέπει να αναζητήσουν αυτά τα οποία έχασαν. 

 

2. ΜΕΙΝΕΤΕ ΣΤΟ ΘΕΜΑ 

Έχετε υποβληθεί στον κόπο να ετοιµάσετε την ηµερησία διάταξη. Χρησιµοποιήστε την. 

Ακόµη και αν δεν είστε υπεύθυνος για τη σύσκεψη, µπορείτε να χρησιµοποιήσετε την 

ηµερήσια διάταξη να συγκρατήσετε το σύνεδρο (και υπάρχει πάντα κάποιος σε κάθε 

σύσκεψη) ο οποίος θέλει να προχωρήσει σε θέµατα ξένα προς το αντικείµενο. Μιλήστε! 

 

3. ΣΥΝΟΨΙΣΤΕ 

Πριν από το τέλος της σύσκεψης, ο άνθρωπος που τη συγκάλεσε πρέπει να συνοψίσει εν 

συντοµία τι αποφασίστηκε και ποιες αναθέσεις έγιναν. Εάν δεν το κάνει, κάντε το εσείς. 

Θα εκπλαγείτε µε το πόσοι άνθρωποι θα πάρουν ένα µολύβι για να κρατήσουν 

σηµειώσεις για πράγµατα τα οποία έχουν ήδη ξεχάσει. 

 

ΣΥΣΚΕΨΕΙΣ:  ΜΕΤΑ 

Πέρα από την προφανή παρακολούθηση της τήρησης των αποφάσεων, υπάρχει κι άλλο 

ένα πράγµα που πρέπει να κάνετε αµέσως µόλις τελειώσει η σύσκεψη, το οποίο παρά το 

γεγονός ότι είναι σηµαντικό συχνά παραβλέπεται: διανείµετε αµέσως τα πρακτικά.  

Ίσως τα "πρακτικά" δεν είναι εντελώς η σωστή λέξη. ∆εν µιλάµε για τα επίσηµα 
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πρακτικά, τα οποία δεν είναι απαραίτητα στις συνηθισµένες συσκέψεις που σκοπό έχουν 

την επίλυση προβληµάτων, αλλά µάλλον για ένα σηµείωµα επιβεβαίωσης, αναφέροντας 

όσο γίνεται συνοπτικότερα αυτά που αποφασίστηκαν. 

Για να καταδειχτεί η ανάγκη για µια γραπτή περίληψη, δύο Βρετανοί ψυχολόγοι, οι J. 

Blackburn και E. J. Lindgren, µαγνητοφώνησαν µια συζήτηση στο τέλος µιας 

συνεδρίασης της Ψυχολογικής Εταιρείας του Κέµπριτζ. ∆ύο εβδοµάδες αργότερα, 

ζητήθηκε από τους παρόντες στη συζήτηση να γράψουν ό,τι µπορούσαν να θυµηθούν απ' 

όλα όσα ειπώθηκαν στη συζήτηση. Τα αποτελέσµατα: 

• Ο µέσος αριθµός των θεµάτων που θυµόταν ο καθένας απ' αυτούς ήταν µόνο 

8,4% από εκείνα που πραγµατικά µαγνητοφωνήθηκαν. 

• Το 42% από τα θέµατα που θυµόντουσαν, τα θυµόντουσαν λάθος -και µάλιστα µε 

σηµαντικά λάθη. 

• Πολλά απ’ αυτά που "θυµόντουσαν" δεν ελέχθησαν καθόλου ή είχαν λεχθεί σε 

κάποια άλλη περίσταση!
1
  

Εάν θέλετε οι αποφάσεις της σύσκεψής σας να εκτελεσθούν πρέπει να κάνετε τον κόπο 

να καταγράψετε και να διανείµετε κάτι για τη σύσκεψη. Αλλά, όσο πιο συνοπτικό τόσο 

το καλύτερο και ίσως µια ή το πολύ δύο προτάσεις επιβεβαιώνοντας τα εξής: 

1. Τι αποφασίστηκε 

2. Τι αναθέσεις έγιναν 

3. Τι προθεσµίες τέθηκαν για τις ενέργειες 

 

ΣΥΣΚΕΨΕΙΣ: ∆ΙΕΓΕΡΤΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ 

Εάν ο χρόνος που επενδύεται σε συσκέψεις στελεχών σας φαίνεται µη παραγωγικός, θα 

σας δείξουµε τον τρόπο να ξεφύγετε από το τέλµα στο οποίο βρίσκεστε: ζητήστε από 

κάθε συµµετέχοντα να φέρει δύο ιδέες οι οποίες θα κάνουν την εργασία του ή την εργασία 

των άλλων ή την εργασία του τµήµατος πιο αποδοτική, ή ιδέες οι οποίες θα βοηθήσουν την 

επιχείρηση σαν σύνολο. Θα εκπλαγείτε από τα αποτελέσµατα. Όχι µόνο θα έλθουν στην 

επιφάνεια αρκετές και πολύτιµες ιδέες, αλλά και η ατµόσφαιρα της σύσκεψης - και 

ολόκληρης της επιχείρησης-  θα αλλάξει. 

Ο Martin Edelston, πρόεδρος της εταιρείας Boardroom, άρχισε το 1989 να χρησιµοποιεί 

αυτή την τεχνική στην εταιρεία του, µετά από πρόταση του Peter  Drucker. Αρχίζει κάθε 

σύσκεψη µε τα στελέχη του ζητώντας από τους συµµετέχοντες τις προτάσεις τους. "Όλοι 

µας γνωρίζουµε ότι µας επιτρέπετε να µας "προσπεράσουν" όταν έρχεται η σειρά µας εάν 

δεν έχουµε ιδέες να προτείνουµε" λέει, "αλλά δεν υπάρχει κανένας χωρίς ιδέες -και η ροή 

των ιδεών έχει µάλλον αυξηθεί παρά µειωθεί καθώς το πρόγραµµα έχει αποκτήσει 

ταχύτητα".
1
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Για να δηµιουργήσει ιλαρή ατµόσφαιρα, ο Edelston χτυπά ένα µεγάλο κουδούνι ή 

σαλπίζει µε το κέρατο ενός θηράµατος, που προσέφερε κάποιος κυνηγός, για κάθε 

πρόταση. Έχει επίσης πρόχειρο ένα πακέτο µε € κι ανταµείβει τουλάχιστον µε 1 € κάθε 

ιδέα, καλή ή κακή. Αυτό το ποσό βοηθά να αναπτυχθεί και να δηµιουργηθεί µια ανοιχτή, 

άτυπη συµπεριφορά. "Η οµάδα µας των εβδοµήντα ατόµων τώρα παράγει περίπου 

εβδοµήντα νέες ιδέες την εβδοµάδα οι οποίες συµβάλλουν στη βελτίωση της απόδοσης. 

Περίπου οι µισές απ’ αυτές είναι αρκετά καλές ώστε να δραστηριοποιηθούµε για την 

υλοποίησή τους και µερικές είναι πραγµατικά υπέροχες. Μερικές µας αφήνουν άφωνους 

γιατί είναι τόσο καλές και τόσο αυτονόητες που είναι δύσκολο να αντιληφθούµε γιατί 

δεν κάναµε κάτι γι' αυτές πιο πριν". Ο Edelston λέει ότι υλοποιώντας αµέσως τις 

προτάσεις, πολλές από τις οποίες επηρεάζουν το καθηµερινό εργασιακό περιβάλλον, 

καταδεικνύει στα µέλη της οµάδας ότι οι υπεύθυνοι της διοίκησης φροντίζουν και το 

οµαδικό πνεύµα διογκώνεται. Επιπλέον, η σκέψη κάθε ατόµου αλλάζει και από 

υπερασπιστής του κατεστηµένου µετατρέπεται σε υπέρµαχο της δηµιουργικής αλλαγής. 

Οι συσκέψεις κατ' αυτόν τον τρόπο γίνονται πιο παραγωγικές και παρουσιάζουν 

ιδιαίτερο ενδιαφέρον. Αυτή είναι µια καλή χρήση του χρόνου. Είναι επίσης µια καλή 

επιχειρηµατική πρακτική. 

 

ΣΥΣΚΕΨΕΙΣ: ΠΟΤΕ; 

Συχνά ζητούν την γνώµη µου πότε είναι ο καταλληλότερος χρόνος για την εβδοµαδιαία 

σύσκεψη των στελεχών. Η απάντησή µου είναι απλή: ρωτήστε τους ανθρώπους που τους 

αφορά. Γνωρίζουν καλύτερα από οποιονδήποτε άλλο πότε θα ήταν ο καταλληλότερος 

χρόνος γι’ αυτούς. Εκτός αυτού, το να µην τους συµβουλεύεται κανείς για κάτι τόσο 

βασικό είναι, κατά τη γνώµη µου, µάλλον αυταρχικό. 

Μετά απ’ αυτά, νοµίζω ότι είναι καλό να παρατηρήσουµε ότι τα πρωινά της ∆ευτέρας 

δεν είναι συνήθως ο πλέον κατάλληλος χρόνος για τις εβδοµαδιαίες συσκέψεις. 

Μερικά στελέχη αρέσκονται στο να προγραµµατίζουν µια σύσκεψη πρωί-πρωί τη 

∆ευτέρα, για να σχεδιάσουν τι θα πρέπει να γίνει κατά τη διάρκεια της εβδοµάδος, αλλά 

όπως υποστηρίζει ο σύµβουλος επιχειρήσεων Jeffrey Mayer: "Εάν περιµένετε µέχρι τη 

∆ευτέρα το πρωί για να πάρετε αυτές τις αποφάσεις, είναι ήδη πολύ αργά. Ο αγώνας έχει 

αρχίσει, όλοι οι άλλοι έχουν ξεκινήσει να τρέχουν κι εσείς ακόµη προγραµµατίζετε. 

Συσκέψεις στελεχών περί πωλήσεων τη ∆ευτέρα το πρωί αφαιρούν τη ζωή, την ψυχή την 

καρδιά και τον ενθουσιασµό από την επιχείρηση. Εάν η σύσκεψη τελειώσει µετά τις 

11.00π.µ., ολόκληρο το πρωινό έχει χαθεί. Ο καθένας θα προσπαθήσει να σκοτώσει την 

ώρα του µέχρι το µεσηµεριανό φαγητό. Φυσικά, αυτός δεν είναι ένας παραγωγικός 

τρόπος για να αρχίσει κανείς την εβδοµάδα του".
1
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Το απόγευµα της Παρασκευής, φυσικά, είναι κι αυτό ακατάλληλο. Έχοντας κατά νου το 

Σαββατοκύριακο που µόλις αρχίζει, το µυαλό των ανθρώπων (µερικές φορές και το 

σώµα τους) είναι κάπου αλλού. 

Η προσωπική µου προτίµηση για τις εβδοµαδιαίες συσκέψεις είναι το απόγευµα της 

Τρίτης, της Τετάρτης ή της Πέµπτης. Τα πρωινά είναι ο χρόνος που η απόδοση των 

περισσοτέρων ανθρώπων βρίσκεται στο υψηλότερο σηµείο και είναι καλύτερα να 

χρησιµοποιούµε αυτό το χρόνο της υψηλής απόδοσης κάνοντας κάτι, παρά να συζητάµε 

συσκεπτόµενοι. 

Έχοντας όλα αυτά κατά νου, ζητήστε πληροφορίες από εκείνους οι οποίοι εµπλέκονται. 

Οι άνθρωποι εκτιµούν την ευκαιρία που έχουν να πουν κάτι, ακόµη κι αν δεν γίνει αυτό 

που οι ίδιοι επιθυµούν. 

 

ΣΥΣΚΕΨΕΙΣ: ΕΠΙΣΗΜΕΣ 

Στα προηγούµενα κεφάλαια µιλήσαµε κυρίως για συσκέψεις σχετικές µε τη λύση άτυπων 

προβληµάτων, οι οποίες είναι οι πιο συνηθισµένες στις επιχειρήσεις. Αλλά οι συσκέψεις 

εταιρειών, µετόχων, διοικητικών συµβουλίων, επιτροπών, συνεδρίων, επιµελητηρίων, 

εκκλησιών, κοινωνικών οργανώσεων, συµβουλίων διαφόρων λεσχών, οµάδων 

εθελοντικής εργασίας είναι ένα τελείως διαφορετικό θέµα. Για να πετύχουµε 

αποτελέσµατα  στις συσκέψεις όπου γίνονται και ψηφίζονται προτάσεις και όπου θέµατα 

όπως τροποποιήσεις και "επαναφορές στην προηγούµενη ερώτηση" ανακύπτουν συχνά, 

είναι αναγκαίο να γνωρίζουµε κάποια πράγµατα για τις κοινοβουλευτικές διαδικασίες". * 
(* Μερικές φορές αναφέρονται (όχι σωστά) σαν οι "κανόνες του Robert." Οι κανόνες συµπεριφοράς και 

τάξης του Robert, αρχικά προβλεπόταν σαν µια πρόχειρη περίληψη των κοινοβουλευτικών διαδικασιών και 

σήµερα έχουν αναπτυχθεί σε ένα τεράστιο τόµο µε περισσότερες από εξακόσιες σελίδες. Η πιο ευανάγνωστη 

εξήγηση των κανόνων της σύσκεψης είναι ο Σταθερός Κώδικας των Κοινοβουλευτικών ∆ιαδικασιών, 3η 

έκδοση, υπό του Α. Sturgis, (Mac Graw - Hill,  1988). 

Να µερικά από τα σηµεία τα οποία µπορεί να σας βοηθήσουν για να κάνετε κάτι 

γρηγορότερα και αποτελεσµατικότερα σε επίσηµες συσκέψεις: 

• Μη χάνετε χρόνο κάνοντας περιττές ψηφοφορίες. Όποτε προταθεί κάτι µη 

αµφισβητήσιµο, χρησιµοποιείστε γενική συµφωνία ("Εάν δεν υπάρχουν 

παρατηρήσεις, θα..." κοκ.). Αλλά να είστε βέβαιοι ότι χρησιµοποιείτε τη φράση 

αυτή παρέχοντας την ευκαιρία. για παρατηρήσεις. Εάν κάποιος έχει αντιρρήσεις, 

δεν έχετε γενική συµφωνία (δηλαδή, οµοφωνία), τότε πρέπει να γίνει ψηφοφορία. 

• Μη χάνετε χρόνο άσκοπα υποστηρίζοντας προτάσεις. Σε µια γενική σύσκεψη, µια 

πρόταση απαιτεί και υποστήριξη, αλλά σε µια επιτροπή ή ένα ∆ιοικητικό 

Συµβούλιο δεν απαιτείται µια τέτοια υποστήριξη. 

• Μη συµπεριφέρεστε τυπικά χωρίς λόγο σε µια επιτροπή ή ένα ∆ιοικητικό 
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Συµβούλιο. Σε µια συνέλευση ο προεδρεύων υποτίθεται ότι είναι ουδέτερος και 

δεν κάνει προτάσεις ή δεν εκφράζει γνώµη σε αµφιλεγόµενες εκβάσεις, αλλά σε 

µια επιτροπή ή ένα ∆ιοικητικό Συµβούλιο αυτό δεν έχει εφαρµογή. Το άτοµο που 

προεδρεύει σε µια επιτροπή ή συµβούλιο µπορεί να κάνει µια πρόταση ή να λάβει 

µέρος σε µια διαµάχη το ίδιο όπως και οποιοσδήποτε άλλος -και θα πρέπει να το 

κάνει για να διευκολύνει τη λήψη αποφάσεων. 

• Μην προσπαθείτε να επεξεργαστείτε λεπτοµέρειες για µια πρόταση σε µια 

µεγάλη σύσκεψη. ∆εν µπορεί να γίνει αποτελεσµατικά. Αντ' αυτού, προχωρήστε 

και µεταφέρετε τη συζήτηση του προβλήµατος σε µια επιτροπή. 

• Όταν προεδρεύετε, µην επιχειρείτε ναι επιταχύνετε τα πράγµατα αυθαίρετα 

περιορίζοντας τη συζήτηση σε µια αµφιλεγόµενη έκβαση. Μόνο η πλειοψηφία 

µπορεί να περιορίσει ή να κλείσει τη συζήτηση -και µόνο µε τα 2/3 των ψήφων. 

• Κρατήστε συνοπτικά πρακτικά. Μερικές επιχειρήσεις πρέπει να κρατούν 

λεπτοµερή πρακτικά για νοµικούς λόγους, αλλά τα περισσότερα πρακτικά είναι 

κατά πολύ λεπτοµερέστερα απ' όσο χρειάζεται, γεγονός που τα καθιστά ανιαρά 

και χρονοβόρα. Γενικά, θα πρέπει να αποτελούν καταγραφή του τι έγινε κι όχι τι 

ελέχθη. 

• Εάν πρόκειται να προεδρεύσετε µια επίσηµη σύσκεψη, κάντε τον κόπο να 

φρεσκάρετε προηγουµένως και να βεβαιωθείτε ότι έχετε καταλάβει τις 

διαδικασίες ακούγοντας κασέτες ή διαβάζοντας. Σύµφωνα µε τα λεγόµενα ενός 

διάσηµου κοινοβουλευτικού, του George Demeter: "Είναι καθήκον του 

προεδρεύοντος αξιωµατούχου να γνωρίζει τους κανόνες του κοινοβουλευτισµού 

και τη βασική κοινοβουλευτική πρακτική. ∆εν υπάρχει τίποτε πιο αξιολύπητο 

από κάποιον που αγνοεί τους κοινοβουλευτικούς κανόνες και προσπαθεί να 

προεδρεύσει σε µια συνέλευση· όσο πιο έξυπνη είναι η Συνέλευση, τόσο πιο 

θλιβερό είναι το θέαµα".
1
  

 

ΤΑΧΕΙΑ ΑΝΑΓΝΩΣΗ 

Εάν το πρόβληµά σας είναι ότι περνάτε πολύ χρόνο στο διάβασµα, ένα σεµινάριο ταχείας 

ανάγνωσης δεν θα έλυνε το πρόβληµα. Η λύση είναι να διαβάζετε πιο εκλεκτικά. 

Είναι αλήθεια ότι µερικοί άνθρωποι είχαν άσχηµες συνήθειες ανάγνωσης όπως το να 

διαβάζουν ψιθυριστά ή να ξαναδιαβάζουν µερικές φράσεις χωρίς να είναι απαραίτητο. 

Ένα σεµινάριο ανάγνωσης µπορεί να βοηθήσει να σταµατήσετε εκείνες τις συνήθειες 

που είχατε µέχρι σήµερα και να αυξήσετε την ταχύτητα κάπως, αλλά ένας σηµαντικός 

αριθµός φοιτητών οι οποίοι κάνουν κάποια πρόοδο στη βελτίωση της ταχύτητας στην 

ανάγνωση αναφέρουν ότι µετά από λίγους µήνες ξαναγλιστρούν πάλι πίσω στις παλιές 
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συνήθειες. Και σε ό,τι αφορά τη θεωρία ότι µερικοί άνθρωποι µπορούν να διαβάσουν 

40.000 λέξεις το λεπτό (το οποίο αντιστοιχεί µε το διάβασµα του Όσα παίρνει ο άνεµος 

σε 12 λεπτά) κι ακόµη να συγκρατήσουν αυτό που διάβασαν, σκεφθείτε τα 

αποτελέσµατα ενός τεστ που έγινε από ένα µεγάλο Πανεπιστήµιο. ∆ύο φοιτητές οι οποίοι 

παρακολούθησαν τα σεµινάρια ταχείας ανάγνωσης, διάβασαν ένα άρθρο ανάµεσα στις 

σελίδες του οποίου είχαν τοποθετηθεί γραµµές από ένα άλλο άρθρο. ∆εν κατάλαβαν 

όµως ότι εκείνο που διάβαζαν ήταν απλώς ανοησίες µέχρι τη στιγµή που τους 

υποδείχτηκε το γεγονός από έναν άλλο σπουδαστή ο οποίος δεν είχε παρακολουθήσει το 

σεµινάριο ταχείας ανάγνωσης. 

Ίσως το πλέον περιεκτικό σχόλιο για την εκλεκτικότητα του διαβάσµατος να είναι αυτό 

που έδωσε ο James McCay, ο οποίος διερωτάται: "θα θέλατε να είστε σε θέση να 

διαβάζετε 50.000 λέξεις το λεπτό; Υπάρχουν αρκετές φορές που είναι εύκολο να γίνει 

εάν γνωρίζετε τον τρόπο. Αυτό που πρέπει να κάνετε είναι να αναγνωρίσετε µέσα σε ένα 

λεπτό ότι ένα βιβλίο 50.000 λέξεων δεν είναι µέσα στους αντικειµενικούς σας στόχους 

και να αποφασίσετε να µην το διαβάσατε".
1
 

Είναι δύσκολο να αντισταθείτε στο δέλεαρ του διαβάσµατος, ειδικότερα όταν υπάρχει 

κάτι λιγότερο ευχάριστο το οποίο είστε αναγκασµένοι να κάνετε. Να έχετε υπόψη 

εκείνες τις λέξεις του Βρετανού κριτικού F.L.Lukas: "Είναι απλά κοινή λογική ποτέ να 

µην αναλάβετε µια εργασία ή την ανάγνωση ενός βιβλίου χωρίς να ρωτήσετε, «Αξίζει να 

αφιερώσουµε ένα κοµµάτι απ’ τη ζωή µας;»  

Αυτή η απλή ερώτηση µπορεί να σας εξοικονοµήσει περισσότερο χρόνο από όλα τα 

σεµινάρια ταχείας ανάγνωσης τα οποία έχουν εφευρεθεί. 

 

ΤΕΛΕΙΟΜΑΝΙΑ 

Υπάρχει διαφορά µεταξύ του αγώνα για το έξοχο και του αγώνα για το τέλειο. Το πρώτο 

µπορεί να επιτευχθεί, µας δίνει ευχαρίστηση και είναι υγιές. Το δεύτερο δεν µπορεί να 

επιτευχθεί, µας γεµίζει απαισιοδοξία και νευρικότητα. Είναι, παράλληλα µια τροµερή 

σπατάλη χρόνου. Εργαζόµενοι οι οποίοι κάνουν την τελειότητα είδωλό τους, σπαταλούν 

χρόνο και χρήµα τα οποία θα µπορούσαν να διατεθούν καλύτερα κάπου αλλού. Στην 

απογραφή, για παράδειγµα, όλα τα σπουδαία είδη θα πρέπει να ληφθούν υπόψη, αλλά 

ένα σύστηµα "λογικής προσέγγισης" για κάποια µικρότερα είναι πιο λογικό, αφού όπως 

είπε κάποιος: "Η τιµή του τέλειου είναι απαγορευτική". 

Μια στενογράφος η οποία ξαναδακτυλογραφεί ένα µακροσκελές γράµµα εξ' αιτίας ενός 

µικρού λάθους το οποίο θα µπορούσε να διορθωθεί µε διορθωτικό, ή ένας προϊστάµενος 

ο οποίος απαιτεί ένα τέτοιο γράµµα να ξαναγραφεί, ίσως βγει κερδισµένος αν εξετάσει 

τη ∆ιακήρυξη της Ανεξαρτησίας στα Αµερικανικά Εθνικά Αρχεία και παρατηρήσει ότι ο 
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συγγραφέας που έκανε την αντιγραφή του εγγράφου έκανε δύο παραλήψεις στην 

αντιγραφή της τελικής µορφής. Αντί να ξεκινήσει από την αρχή, τοποθέτησε τα 

γράµµατα που έλλειπαν µεταξύ των γραµµών µε τη βοήθεια του σηµείου παράλειψης. 

Εάν µια τέτοια ενέργεια είναι αποδεκτή για το έγγραφο από το οποίο γεννήθηκε η 

αµερικανική ελευθερία, τότε βεβαίως θα ήταν εξίσου αποδεκτή στην περίπτωση ενός 

γράµµατος στο οποίο πρόκειται να ρίξουν µια σύντοµη µατιά καθ' οδόν προς την 

ντουλάπα του αρχείου ή τον κάλαθο των αχρήστων! 

Θα πρέπει να πάψουµε να σκεφτόµαστε σύµφωνα µε τους όρους των απολύτων και να 

αναγνωρίσουµε το τίµηµα που πληρώνουµε µε το να µη θέλουµε να δεχτούµε τίποτα 

άλλο από την τελειότητα. Ο Gail Sheely έλεγε τα εξής: "Θα έπρεπε να υπήρχε ένα 

βραβείο για τους ανθρώπους που καταλαβαίνουν την ιδέα του αρκετά. Αρκετά καλά. 

Αρκετά πετυχηµένα. Αρκετά λεπτός. Αρκετά πλούσιος. Αρκετά υπεύθυνος".
1
 

Όταν έχετε κάνει µια εργασία αρκετά καλά, τότε συνεχίστε µε κάτι άλλο· µην ξοδεύετε 

περισσότερο χρόνο προσπαθώντας να βγάλετε την κόνιδα αναζητώντας την τελειότητα. 

Νοµίζω ότι ήταν ο Μιχαήλ Άγγελος αυτός που έλεγε ότι ένα από τα µυστικά της τέχνης 

είναι να γνωρίζεις που να σταµατήσεις.  

Και µην ξεχνάτε το νόµο του Patton: Ένα καλό σχέδιο σήµερα είναι προτιµότερο από 

ένα τέλειο σχέδιο αύριο! 

 

ΤΕΛΟΣ ΤΗΣ ΗΜΕΡΑΣ 

Αποκτήστε τη συνήθεια να τελειώνετε κάθε εργάσιµη ηµέρα κάνοντας τρία πράγµατα: 

1. Τακτοποιήστε το γραφείο σας. Ποτέ µην καταδικάζετε τον εαυτό σας να αρχίσει 

την επόµενη ηµέρα µε το χειρότερο πράγµα, ένα γραφείο άνω-κάτω. 

2. Αξιολογήστε την ηµέρα σας. Νοητά βαθµολογήστε τον εαυτό σας. Ρωτήστε τον 

εαυτό σας τις εξής ερωτήσεις: 

• Ενήργησα προκαταβολικά ή αντέδρασα; Έλαβα κάποια πρωτοβουλία ή 

µόνο ανταποκρίθηκα; 

• Έθεσα ένα σηµαντικό στόχο για σήµερα;  Τον πέτυχα; Αν όχι, γιατί; 

• Μήπως οι άλλοι άνθρωποι εισέβαλαν χωρίς λόγο στο χρόνο µου; Αν ναι, 

πως αντέδρασα; 

• Αισθάνθηκα ένοχος για δραστηριότητες οι οποίες στριφογύριζαν στο 

µυαλό µου κάποια ώρα κατά τη διάρκεια της ηµέρας; 

• Εάν µπορούσα να ξαναζήσω την ηµέρα αυτή πάλι, τι θα έκανα 

διαφορετικό; 

3. Προγραµµατίστε τις δραστηριότητες της επόµενης ηµέρας. Μη φεύγετε από το 

γραφείο σας µόνο µε µια αµυδρά ιδέα για το τι θα κάνετε αύριο. 
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Αποκρυσταλλώστε τις προθέσεις σας σηµειώνοντάς τες. Θα κοιµηθείτε καλύτερα 

ξέροντας ότι δεν έχετε ένα σωρό µισοπροσδιορισµένες ενέργειες που πρέπει να 

φροντίσετε και όταν φτάσετε στην εργασία σας το επόµενο πρωί θα γλιτώσετε το 

ξεκίνηµα της ηµέρας µε τρεχάµατα. 

 

ΤΕΜΠΕΛΙΑ 

Είναι ενδιαφέρον: ο καθένας µας σχεδόν θα παραδεχτεί ότι είναι τύπος αναβλητικός, 

αλλά κανένας µας δεν θέλει να παραδεχτεί ότι είναι τεµπέλης. Ακόµη ότι κι αυτά τα δύο 

είναι συχνά το ίδιο πράγµα. 

Όχι πάντα, φυσικά. Η αναβολή συµβαίνει για διαφορετικούς λόγους από την τεµπελιά. 

Φόβος αποτυχίας, φόβος επιτυχίας, φόβος υπευθυνότητας, ενοχές, βαθύτερα νοήµατα, 

περιβαλλοντικοί παράγοντες κλπ.
1
 αλλά ένας από τους πλέον συνηθισµένους λόγους 

είναι απλή τεµπελιά, µια απροθυµία να κινηθούµε έξω από την ζώνη άνεσης και να 

αρπάξουµε την εργασία που έχουµε µπροστά µας. Είναι λάθος να θεωρείται σίγουρο ότι 

θα καταλήξει σε αποτυχία, γιατί κανένα ποσοστό εξυπνάδας δεν µπορεί να ξεπεράσει την 

αδράνεια. Ο Bill Bernbach έλεγε τα εξής: "Σ' αυτόν τον κόσµο, το καλό δεν διώχνει το 

κακό. Το κακό δεν διώχνει το καλό. Αλλά το ενεργητικό εκτοπίζει το παθητικό".
2
  

Το πρόβληµα είναι το ξεπέρασµα της τεµπελιάς, το οποίο φαίνεται ότι είναι ένα παιγνίδι 

χωρίς νικητή. Η ίδια η τεµπελιά σας εµποδίζει να λαµβάνετε τα αναγκαία µέτρα για να 

την ξεπεράσετε. Αλλά µην απελπίζεστε. Η τεµπελιά µπορεί να νικηθεί. 

Το πρώτο βήµα είναι να σταµατήσετε να βλέπετε τον εαυτό σας σαν το θύµα µιας 

ανεξέλεγκτης ανεπάρκειας. Θα πρέπει να σταµατήσετε να σκέπτεστε ότι: "δεν µπορώ να 

καταφέρω τον εαυτό µου να καταπιαστεί µε αυτό το έργο". Η προφητεία που µας 

ικανοποιεί είναι τόσο αµετάβλητη όσο ο νόµος της βαρύτητας και τη χρησιµοποιείτε 

εναντίον του εαυτού σας ενισχύοντας µια συνήθεια την οποία θέλετε να εκριζώσετε. Αντ' 

αυτού, πείτε στον εαυτό σας: "µπορώ να πείσω τον εαυτό µου να κάνει αυτό το έργο και 

θα το κάνω". ∆είτε τον εαυτό σας πραγµατικά να το κάνει· θεωρήστε το µια λεπτοµερή 

πνευµατική δοκιµή. Όταν φανταστείτε τον εαυτό σας πραγµατικά να εκτελεί κάθε φάση 

της συγκεκριµένης δραστηριότητας, θυµηθείτε τον ψυχολογικό νόµο ότι "απεικονίσεις ή 

νοητικές εικόνες και ιδέες τείνουν να παράγουν τις φυσικές συνθήκες και τις εξωτερικές 

ενέργειες οι οποίες ανταποκρίνονται σ' αυτές." 

Το επόµενο βήµα είναι να φανταστείτε τον εαυτό σας να απολαµβάνει τους καρπούς του 

µόχθου σας. ∆ώστε στον εαυτό σας ένα νοητό κτύπηµα στην πλάτη για το λόγο ότι (µε 

τη φαντασία σας) εκτελέσατε το έργο. Αποφασίστε για κάποιο δώρο ανταµοιβής το 

οποίο θα δώσετε στον εαυτό σας όταν το έργο (ή µια φάση του) θα έχει ολοκληρωθεί. Το 

αξίζετε γιατί θα έχετε επιτύχει µια νίκη και σύµφωνα µε τα λόγια του Πλάτωνα: "Η 
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πρώτη και µεγαλύτερη νίκη είναι εκείνη επί του εαυτού µας". 

Μετά, πλύνετε το πρόσωπό σας µε κρύο νερό, πάρτε τρεις  βαθιές αναπνοές και 

...αρχίστε. Αφού έχετε ήδη αρχίσει, διατηρήστε την ταχύτητά σας. 

Τίποτα δεν είναι πιο απαραίτητο για την επιτυχία από την αυτοπειθαρχία και τα καλά νέα 

είναι ότι µπορείτε να την πετύχετε αλλάζοντας την εικόνα που έχετε στο µυαλό σας για 

τον εαυτό σας και ενεργώντας ανάλογα. 

 

ΤΕΧΝΟΦΟΒΙΑ 

Η σύνθετη φύση της εποχής της τεχνολογίας των υπολογιστών και το µυστηριώδες 

λεξιλόγιο το οποίο πρέπει να µάθει ο καθένας µας ακόµα και για να συζητά µ' αυτό, είναι 

απορριπτέο από πολλούς ανθρώπους. Θα προτιµούσαν να συνέχιζαν την εκτέλεση 

πολλών πραγµάτων µε τον παλιό τρόπο, πριν από την ανακάλυψη των µικροτσίπ, παρά 

να αντιµετωπίσουν τον ηλεκτρονικό δράκοντα. 

Είναι κρίµα γιατί πρόκειται να µείνουν παραγκωνισµένοι. Ο 21ος αιώνας δεν θα έχει 

έλεος γι' αυτές τις εταιρείες -ή τα άτοµα- τα οποία δεν επενδύουν πλήρως στα θαύµατα 

της σύγχρονης ηλεκτρονικής. 

Φυσικά, απλά και µόνο το γεγονός ότι κάτι είναι "υψηλή τεχνολογία" δεν σηµαίνει ότι θα 

πρέπει να το χρησιµοποιείτε. Για ανθρώπους που δεν είναι αναγκασµένοι να κάνουν τον 

ζογκλέρ για να διεκπεραιώσουν τις διάφορες εργασίες τους σε µεγάλη πίεση χρόνου, και 

οι ζωές των οποίων είναι σχετικά απλές, ο γρηγορότερος τρόπος να κάνουν τον 

προγραµµατισµό και τον σχεδιασµό τους ίσως να είναι ακόµη το µολύβι και το χαρτί. 

Αλλά για τους περισσότερους ανθρώπους αυτό δεν είναι αλήθεια. Η τεχνολογία έχει 

αναστατώσει τον τρόπο µε τον οποίο κάναµε την εργασία µας "στην εποχή της 

πληροφορικής" και εκείνοι οι οποίοι καταλαβαίνουν και χρησιµοποιούν τα τελευταία 

επιτεύγµατα µπορούν να αξιοποιούν το χρόνο τους και τις προσπάθειές τους σε 

απίστευτο βαθµό. 

Αλλά η αλλαγή έρχεται αργά για πολλούς ανθρώπους, ιδιαίτερα για εκείνους που δεν 

απαιτείται να χρησιµοποιούν υπολογιστές. Αυτή τη στιγµή που γράφεται αυτό το 

κείµενο, 45% από τα ανώτερα στελέχη των εταιρειών έχουν προσωπικούς υπολογιστές 

στα γραφεία τους. Απ' αυτούς, το 69% χρησιµοποιούν τους δικούς τους προσωπικούς 

υπολογιστές συχνά, αλλά µόνο 39% θεωρούν τους εαυτούς τους πολύ ικανούς στη χρήση 

τους.
1 

Με το να εγκαταστήσετε  ένα σύστηµα υπολογιστών δεν µεταφέρεστε αυτοµάτως στην 

εποχή της πληροφορικής. Εάν χρησιµοποιείτε το σύστηµά σας για λίγες και 

περιορισµένες µόνο λειτουργίες, όπως ο κατάλογος αποδεκτών και η επεξεργασία 

κειµένου, ίσως να παραβλέπετε ικανότητες οι οποίες θα σας εξοικονοµούσαν αρκετό 
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χρόνο και χρήµα. 

Ένα παράδειγµα εταιρείας η οποία έχει εκµεταλλευθεί τη δύναµη των υπολογιστών είναι 

η Mrs. Fields Inc., η µεγαλύτερη εταιρεία λιανικών πωλήσεων προϊόντων αρτοποιείου 

και ζαχαροπλαστικής στον κόσµο. Ο Randy Fields, πρόεδρος του ∆ Σ της εταιρείας, 

θεωρεί τους υπολογιστές το πλέον πολύτιµο εργαλείο για την οργάνωση των ιδεών, τη 

διοίκηση του ανθρώπινου δυναµικού, την παρακολούθηση ανατεθειµένων εργασιών, το 

χειρισµό αποφάσεων ρουτίνας, την τακτοποίηση εγγράφων ρουτίνας και την επικοινωνία  

µεταξύ των γραφείων, των καταστηµάτων και των κεντρικών γραφείων στο Park City 

της Γιούτα. Λέει ότι το πιο απαραίτητο επιχειρηµατικό εργαλείο είναι ένας φορητός 

υπολογιστής, και ισχυρίζεται ότι δεν είναι ποτέ πάνω από τρία µέτρα µακριά του, όπου κι 

αν βρίσκεται. Και τονίζει ότι η χρήση της τεχνολογίας πρέπει να αρχίζει από την κορυφή. 

"Το παράδειγµα πρέπει να δίνεται από τον διευθύνοντα σύµβουλο", λέει. "Πρέπει να 

χρησιµοποιείτε τον υπολογιστή. Να δακτυλογραφείτε. Να χρησιµοποιείτε το 

πληκτρολόγιο. Αν δεν το µάθετε σε κάποιο χρονικό σηµείο της καριέρας σας, θα είστε 

ένας δεινόσαυρος."
2 

Το πιο κοινό λάθος που κάνουν οι χρήστες των υπολογιστών είναι ότι µαθαίνουν πως να 

χρησιµοποιούν τον υπολογιστή για µόνο ένα ή δύο το πολύ περιορισµένους σκοπούς· 

ποτέ δεν µπαίνουν στον κόπο να εξερευνήσουν τις δυνατότητες του υπολογιστού. Αφού 

µάθετε τα βασικά, επιχειρείστε την υπέροχη επένδυση των ελαχίστων δολαρίων που 

χρειάζονται  για να παρακολουθήσετε µια προχωρηµένη τάξη. Ή ακόµη καλύτερα, κάντε 

ιδιαίτερα µαθήµατα δύο ή τριών ωρών για να καλύψετε µερικές από τις λειτουργικές και 

τις συντοµεύσεις για τις οποίες δεν γνωρίζετε τίποτα. Οτιδήποτε και αν κάνετε, για ένα 

πράγµα να είστε βέβαιοι: ότι ο υπολογιστής σας µπορεί να σας εξοικονοµήσει αρκετό 

χρόνο και δεν είναι λογικό να πείτε ότι "δεν έχετε το χρόνο" για να ανακαλύψετε πως! 

 

ΤΟ ΓΡΑΦΕΙΟ ΧΩΡΙΣ ΤΟ ΕΠΙΠΛΟ ΓΡΑΦΕΙΟ 

Το έπιπλο γραφείο του ∆ιευθύνοντος Συµβούλου: ένα επιβλητικό έπιπλο από µαόνι, 

σύµβολο γοήτρου και δύναµης. Πως θα µπορούσε ο ηγέτης µιας µεγάλης εταιρείας να 

εργαστεί χωρίς αυτό; 

Πολύ καλά, σύµφωνα µε ανθρώπους που το έχουν ήδη δοκιµάσει. Η ιδέα ενός γραφείου 

χωρίς έπιπλο γραφείο προωθήθηκε πριν από πολλά χρόνια από τον Lawrence Appley, 

πρώην ∆ιευθυντή της Αµερικανικής Εταιρείας ∆ιοίκησης Επιχειρήσεων, που ισχυριζόταν 

ότι "τα περισσότερα γραφεία, το µόνο που κάνουν είναι να θάβουν τις αποφάσεις". 

Πρόσφατα, η δηµοτικότητα της ιδέας "της ∆ιοίκησης της επιχείρησης περπατώντας", που 

υιοθετήθηκε από τον Tom Peters και άλλους, έχει προκαλέσει νέο ενδιαφέρον στην ιδέα 

του γραφείου χωρίς το σχετικό έπιπλο. ∆εν είναι εφαρµόσιµο για τους περισσότερους 
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διευθύνοντες συµβούλους, αλλά µερικοί πιστεύουν ότι µπορεί να λειτουργήσει αρκετά 

καλά. 

Ένα από τα προβλήµατα µε το γραφείο είναι ότι παρέχει τον κατάλληλο χώρο για να 

συσσωρευτούν χαρτιά και η προσοχή του ∆ιευθύνοντος Συµβούλου συχνά πέφτει στα 

χαρτιά αντί σ' αυτά που γίνονται. Από τη στιγµή που ένα πρόβληµα έχει γίνει αρκετά 

σοβαρό για να φθάσει τον προϊστάµενο εγγράφως, είναι συχνά πολύ αργά για να 

ασχοληθεί κάποιος µ' αυτό αποτελεσµατικά. 

Σκεφθείτε τις εργασίες του Προέδρου του ∆ιοικητικού Συµβουλίου: παρατηρεί, αναλύει, 

αναθέτει, ενθαρρύνει, αποφασίζει. Το έπιπλο δεν είναι απαραίτητο για καµιά απ' αυτές 

τις λειτουργίες και σε πολλές περιπτώσεις θα γίνονταν καλύτερα στο γραφείο κάποιου 

άλλου ή σε µια σύσκεψη ή περπατώντας στους χώρους του εργοστασίου, ή πάνω σε µια 

καρέκλα µε ένα σηµειωµατάριο. 

Μετά υπάρχει και η ψυχολογική άποψη. Όταν έχετε έναν υφιστάµενο να κάθεται 

απέναντί σας στο γραφείο, υπάρχει ένας ψυχολογικός φραγµός ανάµεσά σας. Είναι ένα 

παιγνίδι ισχύος! Είστε ο προϊστάµενος, που κάθεται κι εξουσιάζει, και κατά συνέπεια ο 

υφιστάµενος αισθάνεται κατάλληλα µειωµένος (εάν πράγµατι αυτό είναι που ζητάτε –

και, εάν είστε ένας ηγέτης που δεν αισθάνεται ασφαλής, τότε πιθανόν είναι αυτό). Αλλά 

ένα διαφορετικό περιβάλλον συζήτησης χωρίς να µεσολαβεί το γραφείο, δηµιουργεί 

περισσότερο µια ατµόσφαιρα όπου επικρατεί το πνεύµα οµάδας µέσα στο οποίο µπορείτε 

να ανταλλάξετε ιδέες και γνώµες πιο αµερόληπτα και ειλικρινά. 

Μια καλή αναλογία είναι ο προπονητής µιας ποδοσφαιρικής οµάδας. Ποτέ δεν κάθεται 

σε µια βελούδινη καρέκλα µακριά από τον πάγκο, αλλά στον ίδιο πάγκο µε τους παίκτες. 

Παρ' όλα αυτά, δεν χάνει τίποτα από το ηθικό ανάστηµά του ή τη δύναµή του 

συµπεριφερόµενος κατ' αυτόν τον τρόπο. Αντίθετα, δηµιουργεί µια ψυχοσυναισθηµατική 

επαφή και µια αίσθηση ότι αν και αυτός είναι ο προπονητής, είναι παράλληλα και µέρος 

της οµάδας.  

Στις απρόβλεπτες και ανταγωνιστικές συνθήκες του σήµερα, οι εταιρείες που 

διακατέχονται από το πνεύµα της οµάδας θα είναι πιο επιτυχηµένες από εκείνες που 

µεταχειρίζονται τους εργαζόµενους σαν µαριονέτες, όπως ακριβώς κάνουν εκείνες που 

άκαµπτα εφαρµόζουν την ιεραρχία µέσα στην οργάνωση. 

Ίσως αναρωτηθείτε τι έχουν να κάνουν όλα αυτά µε την καλή χρήση του χρόνου. 

Λοιπόν, οι σχέσεις που δηµιουργείτε µε τους υφισταµένους θα καθορίσουν κατά ένα 

µεγάλο µέρος το πώς κατανέµετε τον χρόνο σας και όσο πιο πολύ χρόνο µένετε µακριά 

από τον πύργο της αλαζονικής αποµόνωσής σας κι έρχεστε σε επαφή µε τους άλλους, 

παρατηρώντας, ακούγοντας, καθοδηγώντας και "ενισχύοντας µε ζητωκραυγές" (για να 

χρησιµοποιήσω την έκφραση του Tom Peters), τόσο πιο αποτελεσµατικοί θα είστε. ∆εν 
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είστε υποχρεωµένοι να απαλλαγείτε από το γραφείο σας για να τα πετύχετε όλα αυτά, 

αλλά µπορεί να βοηθήσει. 

 

ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗ ΤΗΣ ΣΥΜΠΕΡΙΦΟΡΑΣ 

Η κακή χρήση του διαθέσιµου χρόνου σπανίως συνδέεται µε ένα τυχαίο γεγονός· 

συνήθως, είναι µέρος µιας ήδη καθιερωµένης συµπεριφοράς και για να τη βελτιώσουµε 

συχνά πρέπει να αντιµετωπίσουµε µια συνήθεια η οποία υπάρχει για πολλά χρόνια. 

Υπάρχουν δύο τρόποι για να αλλάξουµε τη συµπεριφορά. Ο ένας (τον οποίο  

περιγράφουµε στο κεφάλαιο της αναβλητικότητας) περιλαµβάνει την πίεση προς τον 

εαυτό µας για την εξάσκηση νέων τρόπων συµπεριφοράς µέχρις ότου ριζώσουν βαθιά 

µέσα µας. Ο άλλος περιλαµβάνει τη βαθµιαίως "διαµορφούµενη" συµπεριφορά µέσω 

ενός συστήµατος κινήτρων, µια τεχνική τροποποίησης της συµπεριφοράς που γενικά 

συνδέεται µε τον  Β. F. Skinner από το Χάρβαρντ. 

Εάν επρόκειτο να ασχοληθείτε σε βάθος µε τους τρόπους της συµπεριφοράς, πιθανόν να 

σχεδιάζατε προσεκτικά, ίσως και σε λογαριθµικό χαρτί, τις συγκεκριµένες συνήθειες που 

θα θέλατε να ενισχύσετε ή να εξαλείψετε, έτσι ώστε να µπορέσετε να µετρήσετε µε 

ακρίβεια την πρόοδό σας. Και ίσως να θέλατε να δοκιµάσετε τεχνικές απέχθειας ή 

αποστροφής, οι οποίες προκαλούν ανεπιθύµητες ενέργειες, οι οποίες µε τη σειρά τους 

µπορεί να προκαλέσουν δυσάρεστες συσχετίσεις. 

Αν και, για τους περισσότερους από µας, το σπουδαιότερο πράγµα το οποίο πρέπει να 

µάθουµε είναι ότι οποιαδήποτε συµπεριφορά ακολουθείται από κάτι ευχάριστο, τείνει να 

ενδυναµωθεί κι είναι πιθανόν να επαναληφθεί! Είναι δυνατόν να λάβετε αυτή την 

ενίσχυση από τους άλλους, αλλά επίσης µπορείτε να ενισχύσετε τη συµπεριφορά σας 

δίνοντας στον εαυτό σας ένα είδος ανταµοιβής µετά το πέρας (ή την αρχή ή τη συνέχιση) 

ενός δύσκολου ή κουραστικού έργου, επιµένοντας σε κάτι το οποίο έχει προτεραιότητα, 

αντί να παρασύρεστε από ένα έργο δευτερευούσης σηµασίας ή αρχίζοντας µε µια όχι και 

τόσο ευχάριστη εργασία ή απορρίπτοντας µια ασήµαντη αλλά χρονοβόρα απαίτηση.  Η 

ανταµοιβή µπορεί να είναι κάτι µηδαµινό, υπό την προϋπόθεση ότι έχει κάποια 

ευχάριστη συσχέτιση. Μπορεί να είναι κάτι χειροπιαστό -µια τσίχλα, ένα ποτήρι νερό, 

ένα πρόχειρο φαγητό. Θα µπορούσατε να δώσετε στον εαυτό σας την άδεια να κάνει 

κάτι- να κάνετε ένα διάλειµµα ή να φύγετε νωρίτερα από το γραφείο ή να αγοράσετε ένα 

ζευγάρι παπούτσια ή µπορεί να µην είναι τίποτα περισσότερο από ένα φανταστικό 

ελαφρύ κτύπηµα στην πλάτη κάθε φορά που κάνετε ένα µικρό βήµα προς τη σωστή 

κατεύθυνση. 

Ένα παράδειγµα σχετικά µε το πως η θετική ενίσχυση µπορεί να αλλάξει τη 

συµπεριφορά, αποτελεί µία µελέτη για το κάπνισµα η οποία δηµοσιεύτηκε στην 
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Επιθεώρηση Συµβουλευτικής και Κλινικής Ψυχολογίας.
1
 Οι συµµετέχοντες κάπνιζαν 

τουλάχιστον 25 τσιγάρα την ηµέρα τουλάχιστον για ένα χρόνο και τους ζητήθηκε να µην 

καπνίσουν για ένα µήνα, ένα επίτευγµα το οποίο επαληθευόταν καταγράφοντας τα 

επίπεδα του µονοξειδίου του άνθρακα στο αίµα τους. Εκείνοι οι οποίοι τα κατάφεραν δεν 

είχαν σε καµιά περίπτωση µεγαλύτερη υποστήριξη από τους άλλους. Εκείνο το οποίο 

συνέβαλε στη διαφορά ήταν το γεγονός ότι χρησιµοποίησαν θετική ενίσχυση, 

υπενθυµίζοντας στους εαυτούς τους πολύ συχνά τα οφέλη για την υγεία τους και 

ανταµείβοντας τους εαυτούς τους µε "δώρα" που αγόραζαν µε τα χρήµατα που 

εξοικονοµούσαν από την µη αγορά τσιγάρων. Εκείνοι οι οποίοι απέτυχαν 

χρησιµοποίησαν αρνητικές υποµνήσεις, όπως το πόσο αδύνατοι θα παρουσιάζονταν εάν 

ξαναγύριζαν στο κάπνισµα ή τιµωρούσαν τους εαυτούς τους για ολισθήµατα. 

Έτσι λοιπόν, έχετε υπόψη τα εξής δύο σηµεία:  

1. Το να τιµωρείτε τον εαυτό σας σε µία αποτυχία δεν είναι τόσο αποτελεσµατικό 

όσο η ανταµοιβή στην επιτυχία, γιατί η θετική ενίσχυση είναι πολύ πιο 

αποτελεσµατικός τρόπος αλλαγής συµπεριφοράς, και  

2. Θα πρέπει να ανταµείβετε τον εαυτό σας για κάθε µικρή επιτυχία, όχι µόνο για τις 

µεγάλες ή τις σηµαντικές επιτυχίες. 

Εάν αρχίσετε να συµπληρώνετε την φορολογική σας δήλωση, αλλά γρήγορα 

διαπιστώσατε ότι κουραστήκατε και εγκαταλείψατε την προσπάθειά σας, µην 

τιµωρήσετε τον εαυτό σας για την αποτυχία· αντ' αυτού, ανταµείψετε τον επειδή 

αρχίσατε το συγκεκριµένο έργο.  Μετά, αφού αρχίσετε πάλι, σχεδιάστε άλλο ένα δώρο 

για τον εαυτό σας. 

 

ΥΠΕΡΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗ 

Το φωτοαντιγραφικό, η τηλεοµοιοτυπία, ο φορητός υπολογιστής, οι δηµοσιεύσεις και τα 

περιοδικά της επιχείρησης, η επιτραπέζια έκδοση εντύπων της εταιρείας, το ηλεκτρονικό 

ταχυδροµείο, οι βάσεις δεδοµένων, το φωνητικό ταχυδροµείο, τα µόντεµ, οι γραφικές 

παραστάσεις των υπολογιστών, τα κινητά τηλέφωνα -όλα αυτά και πολλά ακόµη 

προϊόντα της σύγχρονης τεχνολογίας έχουν ένα κοινό στόχο: την παραγωγή και διάδοση 

συνεχώς περισσότερων πληροφοριών οι οποίες προορίζονται να απορροφηθούν από τον 

ανθρώπινο εγκέφαλο. Αλλά κανένας µέχρι σήµερα δεν έχει προτείνει ιδέες µε τις οποίες 

µπορούµε να αυξήσουµε την ικανότητα του ανθρώπινου εγκέφαλου να απορροφά 

περισσότερες πληροφορίες.  

Όπως υποστήριξε ο κοινωνιο-οικονοµολόγος Kenneth Boulding, "το κρισιµότερο 

στοιχείο στα κοινωνικά συστήµατα δεν είναι οι πληροφορίες αλλά η γνώση. Αυτό που 

κάνει ένας υπολογιστής είναι να επεξεργάζεται πληροφορίες. Οι γνώσεις, από την άλλη, 



 99

αποκτώνται τις περισσότερες φορές µε απώλεια πληροφοριών παρά από το όφελος τους. 

Πράγµατι, αυτός είναι ο προορισµός µιας επιχείρησης. Κάποιος έχει αποκαλέσει την 

επιχείρηση σαν ιεραρχία από καλάθια αχρήστων, µια δοµή που εµποδίζει τις 

πληροφορίες να φθάσουν στο γραφείο του Γενικού ∆ιευθυντού. ∆ιαφορετικά, ο Γενικός 

∆ιευθυντής λαµβάνει πληθώρα πληροφοριών".
1 

Ο Σέρλοκ Χόλµς συνέκρινε την ανθρώπινη σκέψη µε µία σοφίτα: "πρέπει να τη γεµίσετε 

µε το είδος των επίπλων όπως τα διαλέξατε," είπε στον Γουάτσον. "Ένας ανόητος  φέρνει 

και αποθηκεύει κάθε είδους άχρηστα πράγµατα τα οποία έτυχε να βρεθούν στο δρόµο 

του, και έτσι η γνώση που θα ήταν χρήσιµη γι' αυτόν να του ξεφεύγει," 

Ο Χολµς, για παράδειγµα, διακήρυξε την άγνοια του για το πώς εργάζεται το ηλιακό 

σύστηµα. Είπε: "Τι στο καλό είναι πάλι αυτό; Λέτε ότι γυρνάµε γύρω από τον ήλιο. Εάν 

γυρίζαµε γύρω από την σελήνη, δεν θα άλλαζε τίποτε για µένα ή την εργασία µου". 

Ο Χολµς είχε δίκιο. Όχι µόνο υπάρχει περιορισµένος χώρος στην πνευµατική σας 

σοφίτα, αλλά ο διαθέσιµος χρόνος για να αποθηκεύσετε κάτι συγκεκριµένο είναι επίσης 

περιορισµένος. Ξεφυλλίζοντας  την πρωινή σας εφηµερίδα, έχετε τη δυνατότητα να 

αφιερώσετε πολύτιµο χρόνο στις λεπτοµέρειες των πυροβολισµών οι οποίοι ακούστηκαν 

χθες στο άλλο άκρο της πόλης; Ή σ' εκείνη τη λεπτοµερή ανάλυση γιατί οι Λέηκερς 

νίκησαν χθες βράδυ τους Πίστονς µε δύο πόντους διαφορά; Ή στην αποκάλυψη ότι η 

χθεσινή διακύµανση των τιµών στο χρηµατιστήριο ήταν το αποτέλεσµα µιας "τεχνητής 

αναπροσαρµογής"; Εάν θεωρείτε αυτές τις πληροφορίες πολύτιµα κοµµάτια επίπλων που 

θα θέλατε να βάλετε στην πνευµατική σας σοφίτα, τότε πραγµατικά κάντε το, αλλά εάν 

δεν είναι τίποτε άλλο από ασήµαντα πράγµατα, γιατί να σπαταλήσετε το χρόνο σας 

διαβάζοντας γι' αυτά και µετά να προσπαθείτε να τα βγάλετε από το µυαλό σας; Μην 

τους επιτρέπετε να µπουν στην σοφίτα σας ευθύς εξ' αρχής.  

Η υπερπληροφόρηση είναι ένα από τα επιχειρήµατα εναντίον των σεµιναρίων ταχείας 

ανάγνωσης. Ακόµα κι αν υποθέσουµε ότι προσφέρουν αυτό για το οποίο γίνονται, οι 

περισσότεροι άνθρωποι ήδη λαµβάνουν περισσότερες πληροφορίες από εκείνες που 

µπορούν να αφοµοιώσουν µε χρήσιµο τρόπο. Γιατί να πολλαπλασιάσουµε τα 

εισερχόµενα, ειδικότερα, εκείνα που περιέχουν το είδος του υλικού που µπορεί να 

διαβαστεί σε αρκετές χιλιάδες λέξεις το λεπτό; 

Μπορείτε να αντιµετωπίσετε τον κατακλυσµό του έντυπου υλικού και της άχρηστης 

αλληλογραφίας που φθάνει στο γραφείο σας, απλά και µόνο ζητώντας από την 

γραµµατέα σας να απορρίψει κάθε τι το οποίο δεν αξίζει, ή εσείς ο ίδιος 

χρησιµοποιώντας  απ' ευθείας τον κάλαθο των αχρήστων καθώς ανοίγετε τα γράµµατά 

σας. Ακυρώστε τις συνδροµές εκείνες που δεν σας προσφέρουν κανένα όφελος για την 

αξία του χρόνου που αφιερώνετε όταν τις διαβάζετε. Η εσωτερική αλληλογραφία της 
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επιχείρησής σας η οποία φθάνει στο γραφείο σας αποτελεί µερικές φορές δύσκολο έργο 

για να ασχοληθεί κανείς µαζί της.  

Οι δύο πιο κοινοί λόγοι υπερβολικής εσωτερικής αλληλογραφίας είναι οι εξής: 

1. Παντελής αποτυχία να την αναθέσετε σε κάποιον άλλον. Εάν οι υφιστάµενοι 

αισθάνονται ότι δεν έχετε την εξουσία να χειριστείτε τα προβλήµατα, τότε  κατά 

κανόνα φορτώνουν την ευθύνη στους προϊστάµενους τους, δίνοντάς τους 

λεπτοµερή στοιχεία και µετά περιµένουν για την απόφαση, η οποία πρέπει να 

ληφθεί για λογαριασµό τους (διαβάστε το κεφάλαιο "Προς τα πάνω ανάθεση"). 

2. ∆ιοίκηση µέσω διαδικασιών µάλλον παρά µε αντικειµενικούς στόχους. Όταν οι 

άνθρωποι κρίνονται από το πόσο καλά συµµορφώνονται µε τις κατευθυντήριες 

οδηγίες µάλλον, παρά από το βαθµό που επιτυγχάνουν τους στόχους της 

επιχείρησης, ο όγκος των χαρτιών θα πολλαπλασιάζεται -µια αναπαραγωγή 

χιλιάδων σηµειωµάτων και εκθέσεων προορισµένα να αποδείξουν ότι 

ακολουθούνται οι διαδικασίες. 

Καταστήσατέ το σαφές στους υφισταµένους σας ότι αναµένετε να σας πληροφορούν για 

την πορεία προς την επιτυχία των στόχων και για τα προβλήµατα που απαιτούν την 

προσοχή σας. Αλλά καταστήστε το εξίσου σαφές ότι δεν θέλετε να σας ενοχλήσουν µε 

την υποβολή ποσοτήτων από καθηµερινές πληροφορίες οι οποίες θα σας δυσκολέψουν 

να συγκεντρωθείτε στην µεγάλη εικόνα της πραγµατικότητας. 

 

ΥΠΝΟΣ 

Μπορείτε να περάσετε το 1/3 της ζωής σας αναίσθητοι; Από την άλλη πάλι και όσον 

αφορά την υγεία σας, µπορείτε να µην κοιµάστε; Πόσο ύπνο πραγµατικά χρειάζεστε; 

Εξαρτάται. 

Οι ανάγκες για ύπνο ποικίλουν πολύ. Σύµφωνα  µε το Συµβούλιο για Καλύτερο Ύπνο: 

"Οι συνηθισµένες ώρες για ύπνο ποικίλλουν από πέντε έως δέκα ώρες. Ο µέσος όρος 

είναι 7,5 ώρες. Περίπου ένας ή δύο άνθρωποι στους εκατό µπορεί να τα καταφέρουν µε 

πέντε  ώρες, άλλη µια µικρή µειοψηφία χρειάζεται διπλάσιο χρόνο ύπνου".
1
  

Πολλοί γνωστοί άνθρωποι είχαν πάρα πολύ σύντοµα χρονικά διαστήµατα ύπνου. Μεταξύ 

των πλέον διασήµων οι οποίοι τα κατάφεραν θαυµάσια µόνο µε τέσσερις ώρες ύπνο τη 

νύκτα (ή και ακόµη λιγότερο) ήταν ο Τ. Έντισσον, ο Ναπολέων, ο John D. MacArthur, o 

Buckminster Fuller, o Πάπας Λέων ΧΙΙΙ, ο Αριστοτέλης Ωνάσης, ο Λίντον Τζόνσον και 

ο Κάρολος ∆αρβίνος. Αλλά µερικοί απαιτούσαν περισσότερο από το µέσο όρο· για 

παράδειγµα, ο Αϊνστάιν χρειαζόταν δέκα ώρες ύπνο τη νύχτα. 

Αν και, όταν κοιµάται κάποιος περισσότερο απ' όσο χρειάζεται δεν ωφελείται ιδιαίτερα, 

είναι καλύτερα να κάνουµε λάθος προς την πλευρά του περισσότερου ύπνου παρά του 
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λιγότερου. ∆ύο ηγετικές αυθεντίες στον ύπνο, ο  Dr. William  Demont από το Στάνφορντ 

και ο Dr. James B. Maas από το Κορνέλ, υπολογίζουν ότι περίπου 100 εκατοµµύρια 

Αµερικανών διαχρονικά κοιµούνται την ηµέρα και παρατήρησαν ότι η υπνηλία κατά την 

διάρκεια της ηµέρας γενικά εµφανίζεται σε ανθρώπους µε λιγότερο από το ιδανικό 

ποσοστό βαθέως και συνεχούς ύπνου τη νύχτα. 

Σε µια µελέτη που έγινε στο Νοσοκοµείο Henry Ford του Ντιτρόιτ, οι ερευνητές του 

ύπνου βρήκαν ότι οι υγιείς άνθρωποι οι οποίοι κοιµόντουσαν µόνο µια επί πλέον ώρα 

αισθανόντουσαν καλύτερα, ήταν σε κατάσταση εγρήγορσης και απέδιδαν καλύτερα στην 

εργασία τους. Σε πολλές περιπτώσεις, επιπρόσθετος ύπνος την νύχτα εξαλείφει το 

λήθαργο του απογεύµατος τον οποίο πολλοί άνθρωποι αποδίδουν στο γεύµα και ο οποίος 

στην πραγµατικότητα προέρχεται από έλλειψη ύπνου. 

Αλλά µερικοί άνθρωποι θα αισθάνονταν καλύτερα µε λιγότερο ύπνο. "Επειδή αρκετός 

χρόνος στο κρεβάτι θα έκανε µερικούς ανθρώπους να αισθάνονται νωθροί και οκνηροί, 

µην υποθέσετε ότι ο περισσότερος ύπνος είναι πάντοτε και ο καλύτερος" είναι η 

συµβουλή του Συµβουλίου για Καλύτερο Ύπνο. "Υπακούστε στα µηνύµατα του 

σώµατός σας και προσαρµόστε το πρόγραµµα του ύπνου σας ώστε να αρµόζει σ' αυτά ".
2
  

Οι εµπειρικές µετρήσεις είναι ο µόνος τρόπος να καθορίσετε τον ωφέλιµο χρόνο ύπνου. 

Προσέξτε πότε επέρχεται η υπνηλία τη νύκτα. Για τους περισσότερους ανθρώπους η 

τάση για ύπνο είναι αµελητέα κατά τη διάρκεια του µεγαλύτερου µέρους του βραδιού και 

µετά  αυξάνει γρήγορα. Αυτή η περίοδος της ταχείας αλλαγής θα πρέπει να προηγείται 

της ώρας κατάκλισής σας. Το πως αισθάνεστε κατά τη διάρκεια της ηµέρας είναι επίσης 

ένας σηµαντικός δείκτης· είναι σηµαντικό όµως ότι αυτό που πρέπει να µετρηθεί είναι 

όχι πόσες ώρες κοιµηθήκατε το προηγούµενο βράδυ, αλλά πόσο κοιµηθήκατε για 

αρκετές νύχτες πιο πριν. 

Φαίνεται αρκετά κουραστικό, αλλά δεν είναι και το αξίζει. Εάν ανακαλύψετε ότι τώρα 

κοιµάστε λιγότερο από το ιδανικό, θα άξιζε να απαλείψετε την τηλεθέαση µέχρι αργά το 

βράδυ, θα αισθάνεστε καλύτερα και θα καταφέρετε να κάνετε περισσότερα κατά τη 

διάρκεια της ηµέρας. Από την άλλη, αν τώρα απολαµβάνετε περισσότερο ύπνο απ' ό,τι 

χρειάζεστε και τον µειώσετε, η ανταπόδοση θα ήταν αξιοσηµείωτη. Μια ώρα λιγότερος 

ύπνος σας δίνει την ευκαιρία να κάνετε αρκετά από εκείνα τα πράγµατα που σκοπεύατε 

να κάνετε αλλά δεν µπορούσατε εξαιτίας "του γεγονότος ότι δεν υπήρχαν αρκετές ώρες 

µέσα στην ηµέρα!" 

 

ΥΠΟΜΝΗΜΑΤΑ 
Όταν διανέµεται η αλληλογραφία έχουµε συνήθως αυτό που αποκαλούµε ως την ώρα των υποµνηµάτων. 

Κατά  τη διάρκεια αυτού του χρόνου καθένας στέλνει υποµνήµατα σε κάποιον άλλο. Εάν συµβεί και δεν έχετε 

τίποτα το ιδιαίτερο για το οποίο χρειάζεται να υπαγορεύσετε ένα υπόµνηµα, τότε υπαγορεύετε ένα υπόµνηµα 
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σε κάποιον, λέγοντάς του ότι δεν έχετε τίποτα να προτείνετε ή να αναφέρετε. Αυτό αποτελεί µια διεγερτική 

ανταλλαγή ιδεών και επίσης βοηθά να χρησιµοποιήσετε τον κενό χώρο των µπλε υποµνηµάτων τα οποία 

έχουν τυπωθεί µε κάποιες δαπάνες ακριβώς γι' αυτό το λόγο. 

Robert  Benchley Από τις 9 στις 5. 

Το να γράφετε  υποµνήµατα, δακτυλογραφηµένα ή µε µολύβι ή υπαγορευµένα ή µε 

επεξεργαστή κειµένου ή µε ηλεκτρονικό ταχυδροµείο, µπορεί να είναι µια απαίσια 

σπατάλη χρόνου. Εκτός από το χρόνο που απαιτείται για την υπαγόρευση, τη 

δακτυλογράφηση, την έκδοση, την ξαναδακτυλογράφηση, την αποστολή, την ανάγνωση, 

την απάντηση και την αρχειοθέτηση, υπάρχει και ένας ακόµη κίνδυνος. Συχνά 

ενθαρρύνει την αναβολή. Γράφοντας ένα υπόµνηµα λέγοντας ότι βρίσκεστε στη 

διαδικασία της παρουσίασης ενός ορισµένου έργου, εξαπατάτε τον εαυτό σας µε το να 

πιστεύετε ότι τα πράγµατα προχωρούν, ότι έχετε κάνει κάτι. Έτσι υπάρχει λιγότερη πίεση 

για να προχωρήσετε µε την εργασία, τώρα που έχετε κερδίσει κάποιο χρόνο για να 

αναπνεύσετε. Αλλά αυτό που χρειάζεστε είναι πίεση, έτσι δεν είναι; 

Ένα άλλο πράγµα το οποίο πρέπει να θυµάστε είναι ότι η γραπτή επικοινωνία τείνει να 

είναι µονόδροµη. Εκτός εάν το άλλο άτοµο απαντήσει γραπτώς, δεν έχετε την 

ανατροφοδότηση που χρειάζεστε -τις αντιδράσεις, τις ερωτήσεις, τις προτάσεις και τα 

επιχειρήµατα τα οποία σας διαβεβαιώνουν ότι οι ιδέες σας έγιναν αντιληπτές και είναι 

σωστές. 

Θυµηθείτε, επίσης, ότι οι άνθρωποι είναι λιγότερο ειλικρινείς όταν γράφουν παρά όταν 

συζητούν. Υπάρχει µια µονιµότητα για το γραπτό κείµενο το οποίο ενθαρρύνει την 

προσοχή και τους περιορισµούς. Εάν θέλετε µια ειλικρινή εκτίµηση της εργασίας 

κάποιου, για παράδειγµα, θα ήταν ανόητο εκ µέρους σας να ζητήσετε ένα υπόµνηµα ή 

ακόµη να βασιστείτε τόσο πολύ σε ένα γραπτό προσωπικό σηµείωµα ή µία αναφορά. 

Μια πιο έντιµη εκτίµηση θα γίνει µέσω του τηλεφώνου.  

Σκεφθείτε το χρόνο που εξοικονοµείτε. Γι’ αυτό, αποφύγετε να χρησιµοποιείτε 

υποµνήµατα για τη συνέχιση του διαλόγου, της διαπραγµάτευσης, του καθορισµού 

συµφωνιών. Γενικά, το υπόµνηµα θα πρέπει να χρησιµοποιείτε µόνο για να ανακοινώσει, 

να επιβεβαιώσει, να επεξηγήσει και να υπενθυµίσει. 

 

ΦΑΚΕΛΟΙ:  Ο ΠΟΛΛΑΠΛΑΣΙΑΣΜΟΣ ΤΟΥΣ 

Όταν τα Αγγλικά πολυκαταστήµατα Marks & Spencer άρχισαν τον περίφηµο πόλεµο 

κατά της γραφειοκρατίας (βλέπε τη σχετική σελίδα), ανακάλυψαν ότι ήταν σε θέση να 

καταργήσουν τα 2/3 των φακέλων τους. Αφού το σύστηµα λειτουργούσε ήδη επί µια 

δεκαετία., ένας ∆ιευθύνων Σύµβουλος σε θέση-κλειδί είπε: "Μπορώ να θυµηθώ δύο 

τουλάχιστον παραδείγµατα που δεν µπορούσαµε να βρούµε αυτό που θέλαµε". Ένα 

µικρό τίµηµα θα πληρώσετε οπωσδήποτε για την εξάλειψη και κατάργηση χιλιάδων 
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τόνων από φακέλους! 

Ο λόγος για τον οποίο η κατάσταση µε τους φακέλους γίνεται ανεξέλεγκτη είναι γιατί 

ρωτάµε τον εαυτό µας λάθος ερώτηση όταν πρόκειται να αποφασίσουµε εάν θα 

αρχειοθετήσουµε κάτι ή όχι. ∆ιερωτώµεθα: "είναι πιθανόν κάποια µέρα να θελήσουµε να 

το ξαναδούµε;". Η απάντηση είναι πάντοτε "ναι" (κάθε τι είναι "πιθανό") κι έτσι 

καταλήγουµε να αρχειοθετούµε τα πάντα. 

Αντί να κάνετε αυτή την ερώτηση, χρησιµοποιήστε την εξής: "Εάν ήθελα αυτό το χαρτί  

πάλι κάποια ηµέρα και δεν το είχα, τι θα έκανα;" Συνήθως θα µπορούσατε να τα 

καταφέρετε και χωρίς αυτό. Αλλά αν πραγµατικά το χρειαζόσαστε, υπάρχουν συνήθως 

απλοί τρόποι για να το αποκτήσετε. Για παράδειγµα, γιατί να κρατάτε φακέλους µε τις 

δηµοσιεύσεις των υπαλλήλων της εταιρείας, όταν γνωρίζετε ότι αν χρειαστείτε µια παλιά 

έκδοση, θα µπορούσατε να την έχετε µε ένα απλό τηλεφώνηµα στο γραφείο 

δηµοσιεύσεων. Γιατί να αρχειοθετήσετε µια ανακοίνωση του γραφείου προσωπικού ότι η 

επόµενη ∆ευτέρα είναι αργία; Σηµειώστε το στο ηµερολόγιό σας και πετάξτε το 

σηµείωµα. Σε περίπτωση που υπάρχει κάποια ερώτηση, ξέρετε ότι υπάρχει αντίγραφο 

στο τµήµα προσωπικού και το χειρότερο που θα µπορούσε να συµβεί είναι να 

τηλεφωνήσετε στον υπάλληλό του τµήµατος για να σας φέρει ένα άλλο αντίγραφο ή τις 

πληροφορίες που χρειάζεστε. 

Η υπερβολική χρήση και αρχειοθέτηση υλικού είναι ένα σύµπτωµα ανασφάλειας και 

αµυντικής σκέψης. ∆είχνει ότι σας απασχολούν πιο πολύ τα έγγραφα παρά η επιτυχία 

στόχων, σας απασχολεί η κάλυψη της πλάτης σας παρά το τι συµβαίνει και πως 

λειτουργεί η επιχείρηση σας. Αυτό είναι το γόνιµο έδαφος της γραφειοκρατίας. 

Κάποιος παρατήρησε ότι δεν υπάρχει καθρέπτης που να δείχνει την πίσω πλευρά ενός  

αεροπλάνου γιατί το µέλλον έρχεται  τόσο γρήγορα προς το µέρος µας ώστε δεν έχουµε 

χρόνο να σκεφτούµε που είµαστε. Η ζωή είναι σαν αυτό το αεροπλάνο. Η προσοχή σας 

θα πρέπει να είναι στραµµένη προς τα εκεί που θέλετε να κατευθυνθείτε και πώς θα 

φθάσετε εκεί ακριβώς που θέλετε, παρά πώς να διαφυλάξετε και να εξωραΐσετε τα 

αρχεία µε το πού έχετε πάει. 

 

ΦΑΚΕΛΟΙ:  ΣΚΕΨΕΙΣ ΓΙΑ ΑΥΤΟΥΣ 

1. Ο γενικός κανόνας είναι: Μερικοί υπερµεγέθεις φάκελοι είναι καλύτεροι από 

πολλούς  και λεπτούς φακέλους. Είναι ίσως πιο αποτελεσµατικό να έχετε κατηγορίες 

φακέλων µε πολυάριθµες υποδιαιρέσεις, αλλά όσο πιο πολλές υποδιαιρέσεις έχετε, 

τόσο µεγαλύτερη είναι η πιθανότητα να τους αρχειοθετήσετε λάθος, από λάθος 

ερµηνεία κάποιου σε ότι αφορά το κυρίως θέµα. Φυσικά, απαιτεί περισσότερο χρόνο 

να διατρέξει κανείς έναν υπερµεγέθη φάκελο για να βρει αυτό που θέλει, αλλά έχετε 
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ήδη εξοικονοµήσει αρκετό χρόνο από τη µη αρχειοθέτηση (κι έχετε αποφύγει πιθανά 

λάθη) εντός ευλόγου χρόνου, φυσικά. 

2. Οι φάκελοι, είτε είναι ηλεκτρονικοί, είτε φυσικοί θα πρέπει να είναι το κύριο µέληµα 

του υπευθύνου για την αρχειοθέτηση και εξεύρεση. Οι προϊστάµενοι θα πρέπει να 

αποφεύγουν να απαιτούν την αρχειοθέτηση των συγκεκριµένων κατηγοριών µε 

συγκεκριµένο τρόπο, γιατί οι σκέψεις των προϊστάµενων και των υπαλλήλων 

αρχειοθέτησης σπάνια τρέχουν στα ίδια κανάλια σκέψης (θυµηθείτε τι αναφέραµε 

στο κεφάλαιο της Ανάθεσης εργασίας σε άλλους). 

 

ΦΟΒΟΣ 

Η αναβολή εµφανίζεται σε πολλές παραλλαγές -τεµπελιά, αδιαφορία, υπερβολική 

εργασία, ξεχασιά- αλλά πίσω από τη µάσκα, είµαι σίγουρος ότι υπάρχει συνήθως ένα 

απλό συναίσθηµα: φόβος. Ίσως είναι ο φόβος του πόνου (όπως η αναβολή της επίσκεψης 

στον οδοντίατρο) ή πιο συχνά φόβος αµηχανίας, απόρριψης, ή αποτυχίας. 

Αναλύστε τους φόβους σας. Προσδιορίστε επακριβώς αυτό που φοβάστε! Είναι 

πραγµατικός ή υπερβολικός ο φόβος σας; Υπάρχει κάτι που µπορείτε να κάνετε για να 

αυξήσετε τις πιθανότητες της επιτυχίας -αποκτώντας περισσότερα στοιχεία, 

δοκιµάζοντας µια παρουσίαση, ζητώντας συµβουλές; Φόβοι οι οποίοι επιµένουν για 

πολύ καιρό µε τη µορφή µιας αµυδρής δυσκολίας σε επίπεδο υποσυνείδητου, συχνά 

διασκορπίζονται αµέσως όταν αντιµετωπισθούν λογικά σαν σύνολο κι εξεταστούν όλες 

οι εναλλακτικές λύσεις µε ειλικρίνεια. 

Πάνω απ' όλα, ρωτήστε τον εαυτό σας: "Ποιο είναι το χειρότερο που θα µπορούσε να 

συµβεί;". Συχνά θα ήταν µόνο µια στιγµή αµηχανίας ή η ανάγκη να παραδεχθείτε ένα 

λάθος. Μερικές φορές, εν τούτοις, ο φόβος θα παραµείνει. Σ' αυτή την περίπτωση, οι 

λέξεις-κλειδιά που πρέπει να θυµάστε είναι: ενεργήστε σαν να. Προσπαθήστε να δείτε τον 

εαυτό σας πραγµατικά να κάνει εκείνο που αναβάλλατε συνεχώς, "δείτε" τον εαυτό σας 

στο χώρο των πωλήσεων ή να είναι ο οµιλητής ή να αντιµετωπίζει µια εχθρική επιτροπή 

και φανταστείτε τον εαυτό σας να το κάνει ψύχραιµα, µε αυτοπεποίθηση κι εµπιστοσύνη. 

Μετά πείτε στον εαυτό σας ότι ανεξάρτητα από το πόσο φόβο αισθάνεστε, θα ενεργήσετε 

σαν να µην είχατε κανένα φόβο. Είτε αποκαλείτε αυτή τη διαδικασία ως µια προφητεία 

που σας ικανοποιεί, ή ψυχοκυβερνητική ή εµψύχωση του εαυτού σας ή απλά θετική 

σκέψη, το γεγονός είναι ένα: εκατοµµύρια άνθρωποι διαπίστωσαν ότι η προσέγγιση αυτή 

λειτουργεί και έχει αποτελέσµατα! 

 

ΦΩΝΗΤΙΚΟ ΤΑΧΥ∆ΡΟΜΕΙΟ 

Η παρατεινόµενη σύνδεση µε το τηλέφωνο σας αποθαρρύνει, απαιτεί χρόνο και δεν είναι 
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αποτελεσµατική. Το φωνητικό ταχυδροµείο είναι µια πιθανή απάντηση. 

Το φωνητικό ταχυδροµείο είναι ένα µεγάλο βήµα πέρα από τον συνηθισµένο 

τηλεφωνητή, που προορίζεται για το σπίτι ή ένα µικρό γραφείο. Με το φωνητικό 

ταχυδροµείο καθένας στην επιχείρηση µε ένα τηλέφωνο έχει, σε τελική ανάλυση, ένα 

προσωπικό τηλεφωνητή που µπορεί να κάνει πράγµατα που δεν κάνει ένας συνηθισµένος 

τηλεφωνητής. Μπορεί να µαγνητοφωνήσει ένα εισερχόµενο µήνυµα και να σας καλέσει 

σε µια διαφορετική τοποθεσία για να ακούσετε το µήνυµα. Μπορεί να καταγράψει ένα 

µήνυµα από σας το οποίο πρέπει να παραδοθεί σε ένα αριθµό ανθρώπων και να τους 

καλέσει µεµονωµένα για να τους δώσει το µήνυµα. Μπορεί να αποθηκεύσει πληροφορίες 

οι οποίες µπορούν να µεταδοθούν αργότερα µόνο στα άτοµα εκείνα που έχετε δώσει ένα 

συγκεκριµένο κωδικό για να µπουν. Μπορεί να παρακολουθήσει και να συγκρατήσει 

εισερχόµενα τηλεφωνήµατα και σε µερικές περιπτώσεις να εξηγήσει σ’ αυτόν που καλεί 

πόσες κλήσεις περιµένουν. Μπορεί να χρησιµοποιηθεί σαν ένας ηλεκτρονικός πίνακας 

ανακοινώσεων, διαθέσιµος σε εκείνους οι οποίοι χρειάζονται µια σύντοµη προφορική 

ενηµέρωση για συγκεκριµένες µόνο πληροφορίες. 

Ένα µεγάλο µειονέκτηµα του φωνητικού ταχυδροµείου είναι ότι τα µηνύµατα πρέπει να 

ακουστούν αντί να διαβαστούν, µπορείτε να ασχοληθείτε µε ένα κάθε φορά και σε πολλά 

από τα συστήµατα αυτά θα πρέπει να ακούτε τα µηνύµατα µε τη σειρά αντί να επιλέξετε 

εκείνο µε το οποίο θα προτιµούσατε να ασχοληθείτε πρώτα. Με άλλα λόγια, δεν 

µπορείτε να διατρέξετε στα γρήγορα το φωνητικό σας ταχυδροµείο. 

Ένα ακόµη πιο σοβαρό εµπόδιο είναι ότι µερικοί άνθρωποι απεχθάνονται να 

συναλλάσσονται µε ένα µηχάνηµα κι όχι µε το πρόσωπο και εάν το αυτοµατοποιηµένο 

σύστηµά σας ασχολείται µε πελάτες, όπως συµβαίνει τις περισσότερες φορές στις ηµέρες 

µας, υπάρχει ο κίνδυνος να προσβληθούν. Είναι πειρασµός να µεταφέρει κανείς την 

τεχνολογία τόσο µακριά. Όταν γίνεται υποκατάστατο για την απαραίτητη ένα-προς-ένα 

επικοινωνία, τότε χρεώνεται στο παθητικό αντί για το ενεργητικό. 

Το φωνητικό ταχυδροµείο δεν είναι για τον καθένα, αλλά αν χρησιµοποιηθεί συνετά 

µπορεί να γίνει ένα αξιόλογο εργαλείο σε κάθε πολυάσχολο γραφείο. 

 

ΧΑΡΤΟΦΥΛΑΚΑΣ 

Ο µαθητής της πρώτης τάξης του ∆ηµοτικού ρώτησε τη µητέρα του γιατί ο πατέρας του φέρνει κάθε βράδυ 

στο σπίτι το χαρτοφύλακά του γεµάτο µε χαρτιά. Η µητέρα εξήγησε, "ο πατέρας έχει πάρα πολύ δουλειά και 

δεν προλαβαίνει να τελειώσει τα πάντα στο γραφείο, έτσι είναι αναγκασµένος να δουλεύει και τις νύχτες". 

"Τότε, καλά", είπε το παιδί, "γιατί δεν τον βάζουν σε µια οµάδα αργής µάθησης;" 

Εάν είστε στέλεχος µίας επιχείρησης, µερικές φορές θα αναγκαστείτε να πάρετε εργασία 

για το σπίτι· αυτό είναι το τίµηµα που πληρώνετε για τα προνόµια τα οποία έχετε στο 
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γραφείο. Αλλά, αν αυτό γίνεται σε µια µόνιµη βάση, είναι δείγµα ότι κάτι δεν πάει καλά, 

είτε γιατί προσπαθείτε να κάνετε πάρα πολλά ο ίδιος (βλέπε "Ανάθεση εργασίας σε 

άλλους") ή έχετε αποτύχει στην αποτελεσµατική οργάνωση και διαχείριση του χρόνου 

σας. Μια τρίτη εκδοχή είναι ότι πιθανόν να υποφέρετε από το σύνδροµο του µάρτυρα και 

προσπαθείτε να εντυπωσιάσετε τους συνεργάτες σας ή και την οικογένειά σας για το 

πόσο φορτωµένοι είστε (βλέπε "Εργασιοµανής"). 

Πρέπει να φεύγετε από την εργασία σας το βράδυ, και σωµατικά και ψυχικά. Εκτός από 

τις ειδικές περιστάσεις, ο χρόνος που δουλεύετε κάθε βράδυ στο σπίτι κάνοντας εργασία 

για το γραφείο είναι αντιπαραγωγικός, εξανεµίζει την ενέργειά σας, και σας στερεί από 

τους φίλους και την οικογένειά σας. Η συνήθεια της εργασίας στο σπίτι µπορεί να 

µειώνει την επιθυµία σας να τελειώνετε τα πάντα στο γραφείο γιατί λέτε στον εαυτό σας: 

"Εάν δεν το τελειώσω σήµερα, υπάρχει πάντοτε το βράδυ". 

∆εν αξίζει όµως. Η µόνη δικαιολογία για να παίρνετε το χαρτοφύλακά σας στο σπίτι 

κάθε βράδυ είναι να βάλετε το επόµενο πρωί το µεσηµεριανό σας φαγητό. 

 

ΧΡΗΣΙΜΕΣ ΑΠΟΨΕΙΣ ΓΙΑ ΤΟΝ ΤΡΟΠΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
Ίσως το πολυτιµότερο αποτέλεσµα της όλης εκπαίδευσης είναι η ικανότητα να σας κάνει ικανούς να κάνετε 

εκείνο που πρέπει να κάνετε όταν πρέπει να γίνει, ανεξάρτητα από το εάν σας αρέσει ή όχι. Είναι το πρώτο 

µάθηµα που πρέπει να µάθετε κι όσο νωρίς κι αν αρχίζει η εκπαίδευση κάποιου, είναι πιθανόν ότι αποτελεί 

το τελευταίο µάθηµα που µαθαίνει πολύ καλά. 

    Thomas  Huxley 
Ο κόσµος είναι γεµάτος από µισοτελειωµένα πράγµατα µε τη µορφή έργων τα οποία ίσως να ήταν 

επιτυχηµένα εάν µόνο στο "κρίσιµο σηµείο" η υποµονή είχε µετατραπεί σε δραστήρια ανυποµονησία. 

        Robert  UpDegraff 
Αρκετοί από µας περνάµε το µισό χρόνο µας σκεπτόµενοι και ευχόµενοι για πράγµατα τα οποία θα 

µπορούσαµε να έχουµε εάν δεν περνούσαµε το µισό χρόνο µας ευχόµενοι. 

                Alexander  Woollcott 
Οποτεδήποτε µπορείτε να εξοικονοµήσετε κάποιο χρόνο προσφέροντας χρήµατα στη θέση του, κάντέ το. 

Παραδόξως, από τους πρώτους χρόνους της δηµιουργίας, οι άνθρωποι πάντοτε φαίνονταν αρκετά 

ευχαριστηµένοι να ανταλλάξουν τις πολύ περιορισµένες ηµέρες της ζωής τους για δίσκους χαλκού, 

µπρούντζου, ασηµιού και χρυσαφιού. 

       -Meyer Friedman,  M.D., and 

               Ray H. Rosenman, M. D. 
Είναι πιο σπουδαίο να κάνετε το σωστό πράγµα κάθε φορά παρά να κάνετε τα πράγµατα σωστά. 

             Peter Drucker 
Το πιο αδύναµο πλάσµα συγκεντρώνοντας τις δυνάµεις του σε ένα και µόνο αντικείµενο µπορεί να επιτύχει 

κάτι, ενώ το πλέον δυνατό διασκορπίζοντας τις δυνάµεις του σε πάρα πολλά ταυτόχρονα, ίσως να µην 

καταφέρει να κάνει το παραµικρό. 

         Thomas Carlyle 
Η µεγαλύτερη δύναµή µου βρίσκεται αποκλειστικά και µόνο στην επιµονή µου. 

               -Louis Pasteur. 
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ΧΡΗΣΙΜΟΠΟΙΕΙΣΤΕ ΤΟ ΓΡΑΦΕΙΟ ΦΙΛΙΚΑ 

Καθίστε από την αντίθετη πλευρά του γραφείου σας  ή του χώρου εργασίας σας για µια 

στιγµή και κοιτάξτε το αντικειµενικά. Ποια συναισθήµατα νοµίζετε ότι σας προκαλεί; 

Υπάρχουν πράγµατα τα οποία σας ενοχλούν; Είναι το σωστό µέρος για συγκέντρωση ή 

υπάρχουν περιττά πράγµατα τα οποία αποσπούν την προσοχή σας; Μήπως χρήσιµος 

χώρος καταλαµβάνεται από βιβλία, µηχανήµατα, ή φακέλους που σπάνια 

χρησιµοποιείτε; Ως σύνολο, σας δίνει µια αίσθηση τάξης ή αταξίας;  

Με άλλα λόγια, αισθάνεστε πραγµατικά άνετα στο γραφείο σας ή στο χώρο εργασίας σας 

(άνετα, δηλαδή, όχι µε την έννοια ότι είναι ένας χώρος να ξεκουράζεστε ή να 

χαλαρώνετε, αλλά µε την έννοια ότι είναι ένας καλός χώρος για να κάνετε την εργασία 

σας); 

Εάν δεν είστε ευχαριστηµένοι, κάντε κάτι. Ίσως χρειαστεί να ξοδέψετε λίγο χρόνο και 

χρήµατα, γιατί ένα µεγάλο τµήµα της ζωής σας το περνάτε στο γραφείο. Ο χώρος 

εργασίας σας θα πρέπει να είναι απαλλαγµένος από περιττό στρες.. 

∆ώστε  ιδιαίτερη προσοχή στην καρέκλα σας. Οι Εργονόµοι -οι άνθρωποι που  

ειδικεύονται στο σχεδιασµό αντικειµένων τα οποία πρέπει να ικανοποιούν ανθρώπινες 

ανάγκες- λένε ότι το ύψος της θέσης σας θα πρέπει να προσαρµόζεται έτσι ώστε τα πόδια 

να ακουµπούν πλήρως στο πάτωµα και τα γόνατα να σχηµατίζουν ορθή γωνία. Η πλάτη 

της καρέκλας θα πρέπει, φυσικά, να προσαρµόζεται και θα πρέπει να έχει µια κλίση δέκα 

µοιρών στην όρθια θέση. Εάν η καρέκλα σας έχει βραχίονες, δεν πρέπει να είναι κοντοί 

γιατί θα σας εµποδίζουν. 

Όταν αξιολογείτε το φωτισµό, να θυµάστε ότι προορισµός του φωτισµού είναι να 

συµπληρώνει το γενικό φωτισµό και συχνά είναι σηµαντικός για τη διατήρηση της 

κατάλληλης ισορροπίας.  

Τα τελευταία χρόνια ένα από τα µεγαλύτερα προβλήµατα στο εργασιακό περιβάλλον 

είναι το µόνιτορ ή η οθόνη του υπολογιστή. Η αντανάκλαση είναι το κυριότερο 

πρόβληµα γιατί προκαλεί κόπωση στα µάτια. Ένας εύκολος τρόπος για να εντοπίσετε την 

αιτία της αντανάκλασης είναι η τοποθέτηση ενός µικρού καθρέπτη απέναντι από την 

οθόνη. Θα δείτε ακριβώς από που προέρχεται η αντανάκλαση έτσι ώστε να µπορέσετε 

είτε να µετακινήσετε είτε να προσαρµόσετε το αντικείµενο είτε να αλλάξετε την πηγή 

της αντανάκλασης είτε να αλλάξετε τη γωνία της οθόνης. 

Σχεδόν όλοι οι υπολογιστές σήµερα έχουν αποσπώµενα πληκτρολόγια. Πειραµατιστείτε  

µε τις διάφορες γωνίες και τις διάφορες µετακινήσεις του πληκτρολογίου. Η µετακίνηση 

του πληκτρολογίου σε µια θέση όπου µπορείτε να εργαστείτε όρθιοι ίσως να σας δώσει 

µια ευπρόσδεκτη ανακούφιση µετά από µια µακρά περίοδο καθιστικής εργασίας. 

Ενώ η ευκολία είναι γενικά επιθυµητή, ένας εµπειρογνώµων πιστεύει ότι όσον αφορά 
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ένα τουλάχιστον αντικείµενο -το τηλέφωνο- ένα περιορισµένο ποσοστό εσκεµµένης 

ενόχλησης είναι προτιµότερο. Ο Lawrence E. Morehouse λέει: "Το εργασιακό σας 

περιβάλλον θα πρέπει να είναι δοµηµένο όχι για άνεση αλλά για δραστηριότητα. Αντί  να 

έχετε τα πάντα γύρω σας, θα πρέπει να ρυθµίσετε το περιβάλλον σας έτσι ώστε να είστε 

αναγκασµένοι να µετακινηθείτε αρκετή απόσταση για να τηλεφωνήσετε. Το ιδανικό 

είναι το τηλέφωνο να βρίσκεται πάνω σ' ένα ράφι µαζί µε ένα σηµειωµατάριο δίπλα, έτσι 

ώστε να είστε υποχρεωµένοι να λαµβάνετε όλα τα τηλεφωνήµατα όρθιοι".
1
  

Όσον αφορά την ερώτηση του ανοικτού σε αντίθεση µε το κλειστό γραφείο, δεν υπάρχει 

κατηγορηµατική απάντηση, αλλά η τάση που υπήρχε στις δεκαετίες του '70 και του '80 

για περισσότερο ανοιχτό γραφείο έχει αντιστραφεί. Η τάση σήµερα είναι προς την 

κατεύθυνση της εξασφάλισης τουλάχιστον ενός µικρού ποσοστού ατοµικής ησυχίας µε 

τη χρήση διαχωριστικών. Οι περισσότεροι άνθρωποι συγκεντρώνονται καλύτερα και 

αισθάνονται αναπαυτικότερα όταν δεν αισθάνονται ότι βρίσκονται σε µια γυάλα ψαριού. 

Αλλά πάρα πολλή αποµόνωση είναι επικίνδυνη· γι’ αυτό, σκεφτείτε τη φύση της 

εργασίας που εκτελείται, το βαθµό της αλληλεπίδρασης µε του άλλους και -πάνω απ' 

όλα- τις επιθυµίες όλων εκείνων οι οποίοι εµπλέκονται. Ο σεβασµός των προσωπικών 

προτιµήσεων, όσον αφορά περισσότερη ή λιγότερη µοναξιά, µπορεί να αποφέρει υψηλά 

µερίσµατα στην παραγωγικότητα. 

 

ΧΡΟΝΟΣ ΓΙΑ ΝΑ ΚΑΝΕΤΕ ΤΙ; 

Εάν ακολουθήσετε όλες τις συµβουλές που υπάρχουν σ' αυτό το βιβλίο, θα 

εξοικονοµήσετε αρκετό χρόνο για λογαριασµό σας· εάν µπορώ να µαντέψω καλά, ελπίζω 

ότι θα έχετε στη διάθεσή σας µία ή δύο πρόσθετες ώρες προσωπικού χρόνου κάθε ηµέρα. 

Λοιπόν, τι θα κάνετε µ' αυτόν τον χρόνο; Αυτή είναι µια σηµαντική ερώτηση γιατί εάν 

δεν είσθε προσεκτικοί, αρκετός από το χρόνο που εξοικονοµήσατε θα σας ξεφύγει πριν 

ακόµα το καταλάβετε και θα επιστρέψετε πίσω ακριβώς απ' όπου αρχίσατε. 

Βάλτε κάποια απαίτηση στο χρόνο που εξοικονοµήσατε. Προγραµµατίστε τον. 

Τοποθετείστε χρόνο για να κάνετε τα περίεργα πράγµατα που θέλατε να κάνετε και 

δώστε χρόνο στις δραστηριότητες εκείνες οι οποίες θα σας φέρουν πολύ πιο κοντά στους 

προσωπικούς κι επαγγελµατικούς σας στόχους. Έχετε κερδίσει αυτές τις επιπλέον ώρες 

µε αξιοσηµείωτη προσπάθεια· βεβαιωθείτε ότι τις χρησιµοποιείτε σωστά. 

 

ΧΡΟΝΟΣ ΜΕΤΑΒΑΣΗΣ ΣΤΗΝ ΕΡΓΑΣΙΑ 

Στις µεγαλουπόλεις δεν είναι ασυνήθιστο να χρειάζεται κανείς µια ώρα στον δρόµο ή το 

τραίνο για να πάει  στην εργασία του το πρωί κι άλλη µια ώρα για να γυρίσει στο σπίτι 

του το βράδυ. Σύµφωνα µε µια µελέτη που έγινε από την Αµερικανική Οµοσπονδιακή 
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∆ιοίκηση Αυτοκινητοδρόµων (Federal Highway Administration), ο µέσος χρόνος 

µετάβασης στην εργασία στις Η.Π.Α. είναι 22 λεπτά πηγαίνοντας µόνον, ενώ στις 

µεγαλουπόλεις µε πληθυσµό από ένα εκατοµµύριο και πάνω, το 32% των εργαζοµένων 

κατοικούν περισσότερα από 35 λεπτά µακριά από την εργασία τους.  

Κάθε τι το οποίο παίρνει τόσο πολύ χρόνο από τη ζωή µας χρειάζεται ιδιαίτερη προσοχή. 

Φυσικά, υπάρχουν δύο πράγµατα που θα πρέπει να εξετάσετε:   

1. Είναι δυνατόν να µειωθεί ο χρόνος µετάβασης στην εργασία; και   

2. Μπορεί ο χρόνος µετάβασης να χρησιµοποιηθεί πιο αποτελεσµατικά; 

Ο κύριος Jones οδηγεί 35 λεπτά για να πάει στην εργασία του. Ο φίλος του, ο κ. Brown 

µένει µόλις 15 λεπτά από το γραφείο. Ο κ. Jones δεν νοµίζει ότι η διαφορά είναι 

σηµαντική "µόνο λίγο περισσότερα χιλιόµετρα και σιγά-σιγά το συνηθίζεις". Κάντε όµως 

τις προσθέσεις: αυτή η διαφορά των 20 λεπτών σηµαίνει 40 λεπτά την ηµέρα, ή 3.33 

ώρες την εβδοµάδα. Υπολογίζοντας την εβδοµάδα εργασίας 40 ωρών, ο κ. Jones 

χρειάζεται 4 εβδοµάδες περισσότερες από τον κ. Brown  κάθε χρόνο σε πραγµατικό χρόνο 

οδήγησης. 

Ο χρόνος µετάβασης στην εργασία δεν θα πρέπει να αποτελέσει τον υπ' αριθµόν 1 λόγο 

επιλογής του τόπου κατοικίας µας, φυσικά, αλλά χρειάζεται περισσότερη προσοχή απ’ 

αυτή που του αποδίδει η µέση οικογένεια. Μια διαφορά "µόνο" 5 ή 10 λεπτών µπορεί να 

είναι πραγµατικά µεγάλη διαφορά, όταν λαµβάνεται υπόψη αθροιστικά. Και 

περιβαλλοντικοί λόγοι µπορεί να δώσουν στον καθένα ένα επιπλέον κίνητρο για να 

εξετάσει και να αναλύσει λεπτοµερώς µε µια κριτική µατιά την υποχρεωτική οδήγηση σε 

µεγάλες αποστάσεις. 

Όσον αφορά το δεύτερο σηµείο που θα πρέπει να εξετάσετε, είναι η αποτελεσµατικότερη 

χρήση του χρόνου µετάβασης στην εργασία, η οποία ποικίλλει από άτοµο σε άτοµο. Το 

να ακούτε κάθε τι που τυχαίνει να υπάρχει στο συγκεκριµένο σταθµό στο ραδιόφωνο, 

σπάνια είναι ο καλύτερος τρόπος να περάσουµε αυτή την ώρα. Πιο παραγωγικές χρήσεις 

ίσως να ήταν αυτές που περιλαµβάνουν την ακρόαση µιας κασέτας µε εκπαιδευτικό 

περιεχόµενο, που θα συµβάλλει στη βελτίωση των επαγγελµατικών µας γνώσεων! 

Ξαναπαίζοντας την κασέτα που εσείς οι ίδιοι δηµιουργήσατε (αυτήν που ήδη αναφέραµε 

στην αρχή), βάζοντας τη σκέψη σας σε λειτουργία για το τι θα πείτε στην πρωινή 

σύσκεψη του συµβουλίου ή αναλύοντας επιχειρηµατικά ή προσωπικά προβλήµατα ή 

ευκαιρίες. Ή, ίσως, η απόλαυση της αγαπηµένης σας µουσικής µια συγκεκριµένη ηµέρα 

θα µπορούσε να είναι µια καλή χρήση του χρόνου σας. Αφ' ετέρου, εάν ο καιρός είναι 

άσχηµος και η κυκλοφορία αφόρητη, ο καλύτερος τρόπος, φυσικά, θα ήταν να 

συγκεντρωθείτε αποκλειστικά και µόνο στην οδήγησή σας. 

Το σπουδαιότερο πράγµα που πρέπει να κάνετε είναι να αποφύγετε να χρησιµοποιείτε το 
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χρόνο µετάβασης στην εργασία σας µε ένα τρόπο που καθορίζεται από αδράνεια ή από 

συνήθεια. Ενσυνείδητα αποφασίστε πού θα θέλατε να προσανατολίσετε την προσοχή σας 

κατά τη διάρκεια του ταξιδιού σας. Θα εκπλαγείτε από το πόσα πολλά µπορείτε να 

ωφεληθείτε τέτοιες στιγµές που έτσι κι' αλλιώς πάνε χαµένες. 

 

ΧΡΟΝΟΣ ΤΩΝ ΥΦΙΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Εάν έχετε έναν ή περισσότερους υφισταµένους, είναι πολύ πιθανό να σας θεωρούν ένα 

εµπόδιο για την αποτελεσµατική χρήση του χρόνου τους. Κάθε κατάλογος µε 

προβλήµατα χρόνου που έχω δει περιλαµβάνει "διακοπές από τον προϊστάµενο" ή 

"εργασία επιβαλλόµενη από τον προϊστάµενο" ή "αναποφασιστικότητα του 

προϊσταµένου". Οι υφιστάµενοί σας ίσως είναι αρκετά ευγενικοί ή αρκετά δειλοί για να 

σας το πουν, αλλά έχετε το λόγο µου γι' αυτό: προκαλείτε προβλήµατα χρόνου στα 

άτοµα που εργάζονται µαζί σας. Κι επειδή η επιτυχία σας συνδέεται µε το παραγόµενο 

έργο και το ηθικό τους, πληρώνετε µια υψηλή τιµή γι' αυτό. 

Λίγη ταπεινοφροσύνη µπορεί να βοηθήσει εδώ. Καταστήστε σαφές στους υφισταµένους 

σας ότι καταλαβαίνετε ότι η εργασία τους µερικές φορές µπορεί να είναι πιο επείγουσα 

από τη δική σας και ότι σε περίπτωση αντίφασης θα πρέπει να χρησιµοποιούν τη δική 

τους καλή κρίση ή τουλάχιστον να συζητούν την κατάσταση που δηµιουργήθηκε µαζί 

σας αντί αυτοµάτως να δίνουν ύψιστη προτεραιότητα σε οποιοδήποτε αίτηµα συµβαίνει 

να προέρχεται Άνωθεν. 

Ενθαρρύνετε τους υφισταµένους σας να σκέπτονται πως να χρησιµοποιούν το χρόνο και 

να έρχονται στο ίδιο επίπεδο µε σας όταν τους ζητάτε να κάνουν πράγµατα τα οποία 

θεωρούν σπατάλη χρόνου ή µη αποτελεσµατικά. Ζητήστε τις προτάσεις τους οι οποίες θα 

σας βοηθήσουν να κάνετε καλύτερη χρήση του χρόνου σας. 

Επίσης, πιέστε το προσωπικό σας να κρατά ένα διάγραµµα µε το χρόνο τους, να 

προσπαθεί να δηµιουργεί ένα χρονικό διάστηµα για τα απρόβλεπτα, υπό την προϋπόθεση 

ότι κι εσείς έχετε κάνει το ίδιο για τον εαυτό σας, διαφορετικά  θα ενδώσουν στον 

πειρασµό να σκεφτούν ότι θεωρείτε τον εαυτό σας προικισµένο µε πανσοφία. (Και τότε 

πραγµατικά, χρειάζεστε αποτελεσµατικές τεχνικές για τη διαχείριση του χρόνου σας 

πολύ περισσότερο από εκείνους οι οποίοι εργάζονται για σας, γιατί [1] οι αποτυχίες σας 

ή οι επιτυχίες σας τείνουν να µεγαλοποιούνται περισσότερο εξαιτίας της υψηλής θέσης 

σας και [2] όσο ψηλότερα ανεβαίνετε στην ιεραρχία, τόσο περισσότερο δικό σας χρόνο 

έχετε για περισσότερες αποφάσεις σχετικά µε τη χρήση του χρόνου που  πρέπει να 

πάρετε). Ενθαρρύνετε τους υφισταµένους σας να σκέπτονται σύµφωνα µε την αρχή της 

"διοίκησης του προϊστάµενου". Επιτρέψτε τους να γνωρίζουν ότι αναγνωρίζετε το βαθµό 

στον οποίο οι ενέργειες τους µπορεί να ελέγξουν το χρόνο σας και σεβαστείτε τον χρόνο 
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τους· έτσι κι' αυτοί µε τη σειρά τους θα σεβαστούν τον δικό σας. 

 

ΜΙΑ ΤΕΛΕΥΤΑΙΑ ΛΕΞΗ 

Πάνω από οτιδήποτε άλλο, η καλή διαχείριση του χρόνου περιλαµβάνει µια σαφή γνώση 

ότι το σήµερα είναι εκείνο µε το οποίο πρέπει να συνεργαστούµε. Το παρελθόν έχει 

παρέλθει ανεπιστρεπτί, το µέλλον είναι µόνο µια ιδέα. Όλα όσα έγιναν ή συνέβησαν στον 

κόσµο είναι το αποτέλεσµα της αντίληψης ότι το σήµερα είναι ο µοναδικός χρόνος πάνω 

στον οποίο έχουµε πραγµατικό έλεγχο. 

Εάν αυτό σας φαίνεται αυτονόητο, να είστε βέβαιοι ότι η τεράστια πλειοψηφία των 

συνανθρώπων µας σπανίως αντιλαµβάνεται πλήρως αυτήν την αυταπόδεικτη αλήθεια. 

Ο Thomas Carlyle έγραψε το εξής: "Το σπουδαιότερο έργο µας δεν είναι να δούµε 

αµυδρά τι µπορεί να γίνει στο µέλλον, αλλά να κάνουµε εκείνο το οποίο βρίσκεται στα 

χέρια µας άµεσα διαθέσιµο".  

Ο John Ruskin είχε τη λέξη  Σ Η Μ Ε Ρ Α λαξευµένη σε ένα µικρό κοµµάτι  µάρµαρο, το 

οποίο είχε πάνω στο γραφείο του για σταθερή υπενθύµιση: "Τέλειωσέ το. Τώρα." 

Αλλά η πιο αγαπητή µου επιγραφή είναι αυτή κάποιου ανώνυµου φιλόσοφου: 

 Το Χ Θ Ε Σ είναι µια ακυρωµένη επιταγή. Ξέχασέ το 

 Το Α Υ Ρ Ι Ο είναι γραµµάτιο. Μην το υπολογίζεις. 

 Το Σ Η Μ Ε Ρ Α είναι έτοιµα µετρητά. Χρησιµοποίησέ τα! 
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Γερουσιαστού, σαν εκδότης, µέλος της οµάδας πιέσεως, στέλεχος οργανισµών, 
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Done, και Doing It Now, έχει δώσει διαλέξεις στις Ηνωµένες Πολιτείες της Αµερικής, 

τον Καναδά, και την Ευρώπη σε θέµατα διαχείρισης του διαθεσίµου χρόνου και την 

διοικητική αποτελεσµατικότητα. Γεννηµένος στο Salt Lake City, έλαβε το πρώτο πτυχίο 

του και το Μάστερ από το Πανεπιστήµιο της  Utah και σήµερα ζει στο Kingsbury, στην 

Καλιφόρνια. 


