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ό,τι είναι 
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δεν μπορεί να θεωρηθεί υπεύθυνη για οποιαδήποτε χρήση των πληροφοριών που περιέχονται σε αυτήν.
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Εισαγωγή

Καλώς ήρθατε στην ενότητα "Επικεντρώνοντας σε ό,τι είναι 

σημαντικό". Σε αυτή την ενότητα, θα διερευνήσουμε βασικές 

πτυχές που είναι ζωτικής σημασίας για τους επιχειρηματίες 

και τις μικρομεσαίες επιχειρήσεις (ΜΜΕ) προκειμένου να 

επιτύχουν στο σημερινό ανταγωνιστικό επιχειρηματικό τοπίο. 

Θα καλύψουμε ένα ευρύ φάσμα θεμάτων και θα παρέχουμε 

πρακτικές δραστηριότητες μικρομάθησης που θα σας 

βοηθήσουν να εφαρμόσετε τις έννοιες και τις θεωρίες που 
συζητήθηκαν. 



Μάθηση 

Στόχοι

• Κατανοήστε την έννοια της εστίασης σε αυτό που 

είναι σημαντικό.

• Αναγνωρίστε τα οφέλη της εστίασης σε ό,τι είναι 

σημαντικό στην επιχείρηση.

• Καθορισμός στόχων και προτεραιοτήτων για την 

ευθυγράμμιση με τους επιχειρηματικούς στόχους.

• Χρησιμοποιήστε τον πίνακα Eisenhower για 

αποτελεσματική ιεράρχηση εργασιών.

• Ανάπτυξη δεξιοτήτων διαχείρισης χρόνου και 

οργάνωσης για τη βελτιστοποίηση της 

παραγωγικότητας.



Ορισμός 
του 

θέματος

Η εστίαση στα σημαντικά αναφέρεται στην ικανότητα ιεράρχησης 

και συγκέντρωσης στα βασικά στοιχεία που έχουν τον 

σημαντικότερο αντίκτυπο στην επιτυχία των επιχειρηματιών και των 

ΜΜΕ.

Περιλαμβάνει τον εντοπισμό και την επικέντρωση της προσοχής σε 

κρίσιμα καθήκοντα, στόχους και στρατηγικές που 

ευθυγραμμίζονται με το μακροπρόθεσμο όραμα και την 

αποστολή της επιχείρησης.

Επιτρέπει στους επιχειρηματίες και τις ΜΜΕ να βελτιστοποιούν τους 

πόρους τους, να λαμβάνουν τεκμηριωμένες αποφάσεις και να 

κατανέμουν αποτελεσματικά το χρόνο και τις προσπάθειές τους.

Βοηθά επίσης να αποφεύγονται οι περισπασμοί, να ξεπερνιούνται 

οι προκλήσεις και να παραμένετε στην πορεία προς την επίτευξη 

οποιουδήποτε επιθυμητού αποτελέσματος.

Εστιάζοντας σε ό,τι είναι σημαντικό, οι επιχειρηματίες και οι ΜΜΕ 

μπορούν να ενισχύσουν την παραγωγικότητα, την αποδοτικότητα 

και τη συνολική απόδοση της επιχείρησής τους.



Οφέλη του 
Focusing

•Αυξάνει την παραγωγικότητα και την αποδοτικότητα

•Επιτρέπει την αποτελεσματική λήψη αποφάσεων

•Ενισχύει τις δεξιότητες διαχείρισης χρόνου

•Βελτιώνει τη συνολική απόδοση της επιχείρησης 



Καθορισμό
ς στόχων 

και 
προτεραιοτ

ήτων

Ο καθορισμός σαφών στόχων είναι απαραίτητος για τους 
επιχειρηματίες και τις ΜΜΕ ώστε να παραμένουν 

συγκεντρωμένοι και να έχουν κίνητρα.

Οι στόχοι πρέπει να είναι συγκεκριμένοι, μετρήσιμοι, εφικτοί, 

σχετικοί και χρονικά περιορισμένοι (SMART).

Η ιεράρχηση αυτών των στόχων βοηθά στην αποτελεσματική 

κατανομή των πόρων και στη λήψη τεκμηριωμένων 

αποφάσεων σχετικά με το πού πρέπει να επενδυθεί χρόνος, 

προσπάθεια και χρήμα.



Η μήτρα 
του 

Αϊζενχάουε
ρ 

Ο Πίνακας Eisenhower είναι ένα ισχυρό εργαλείο ιεράρχησης 
προτεραιοτήτων, που διαδόθηκε από τον πρώην πρόεδρο 

των ΗΠΑ Dwight D. Eisenhower.

Κατηγοριοποιεί τις εργασίες σε τέσσερα τεταρτημόρια με βάση 

τον επείγοντα χαρακτήρα και τη σημασία τους:

• Τεταρτημόριο 1: Επείγον και σημαντικό

• Τεταρτημόριο 2: Σημαντικό αλλά όχι επείγον

• Τεταρτημόριο 3: Επείγον αλλά όχι σημαντικό

• Τεταρτημόριο 4: Όχι επείγον και όχι σημαντικό

Ο πίνακας βοηθά τους επιχειρηματίες να επικεντρωθούν σε 

εργασίες που ευθυγραμμίζονται με τους μακροπρόθεσμους 

στόχους τους και να αποφύγουν να παγιδευτούν στην παγίδα 

του επείγοντος..



Διαχείριση 
χρόνου

Η διαχείριση του χρόνου είναι η διαδικασία σχεδιασμού και 
οργάνωσης του τρόπου με τον οποίο ξοδεύετε το χρόνο σας 
για να μεγιστοποιήσετε την παραγωγικότητα και να επιτύχετε 
τους επιθυμητούς στόχους.

Η αποτελεσματική διαχείριση του χρόνου μπορεί να 
επηρεάσει σημαντικά την επιτυχία των επιχειρηματιών και των 
ΜΜΕ.

Βασικές στρατηγικές για τη διαχείριση του χρόνου:

• Ιεράρχηση εργασιών: Προσδιορίστε και επικεντρωθείτε σε 
εργασίες υψηλής προτεραιότητας που ευθυγραμμίζονται 
με τους επιχειρηματικούς σας στόχους.

• Ορίστε στόχους και προθεσμίες: Καθορίστε σαφείς 
στόχους και αναθέστε ρεαλιστικές προθεσμίες για την 
παρακολούθηση της προόδου.

• Αναθέστε και αναθέστε σε τρίτους: Αναθέστε καθήκοντα 
που μπορούν να γίνουν από άλλους, επιτρέποντάς σας 
να επικεντρωθείτε στις βασικές δραστηριότητες.

• Αποφύγετε το multitasking: Για να διατηρήσετε τη 
συγκέντρωση και την αποδοτικότητα.

• Κάντε διαλείμματα: Τα τακτικά διαλείμματα ενισχύουν την 
παραγωγικότητα και αποτρέπουν την εξουθένωση.



Οργανισμός

Η οργάνωση διαδραματίζει ζωτικό ρόλο στην επιτυχία των 
επιχειρηματιών και των ΜΜΕ, καθώς ενισχύει την 
αποδοτικότητα και μειώνει το άγχος.

Η αποτελεσματική οργάνωση περιλαμβάνει τη διάρθρωση 
και την οργάνωση των πόρων και των διαδικασιών της 
επιχείρησής σας.

Βασικές στρατηγικές για την οργάνωση:

• Δημιουργήστε ένα σύστημα: Ανάπτυξη συστηματικής 
προσέγγισης για τη διαχείριση πληροφοριών, αρχείων και 
εγγράφων.

• Ψηφιακά εργαλεία και λογισμικό: Αξιοποιήστε εργαλεία 
διαχείρισης έργων, αποθήκευση στο νέφος και 
πλατφόρμες επικοινωνίας για τον εξορθολογισμό των 
εργασιών.

• Δημιουργήστε ρουτίνες: Δημιουργήστε σταθερές ρουτίνες 
για επαναλαμβανόμενες εργασίες για να αυξήσετε την 
αποτελεσματικότητα.

• Αποσυμφορήστε το χώρο εργασίας σας: Διατηρήστε το 
φυσικό σας χώρο εργασίας καθαρό και οργανωμένο για 
να ελαχιστοποιήσετε τους περισπασμούς και να 
βελτιώσετε την εστίαση.
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