
직장인을 위한 시간 관리 방법
검증된 기법으로 생산성을 높이고, 지속 가능한 일하는 방식을 만들어 가세요.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


왜 시간 관리가 중요한가?

40%
생산성 향상

효과적인 시간 관리만으로도 업무 생산성
을 최대 40%까지 높일 수 있습니다.

↓
스트레스 감소

업무 부담 감소와 함께 직무 만족도가 뚜
렷하게 향상됩니다.

⚖
일·삶의 균형

퇴근 후 개인 시간을 온전히 확보하여 삶
의 질을 높입니다.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


우선순위 설정: 아이젠하워 매트릭스

낮은 긴급성

낮은 중요도

높은 긴급성

높은 중요도

비중요·비긴급 - 제거 
(SNS, 불필요 회의)

비중요·긴급 - 위임 (회의 
참석, 이메일)

중요·비긴급 - 계획 수립 
(전략·개발)

중요·긴급 - 즉시 처리 (위
기 대응, 마감)

아이젠하워 매트릭스는 업무의 중요성과 긴급성을 기준으로 효율적인 우선순위를 결정하여 생산성을 극대화하는 데 도움을 줍니다.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


시간 블로킹으로 일정 관리하기
하루를 집중 시간, 회의 시간, 휴식 시간으로 구분

중요 업무는 오전 집중 시간에 배치

같은 유형의 업무를 연속으로 처리하여 전환 비용 감소

회의 시간
필요한 협업과 소통

오후 집중
집중 업무 연속 처리

오전 집중
핵심 업무에 집중

정리 시간
다음 날 준비

점심 휴식
재충전과 산책

시간 블로킹은 하루를 구조화하여 업무 효율을 극대화하고 집중력을 높이는 데 효과적인 전략입니다.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


회의와 이메일 효율화
회의 시간 지정
회의는 정해진 시간에만 진행 (예: 오후 2-4시)

이메일 확인 제한
이메일 확인은 하루 3회로 제한

불필요한 회의 거절
불필요한 회의 거절 및 대리 참석 활용

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


번아웃 예방: 휴식의 중요성
번아웃을 예방하고 지속 가능한 업무 방식을 유지하기 위해 의도적인 휴식은 필수적
입니다. 다음 원칙들을 통해 몸과 마음을 재충전하세요.

점심시간 완전히 분리하여 재충전

주말과 휴가는 업무 접근 금지

정기적인 운동과 명상으로 스트레스 해소

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


실행 계획: 이번 주부터 시작하기
1

오늘 할 일 3가지만 선택
(우선순위 설정)

2

내일부터 포모도로 기법 적용
25분 집중, 5분 휴식 반복

3

2주 후 효과 측정 및 개선
성과 검토 후 조정

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


집중력 관리: 포모도로 기법
25분 집중 + 5분 휴식 반복

4 사이클 후 15-30분 긴 휴식

휴대폰 알림 끄고 방해 요소 제거

25분 집중 5분 짧은 휴식

4회 반복15-30분 긴 휴식

포모도로 기법은 정해진 시간 동안 집중하고 짧게 휴식하는 것을 반복하여 집중력을 높이고 생산성을 유지하는 효과적인 시간 관리 방법입니다.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma

