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να καƐανοήσοƑμε ƐοƑς άλλοƑς, 
να κάνοƑμε ƒίλοƑς, 
να ενεργοƙμε σε ομάδα  
να εĶιλƙοƑμε σƑγκροƙσεις. 

Η κοινƕνική ικανƘƐηƐα είναι η ικανƘƐηƐα ανƐιμεƐƚĶισης κοινƕνικƚν
καƐασƐάσεƕν. Είναι σημανƐική σε κάθε ĶƐƑƓή Ɛης ζƕής μας -
σƑμĶεριλαμβανομένƕης Ɛης εĶαγγελμαƐικής. Η εƑκολία με Ɛην οĶοία
δημιοƑργοƙμε εĶαƒές, η ικανƘƐηƐα να εργαζƘμασƐε ομαδικά, η εĶικοινƕνία,
η ικανƘƐηƐα να οργανƚνοƑμε Ɛο ƓρƘνο μας και να ĶροσαρμοζƘμασƐε σƐοƑς
ισƓƙονƐες κανƘνες, μĶορεί να είναι ένα Ķέρασμα σƐην καριέρα Ɛƕν ονείρƕν
σας σƐον οικονομικƘ και διοικηƐικƘ κλάδο και ƘƓι μƘνο.

Οι κοινƕνικές ικανƘƐηƐες μας δίνοƑν Ɛη δƑναƐƘƐηƐα:

Η κοινƕνική ικανƘƐηƐα είναι ένας Ƙρος ĶοƑ ƓρησιμοĶοιείƐαι αĶƘ ƐοƑς
ƔƑƓολƘγοƑς. ΣƐην καθημερινή γλƚσσα, μιλάμε σƑƓνƘƐερα για
διαĶροσƕĶικές δεξιƘƐηƐες ή αĶλά καλή ανƐιμεƐƚĶιση Ɛƕν ανθρƚĶƕν.

 
1. ΕƆƐžƀƖƀŻ

 
 



ƏƑƉεƍγάƐεƎ ƐηƎ δƍαƏƐηƍιƘƐηƐαƎ Ŀ Ķ.Ɠ. ƘƐαν εργαζƘμασƐε σε μια ομάδα, έƓοƑμε
μια ĶερισƐασιακή σƑζήƐηση, σƑμμεƐέƓοƑμε σε κοινές δρασƐηριƘƐηƐες.
ĶαƍαƐηƍηƐέƎ Ŀ Ķ.Ɠ. ƘƐαν είμασƐε ομιληƐές, δίνοƑμε μια διάλεξη, δηλαδή ƘƐαν η
ĶροσοƓή κάĶοιοƑ σƐρέƒεƐαι σε εμάς
ƐηƉ Ķηγή εĶιƍƍƋήƎ ĶƋƑ αƏκεί ƐƋ άƐƋƈƋ Ŀ Ķ.Ɠ. ƘƐαν διαĶραγμαƐεƑƘμασƐε,
ĶείθοƑμε κάĶοιον για ƐοƑς λƘγοƑς μας, ĶείθοƑμε να κάνει κάƐι
αƉƐικείƈεƉα εĶιƍƍƋήƎ ĶƋƑ αƏκƋƙƉƐαι αĶƘ αƑƐƘ Ŀ ανƐισƐρƘƒƕς Ŀ ƘƐαν κάĶοιος
μας εĶηρεάζει

ΑĶοκƐοƙμε διαĶροσƕĶικές δεξιƘƐηƐες μέσα αĶƘ Ɛην καθημερινή εμĶειρία.
ΑĶοκƐοƙμε αƑƐές Ɛις δεξιƘƐηƐες καθ 'Ƙλη Ɛη διάρκεια Ɛης ζƕής μας μέσƕ κάθε
αλληλεĶίδρασης με ƐοƑς ανθρƚĶοƑς. ΥĶοβαλλƘμασƐε σƓεδƘν σƑνεƓƚς σε
εκĶαίδεƑση κοινƕνικής ικανƘƐηƐας, ƚσƐε να μĶοροƙμε να Ɛην αƑξάνοƑμε σƑνεƓƚς. 
Η αĶοƐελεσμαƐικƘƐηƐα Ɛης μάθησης εξαρƐάƐαι σε μεγάλο βαθμƘ αĶƘ Ɛον εαƑƐƘ μας.
Θα αναĶƐƙξοƑμε Ɛις δεξιƘƐηƐές μας εάν, σε ĶροβλημαƐικές καƐασƐάσεις, ανοίξοƑμε
Ɛον εαƑƐƘ μας σε αƑƐƘ ĶοƑ μας εĶικοινƕνοƙν οι άλλοι, αναλƙσοƑμε Ɛις σƐάσεις μας,
εξάγοƑμε σƑμĶεράσμαƐα. Οι κοινƕνικές ικανƘƐηƐες μĶοροƙν εĶίσης να ενισƓƑθοƙν
μέσƕ ειδικƚν εκĶαιδεƙσεƕν, Ķ.Ɠ. εργασƐήρια κοινƕνικƚν δεξιοƐήƐƕν

ΚƋιƉƕƉικέƎ ικαƉƘƐηƐεƎ, ή Ɛι;
Ο Ķιο ĶρƘσƒαƐος ορισμƘς Ɛις ορίζει ƕς εξής:

"ΣƙƉθεƐεƎ δεƊιƘƐηƐεƎ ĶƋƑ καθƋƍίζƋƑƉ ƐηƉ αĶƋƐεƇεƏƈαƐικƘƐηƐα ƐηƎ
αƉƐιƈεƐƚĶιƏηƎ εƉƘƎ ƏƑγκεκƍιƈέƉƋƑ ƐƙĶƋƑ κƋιƉƕƉικήƎ καƐάƏƐαƏηƎ, ĶƋƑ
αĶƋκƐήθηκε αĶƘ ƐƋ άƐƋƈƋ καƐά Ɛη διάƍκεια ƐηƎ κƋιƉƕƉικήƎ καƐάƍƐιƏηƎ."

Για να μάθοƑμε Ɛι ακριβƚς είναι, Ɛι Ɛις καθορίζει και Ķƚς μĶοροƙμε να Ɛις
αναĶƐƙξοƑμε, θα Ɛις εξεƐάσοƑμε Ķιο ĶροσεκƐικά. 

ΠƋιεƎ είƉαι Ƌι κƋιƉƕƉικέƎ καƐαƏƐάƏειƎ; 
 Όλες αƑƐές είναι καƐασƐάσεις σƐις οĶοίες εμĶλέκονƐαι και άλλοι άνθρƕĶοι, ƘĶƕς:

Όλες αƑƐές οι αλληλεĶιδράσεις μĶοροƙν να ĶραγμαƐοĶοιηθοƙν ƐƘσο άμεσα -
"ζƕƉƐαƉά", Ƙσο και έμμεσα - ƈέƏƕ ƐƋƑ ĵιαδικƐƙƋƑ, ƐƋƑ ƐηƇεƒƚƉƋƑ.
ΠεριλαμβάνοƑν σƓέσεις δƙο αƐƘμƕν και ομάδƕν. Προκαλοƙν εĶίσης μεγαλƙƐερα ή
μικρƘƐερα ĶροβλήμαƐα.

2. ΑŲΤΟΔ΢ΔΑΣΚΑΛ΢Α



ΜήĶƕƎ κάĶοιοƎ ĶοƑ είναι έναƎ μεγάλοƎ ƏƑνομιληƐήƎ κάνει ĶάνƐα καλά ƏƐο ƒƘροƑμ
ƐηƎ ομάδαƎ;

ΣƓεƐίζεƐαι η ικανƘƐηƐα να ƏƑμβοƑλεƙει έναν ƒίλο με Ɛην αƑƐοĶεĶοίθηƏη; 
ΌλεƎ αƑƐέƎ οι δεξιƘƐηƐεƎ μĶοροƙν να ƏƑμβαδίζοƑν, αλλά ƏƑνήθƕƎ κάĶοιεƎ
ĶεριĶƐƚƏειƎ ƐιƎ ανƐιμεƐƕĶίζοƑμε καλƙƐερα και Əε κάĶοιεƎ άλλεƎ η ƏƑμĶεριƒορά μαƎ
ƓρειάζεƐαι δοƑλειά. 

Μιλάμε λοιĶƘν για κοινƕνική ικανƘƐηƐα ƕƎ ƏƙνθεƐη δεξιƘƐηƐα, ƏƐενά ƏƑνδεδεμένη με
Ɛο είδοƎ ƐηƎ κοινƕνικήƎ καƐάƏƐαƏηƎ ƏƐην οĶοία βριƏκƘμαƏƐε. 

Συγκεκρικένα:

1.    Κοινƕνικές ικανƘτητες Ķου καθορίζουν την ικανƘτητα αντιμετƚĶισης
οικείƕν καταστάσεƕν Ŀ οι οικείεƎ καƐαƏƐάƏειƎ ƏƓεƐίζονƐαι με ƐιƎ ƏƐενέƎ
διαĶροƏƕĶικέƎ εĶαƒέƎ και Ɛη λεγƘμενη mαĶοκάλƑƔη} Ɛƕν ƏƑνƐρƘƒƕν
αλληλεĶίδραƏηƎ (ακρƘαƏη και εξομολƘγηƏη). Ναι, Ɛο γεγονƘƎ ƘƐι μĶορείƐε να
ακοƙƏεƐε και να ανοίξεƐε Ɛον εαƑƐƘ ƏαƎ Əε εξομολογήƏειƎ είναι ένα ƏημανƐικƘ και
κοινƕνικά ικανƘ ƓαρακƐηριƏƐικƘ!

2.    Οι κοινƕνικές ικανƘτητες καθορίζουν την αĶοτελεσματικƘτητα της
αντιμετƚĶισης καταστάσεƕν κοινƕνικής έκθεσης Ŀ οι καƐαƏƐάƏειƎ κοινƕνικήƎ
έκθεƏηƎ είναι εκείνεƎ ƏƐιƎ οĶοίεƎ είμαƏƐε ανƐικείμενο ĶροƏοƓήƎ και ĶιθανήƎ
αξιολƘγηƏηƎ αĶƘ άλλοƑƎ. Είναι αγƓƕƐικέƎ εĶειδή ƏƑνδέονƐαι με Ɛον κίνδƑνο αƑƐή η
αξιολƘγηƏη να είναι αρνηƐική.

3.    Κοινƕνικές ικανƘτητες Ķου καθορίζουν την αĶοτελεσματικƘτητα της
αντιμετƚĶισης καταστάσεƕν Ķου αĶαιτοƙν αυτοĶεĶοίθηση Ŀ καƐαƏƐάƏειƎ ĶοƑ
αĶαιƐοƙν αƑƐοĶεĶοίθηƏη είναι ƘλεƎ καƐαƏƐάƏειƎ ƏƐιƎ οĶοίεƎ, αƏκƚνƐαƎ εĶιρροή ή
ανƐιƏƐεκƘμενοι ƏƐην εĶιρροή άλλƕν, εĶιƐƑγƓάνοƑμε ƐοƑƎ δικοƙƎ μαƎ ƏƐƘƓοƑƎ και
ανάγκεƎ.

3. ţ΢Ţť ΢ŨşūŭűťűşŰ Ũş΢ şŲűŭţŨŮş΢ŢţŲŰť



Όλοι οι ƐƙĶοι ικανοƐήƐƕν αĶοƐελοƙν Ɛο γενικƘ εĶίĶεδο κοινƕνικήƎ ικανƘƐηƐαƎ και
εĶομένƕƎ Ɛον βαθμƘ ƏƐον οĶοίο μĶοροƙμε να ορίƏοƑμε Ɛον εαƑƐƘ μαƎ ƕƎ κοινƕνικά
ικανƘ άƐομο.

Εάν, Ɠάρη ƏƐη ƏƑμĶεριƒορά μαƎ, εĶιƐƙƓοƑμε Ɛον ƑĶοƐιθέμενο ƏƐƘƓο (Ķ.Ɠ.
κερδίζονƐαƎ Ɛη ƏƑμĶάθεια κάĶοιοƑ, αĶοδίδονƐαƎ καλά Ķαρά Ɛον μεγάλο αριθμƘ
ακροαƐƚν, ανƐιƏƐεκƘμενοι ƏƐην εĶιρροή Ɛƕν άλλƕν), ƐƘƐε αƑƐή η ƏƑμĶεριƒορά είναι
κοινƕνικά ικανή. 

ΩƏƐƘƏο, αξίζει να θƑμƘμαƏƐε ƘƐι η ƏƑμĶεριƒορά μαƎ ĶρέĶει να είναι εĶαρκήƎ για Ɛα
κοινƕνικά ĶρƘƐƑĶα. Η εĶιδίƕξη κοινƕνικƚν ƏƐƘƓƕν ƘƐαν βλάĶƐει ƐοƑƎ άλλοƑƎ δεν
αĶοƐελεί κοινƕνική δεξιƘƐηƐα.

Για να αναĶτυχθοƙν Ƙλοι οι ĶαραĶάνƕ τƙĶοι είναι αĶαραίτητη....η κοινƕνική
κατάρτιση

 
ΣƐον Ɛομέα ƐηƎ ĶροƏƕĶικήƎ ανάĶƐƑξηƎ, δεν μĶοροƙμε να ĶαραĶονεθοƙμε για Ɛο
έλλειμμα διαƒƘρƕν ƐƙĶƕν καƐάρƐιƏηƎ, ƐƘƏο εκείνƕν ĶοƑ ƏƓεƐίζονƐαι με Ɛο Əƚμα ƘƏο
και με ƐιƎ δεξιƘƐηƐέƎ μαƎ. ΥĶοβαλλƘμαƏƐε Əε ƒƑƏική κοινƕνική εκĶαίδεƑƏη ƏƓεδƘν
Ƙλη Ɛην ƚρα. ΑĶοƐελείƐαι αĶƘ ƘλεƎ ƐιƎ κοινƕνικέƎ εμĶειρίεƎ ƏƐιƎ οĶοίεƎ ƑĶƘκειƐαι ο
άνθρƕĶοƎ. Κάθε κοινƕνική αλληλεĶίδραƏη εĶηρεάζει δƑνηƐικά Ɛην ανάĶƐƑξη
κοινƕνικƚν ικανοƐήƐƕν, διƘƐι Ɠάρη Əε αƑƐήν ƓƐίζοƑμε γνƚƏη ƏƓεƐικά με ƐοƑƎ
κανƘνεƎ Ɛƕν ƏƓέƏεƕν, μαθαίνοƑμε να ρƑθμίζοƑμε Ɛη ƏƑμĶεριƒορά μαƎ, να
ρƑθμίζοƑμε Ɛο εĶίĶεδο οικειƘƐηƐαƎ και να εĶιλƙοƑμε ƏƑγκροƙƏειƎ. ΩƏƐƘƏο, ĶρέĶει
να αĶοδεƓƐοƙμε και να ƓρηƏιμοĶοιήƏοƑμε Ɛην αναƐροƒοδƘƐηƏη ĶοƑ μαƎ ĶαρέƓει Ɛο
Ķεριβάλλον Əε ƐέƐοιεƎ καƐαƏƐάƏειƎ και να αναγνƕρίζοƑμε Ɛη ƏƑνήθεια οριƏμένƕν
ƏƑμĶεριƒορƚν μαƎ.

Με μια λέξη - οι κοινƕνικές καταστάσεις Ķου είναι Ķροβληματικές για εμάς
ĶρέĶει να αναλυθοƙν και τα συμĶεράσματα να εφαρμοστοƙν Ķαρά την εĶίτευξη
ενƘς συγκεκριμένου βέλτιστου εĶιĶέδου ικανƘτητας.

 

 



ΕκƐƘƎ αĶƘ Ɛη ƒƑƏική κοινƕνική εκĶαίδεƑƏη, μĶοροƙμε εĶίƏηƎ να διακρίνοƑμε Ɛην
εργαƏƐηριακή εκĶαίδεƑƏη, δηλαδή ƘλεƎ ƐιƎ αƏκήƏειƎ ĶοƑ ƏƓεƐίζονƐαι με Ɛην
εĶικοινƕνία, Ķ.Ɠ. ĶαιƓνίδι ρƘλƕν. 

Εάν οι κοινƕνικέƎ ικανƘƐηƐεƎ εξαρƐƚνƐαι αĶƘ Ɛην κοινƕνική καƐάρƐιƏη, γιαƐί δεν ƐιƎ
έƓοƑμε Əε ĶαρƘμοιο εĶίĶεδο με ƐοƑƎ ƏƑνομηλίκοƑƎ μαƎ ή Ɛα άƐομα ĶοƑ ƏƑμμεƐέƓοƑν
Əε ĶαρƘμοιεƎ δραƏƐηριƘƐηƐεƎ;

Η αĶοƐελεƏμαƐικƘƐηƐα ƐηƎ καƐάρƐιƏηƎ εξαρƐάƐαι αĶƘ Ɛην κοινƕνική και
ƏƑναιƏθημαƐική νοημοƏƙνη, δηλαδή Ɛην ικανƘƐηƐα εĶεξεργαƏίαƎ Ķληροƒοριƚν
κοινƕνικήƎ ƒƙƏηƎ. Η ĶροƏƕĶικƘƐηƐά μαƎ και Ɛα ƓαρακƐηριƏƐικά ιδιοƏƑγκραƏίαƎ μαƎ,
με Ɛη Əειρά ƐοƑƎ, είναι ƑĶεƙθƑνα για Ɛην ένƐαƏη ƐηƎ ĶροĶƘνηƏηƎ και ƏƑνεĶƚƎ για
Ɛην ƐάƏη μαƎ να ερƓƘμαƏƐε Əε εĶαƒή με διαƒορεƐικοƙƎ ανθρƚĶοƑƎ.

Τι μĶοροƙμε να κάνουμε για να βελτιƚσουμε τις κοινƕνικές ικανƘτητες;

Τα κακά νέα: δεν ƑĶάρƓει δοƑλειά ƘĶοƑ η κοινƕνική ικανƘƐηƐα δεν είναι 
 αĶαραίƐηƐη. 

Οι κοινƕνικέƎ ικανƘƐηƐεƎ είναι ƑĶεƙθƑνεƎ για Ɛην αĶƘδοƏή μαƎ καƐά Ɛη διάρκεια
μιαƎ ƏƑνένƐεƑξηƎ εργαƏίαƎ, ή μιαƎ ƏƑνάνƐηƏηƎ με ĶιθανοƙƎ μελλονƐικοƙƎ ƒίλοƑƎ και
ƏƑναδέλƒοƑƎ.

Τα καλά νέα: οι κοινƕνικέƎ ικανƘƐηƐεƎ αναĶƐƙƏƏονƐαι καθ 'Ƙλη Ɛη διάρκεια ƐηƎ ζƕήƎ
και Ķαρά οριƏμένοƑƎ ĶεριοριƏμοƙƎ λƘγƕ ƐηƎ ĶροƏƕĶικƘƐηƐαƎ μαƎ ή ƐηƎ
ιδιοƏƑγκραƏίαƎ μαƎ, ƑĶεƙθƑνεƎ για Ɛην ένƐαƏη και Ɛην αĶοƐελεƏμαƐικƘƐηƐα ƐηƎ
κοινƕνικήƎ καƐάρƐιƏηƎ - μĶοροƙμε να ƐιƎ βελƐιƚνοƑμε ƏƑνεƓƚƎ.

Παρά Ɛην αƑƐογνƕƏία και μια γενική ιδέα για ƐιƎ κοινƕνικέƎ καƐαƏƐάƏειƎ
ĶοƑδιαƓειριζƘμαƏƐε καλƙƐερα και ή  ƓειρƘƐερα, αξίζει να ƐιƎ εξεƐάƏοƑμε.

 

 



Η αγορά τƕν ψυχολογικƚν τεστ χρησιμοποιείται Ƙλο και περισσƘτερο τƘσο στη
διαδικασία πρƘσληψης Ƙσο και στις αυτοαξιολογήσεις. Επιπλέον, τα δυνατά σας
σημεία επιβεβαιƚνονται απƘ έναν ειδικƘ και μποροƙμε να τα συμπεριλάβουμε στο
βιογραφικƘ σας για να ξεχƕρίσετε στην αγορά εργασίας. 

Όλο και περισσƘτερο, οι εργοδƘτες μπορεί επίσης να μας εκπλήξουν με ένα αίτημα
να συμπληρƚσουμε ένα ψυχολογικƘ ερƕτηματολƘγιο (π.χ. εξέταση κοινƕνικƚν
ικανοτήτƕν) για να ελέγξουμε αν η «ανοιχτƘτητά» μας που περιλαμβάνεται στο
βιογραφικƘ σημείƕμα επιβεβαιƚνεται απƘ τα αποτελέσματα.

Υπάρχουν πολλά ψυχολογικά τεστ και ερƕτηματολƘγια που εξετάζουν το
υποδεικνυƘμενο ζήτημα, τα πιστοποιημένα μποροƙν να χρησιμοποιηθοƙν και να
ερμηνευθοƙν μƘνο απƘ ψυχολƘγο, έχουν επίσης την υψηλƘτερη προγνƕστική αξία
και επομένƕς την ικανƘτητα πρƘβλεψης της πραγματικής μας συμπεριφοράς. 
Το αποτέλεσμα τα μπορεί επίσης να είναι χρήσιμα στην επιλογή εργαστηρίƕν και
άλλƕν μορφƚν ανάπτυξης μαλακƚν δεξιοτήτƕν. 

 

 



μεταƓείριση τƕν άλλƕν ανθρƚĶƕν με σεβασμƘ και Ɠƕρίς ĶροκατάληƔη,
αĶοτελεσματική εĶικοινƕνία μαζί τους,
συνεργασία σε ομάδα,
εĶίλυση συγκροƙσεƕν,
υĶοστηρίζοντας τα δικά σας εĶιƓειρήματα,
δυναμική έκƒραση τƕν συναισθημάτƕν, τƕν ĶεĶοιθήσεƚν σας, 
αντιμετƚĶιση της κριτικής.

τη δημιουργία εĶαƒƚν,
την οικοδƘμηση ικανοĶοιητικƚν σƓέσεƕν,
την άσκηση της εĶιθυμητής εĶιρροής σε άλλους,
το δημƘσιο λƘγο,
την αντιμετƚĶιση νέƕν καταστάσεƕν,
τη αĶοδοƓή  υĶοστήριξης,
βοηθƚντας αĶοτελεσματικά τους άλλους.

Ένα άτομο Ķροικισμένο με υƔηλές κοινƕνικές ικανƘτητες γνƕρίζει και κατανοεί τις
αρƓές της σƕστής συμĶεριƒοράς σε ένα συγκεκριμένο Ķεριβάλλον.

Στις σƓέσεις με τους ανθρƚĶους, το άτομο είναι σε θέση να εƒαρμƘσει τα σƓέδια και
τους στƘƓους του Ɠƕρίς να βλάƔει άλλους ανθρƚĶους. Παραδείγματα δεξιοτήτƕν
Ķεριλαμβάνουν:

Σε Ɛι ƓƍηƏιμεƙοƑν οι κοινƕνικέƎ ικανƘƐηƐεƎ; Οι διαĶροσƕĶικές δεξιƘτητες
διευκολƙνονται αĶƘ:

Οι άνθρƕĶοι με υƔηλές κοινƕνικές ικανƘτητες, κατά κανƘνα, έƓουν ƒίλους,
αντιμετƕĶίζουν καλά το άγƓος, είναι σε θέση να κατευθƙνουν τη δική τους ανάĶτυξη, να
αισθάνονται ευτυƓισμένοι.

4. ΠαƎαƁƂίƀƉαƑα ƇƌƆƊƖƊƆƇƛƊ ƆƇαƊƌƑήƑƖƊ



ΙκανƘτητα αλληλεĶίδρασης με συναδέλƒους, διευθυντές, άτομα υĶƘ ƒροντίδα Ŀ με
ανοιƓτƘ μυαλƘ και στο Ķλαίσιο καλƚν σƓέσεƕν, λαμβάνοντας υĶƘƔη το ρƘλο κάθε
ατƘμου.

ΙκανƘτητα δημιουργίας μιας ενεργής και εξατομικευμένης σƓέσης με άτομα Ķου
υĶοστηρίζονται αĶƘ τον εθελοντισμƘ.
ΙκανƘτητα κατανƘησης, εĶικοινƕνίας και ανταλλαγής ηθικƚν, ανθρƚĶινƕν και
κοινƕνικƚν αξιƚν Ķου σƓετίζονται με τον εθελοντισμƘ Ŀ με Ķιθανοƙς εθελοντές και
συμμετέƓοντες σε δραστηριƘτητες.

1.ΕνƏƑναίƏθηƏη
Ένα άτομο με αυτή την ικανƘτητα έƓει τη δυνατƘτητα να συλλάβει και να μοιραστεί τη
διάθεση του συνομιλητή. Ενδιαƒέρεται για τα συναισθήματα και τα συμƒέροντα τƕν
άλλƕν ƕς μέρος της υλοĶοίησης μιας κοινής αĶοστολής.
Σε Ķοιες ĶεριĶτƚσεις μĶορεί να αναĶτυƓθεί αυτή η ικανƘτητα;

ΣƐην εĶαγγελμαƐική εƍγαƏία:

ΣƐον εθελονƐιƏμƘ: 

2 . ΣƑμμεƐοƓή

Ένα άτομο με αυτή την ικανƘτητα γνƕρίζει τι ξέρει, τι μĶορεί να κάνει και Ķοια είναι τα
δυνατά του σημεία. Όταν αρƓίζει να εργάζεται σε μια δουλειά, ĶροσĶαθεί Ķάντα να
καταλάβει Ķερί τίνος ĶρƘκειται και στη συνέƓεια σκέƒτεται Ķƚς μĶορεί να
ƓρησιμοĶοιήσει τις γνƚσεις, τις δεξιƘτητες και τα δυνατά του σημεία για να τα
αξιοĶοιήσει στο έĶακρο. Η συνεργασία με ένα άτομο Ķου έƓει αυτή την ικανƘτητα είναι
καθαρή ευƓαρίστηση - αναθέτοντάς του μια εργασία, μĶορείτε να είστε σίγουροι Ƙτι
αυτƘ το άτομο θα την αντιμετƕĶίσει ƕς "δική του", θα την Ķροσεγγίσει εĶαγγελματικά
και αναλυτικά, θα την εκτελέσει 100% και εĶιĶλέον θα Ķροτείνει ιδέες για τη βελτίƕση
της δραστηριƘτητας στο μέλλον.

5.ΠΡΟΣΩΠ΢ΚΗ ΢ΚΑΝΟΤΗΤΑ



Όταν οι εργασίες κατανέμονται στην ομάδα – επιλέγοντας αƑτές ποƑ είμαι ικανƘς να
αποδƚσƕ καλƙτερα με τις γνƚσεις και τις δεξιƘτητές μοƑ και στη σƑνέƓεια να τις
εκτελέσƕ με μεγάλη δέσμεƑση.
·ΣƑνεργασία με οργανισμοƙς τƕν οποίƕν η αποστολή και οι αξίες σƑμπίπτοƑν με τις
δικές μοƑ, Ɠάρη στις οποίες έƓƕ την αίσθηση τοƑ εθελοντισμοƙ.

Φροντίδα της οικογένειας.
ΣƑμμετοƓή στο πάθος / ƓƘμπι σας.

Ενεργή αναζήτηση ιδεƚν για νέες λƙσεις.
ΙκανƘτητα να ορίσετε την κατεƙθƑνση της εργασίας και να εργαστείτε με δική σας
πρƕτοβοƑλία.

ΣƑμμετοƓή σε δραστηριƘτητες σƑγκέντρƕσης κεƒαλαίƕν προς Ƙƒελος τοƑ
οργανισμοƙ - εντοπισμƘς νέƕν πηγƚν ƓρηματοδƘτησης.
ΔημιοƑργία ιδεƚν για νέα έργα και εισαγƕγή νέƕν δραστηριοτήτƕν για την κάλƑƔη
νέƕν κοινƕνικƚν αναγκƚν.

Σε ĶƋιεƎ ĶεƍιĶƐƚƏειƎ μĶƋƍεί Ɖα αƉαĶƐƑƓθεί αƑƐή η ικαƉƘƐηƐα;
ΣƐηƉ εĶαγγελμαƐική εƍγαƏία:

ΣƐηƉ καθημεƍιƉή ζƕή:

ΑƑτά είναι μƘνο μερικά παραδείγματα - θƑμηθείτε Ƙτι μπορείτε να δείξετε "δέσμεƑση" σε
πολλές διαƒορετικές καταστάσεις, Ƙταν εκτελείτε διάƒορες εργασίες. 
Έτσι, εάν αισθάνεστε Ƙτι έƓετε δƚσει το 100% τοƑ εαƑτοƙ σας ολοκληρƚνοντας μια
εργασία, αƑτή η εργασία πιθανƘτατα έƓει αναπτƙξει τη δέσμεƑσή σας.

3.ΠƍƕƐƋβƋƑλία

Ένα άτομο με αƑτή την ικανƘτητα έƓει την ικανƘτητα να εκμεταλλεƙεται τις αναδƑƘμενες
εƑκαιρίες και να μετατρέπει τις ιδέες σε πράξεις. Είναι πρƘθƑμο να αναλάβει
προκλήσεις. Είναι ενεργƘ και πρƘθƑμο να εκτελέσει διάƒορα καθήκοντα. ΑƑτή η
δραστηριƘτητα το οδηγεί στη δράση. ΠρƘκειται για ένα εƒεƑρετικƘ και ενεργƘ άτομο.

Σε ĶƋιεƎ ĶεƍιĶƐƚƏειƎ μĶƋƍεί Ɖα αƉαĶƐƑƓθεί αƑƐή η ικαƉƘƐηƐα;
ΣƐηƉ εĶαγγελμαƐική εƍγαƏία:

ΣƐƋƉ εθελƋƉƐιƏμƘ



ΔƑνατƘτητα αναƒοράς στον άμεσο προƖστάμενƘ σƓετικά με τα αποτελέσματα τƕν
ολοκληρƕμένƕν δραστηριοτήτƕν.
ΙκανƘτητα αναγνƚρισης τƕν δικƚν τοƑ λαθƚν.
ΙκανƘτητα να εντοπίζει λƙσεις σε καταστάσεις κρίσης και να αποƒεƙγει να θέτει τον
εαƑτƘ τοƑ και τοƑς σƑναδέλƒοƑς τοƑ σε κίνδƑνο.

Εστίαση στο σκοπƘ και την αποστολή τοƑ οργανισμοƙ.
Επίδειξη σƑνέπειας σƑμπεριƒοράς τοƑ ατƘμοƑ με τις αξίες ποƑ πρεσβεƙονται στον
οργανισμƘ.

1.    ΕƑθƙƉη

Ένα άτομο με αƑτή την ικανƘτητα έƓει την ικανƘτητα να αναλάβει την εƑθƙνη για τα
καθήκοντα ποƑ τοƑ έƓοƑν ανατεθεί, να αντιληƒθεί το καθήκον ποƑ τοƑ έƓει ανατεθεί ƕς
δικƘ τοƑ, να κατανοήσει τα Ƙρια της ανεξαρτησίας τοƑ και να αναγνƕρίσει πƘτε να
ζητήσει βοήθεια απƘ άλλοƑς. Μπορεί να σƑσƓετίσει τις δικές τοƑσƑμπεριƒορές και
αποτελέσματα.

Σε ĶƋιεƎ ĶεƍιĶƐƚƏειƎ μĶƋƍεί Ɖα αƉαĶƐƑƓθεί αƑƐή η ικαƉƘƐηƐα;

ΣƐηƉ εĶαγγελμαƐική εƍγαƏία:

ΣƐƋƉ εθελƋƉƐιƏμƘ:



Ο Tomek είναι Ķρογραμματιστής σε μια μεγάλη εταιρεία - είναι ειδικƘς και μĶορεί
να λƙσει γρήγορα σχεδƘν οĶοιοδήĶοτε ĶρƘβλημα. Ο υĶολογιστής δεν έχει μυστικά
αĶƘ αυτƘν, γνωρίζει Ķολλές γλƚσσες Ķρογραμματισμοƙ τέλεια. ΩστƘσο, δεν τα
Ķάει καθƘλου καλά με τους ανωτέρους και τους συναδέλφους του. Είναι συχνά
αγενής, εκνευρίζεται εƙκολα και αĶρƘθυμος να εκτελέσει τα καθήκοντα Ķου του
έχουν ανατεθεί.

Ο Tomek είναι ένα κλαƏικƘ παράδειγμα αƐƘμοƑ με ƏκληρέƎ δεξιƘƐηƐεƎ, έƓει ƓαμηλέƎ
μαλακέƎ δεξιƘƐηƐεƎ, δηλαδή κοινƕνικέƎ και προƏƕπικέƎ.
Οι ƏκληρέƎ ικανƘƐηƐεƎ είναι κƑρίƕƎ μεƐρήƏιμεƎ δεξιƘƐηƐεƎ ποƑ μποροƙν να αποκƐηθοƙν
ƏƓεƐικά γρήγορα, π.Ɠ. ƏƐο ƏƓολείο, Əε μαθήμαƐα ή ƏƐην εργαƏία.
Ο εργοδƘƐηƎ μπορεί να Ɛα επαληθεƙƏει με βάƏη Ɛην εμπειρία ƏαƎ, Ɛα πιƏƐοποιηƐικά
ποƑ αποκƐήƏαƐε, καƐά Ɛη διάρκεια ƏƑνένƐεƑξηƎ ή μέƏƕ δοκιμƚν και εργαƏιƚν (π.Ɠ. πολƙ
καλή γνƚƏη ƐοƑ EXCEL).
ΑƑƐέƎ οι ιδιƘƐηƐεƎ ονομάζονƐαι βαƏικέƎ και ƓƕρίƎ αƑƐέƎ μπορεί να ƓάƏεƐε Ɛην εƑκαιρία
ƏαƎ για εργοδƘƐηƏη.
Για παράδειγμα, εάν μία απƘ ƐιƎ απαιƐήƏειƎ ƏƐην προƏƒορά εργαƏίαƎ είναι "γνƚƏη
αγγλικƚν ƏƐο επίπεδο C2", ƐƘƐε ένα άƐομο ποƑ παροƑƏιάζει Ɛο επίπεδο Β1 δεν θα έƓει
Ɛην εƑκαιρία να πάρει αƑƐή Ɛη θέƏη.
ΣƐην περίπƐƕƏη αƑƐή, η έλλειƔη ειδικƚν γνƚƏεƕν και Əκληρƚν δεξιοƐήƐƕν αποκλείει
ƐοƑƎ ƑποƔηƒίοƑƎ.
Το ζήƐημα Ɛƕν μαλακƚν δεξιοƐήƐƕν είναι ενƐελƚƎ διαƒορεƐικƘ. ΑƑƐέƎ είναι πιο δƙƏκολο
να μεƐρηθοƙν και να αξιολογηθοƙν, ποƑ ƏƑƓνά ονομάζονƐαι προƏƕπικέƎ και
διαπροƏƕπικέƎ ή κοινƕνικέƎ ικανƘƐηƐεƎ.
 
Είναι ενδιαƒέρον ƘƐι πολλέƎ μελέƐεƎ δείƓνοƑν ƘƐι η ζήƐηƏη για εργοδοƐοƙμενοƑƎ με
μαλακέƎ δεξιƘƐηƐεƎ αƑξάνεƐαι ƏƑνεƓƚƎ.

5. ŭ ůŭΛŭŰ űŶū Κŭ΢ūŶū΢ΚŶū ΚΑ΢
ŮůŭŰŶŮ΢ΚŶū ΢ΚΑūŭűΗűŶū ŰűΗ ΖŶΗ ΚΑ΢
űΗū ΕůΓΑŰ΢Α



Σκληρές δεξιƘτητες ĵιαĶροσωĶικές δεξιƘτητες

ΙκανƘƐηƐεƎ εξειδίκεƑƏηƎ ΠροƏƕπικέƎ δεξιƘƐηƐεƎ (π.Ɠ.
ανƐιμεƐƚπιƏη άγƓοƑƎ)

ΟƑƏιαƏƐικέƎ γνƚƏειƎ ΔιαπροƏƕπικέƎ δεξιƘƐηƐεƎ (π.Ɠ. παροƓή
κινήƐρƕν Əε άλλοƑƎ να εργαƏƐοƙν)

Είναι εƙκολο να επαληθεƑƐοƙν, να
μεƐρηθοƙν και να αξιολογηθοƙν

ΔƙƏκολο να επαληθεƑƐεί, με Ɛην
επιƒƙλαξη ƑποκειμενικήƎ αξιολƘγηƏηƎ

ΣƑνήθƕƎ ƏƓεƐίζονƐαι με ένα
ƏƑγκεκριμένο επάγγελμα

ΚαθολικέƎ ικανƘƐηƐεƎ ποƑ είναι
ƓρήƏιμεƎ Əε διάƒορεƎ θέƏειƎ εργαƏίαƎ

ΕπιƐρέποƑν ƏƐο άƐομο να εκƐελεί καλά
αναƐεθειμένα καθήκονƐα ƏƐην εργαƏία

Βοηθοƙν ƏƐη ƏƑνεργαƏία με Ɛην ομάδα,
ƐοƑƎ προƖƏƐαμένοƑƎ και ƐοƑƎ πελάƐεƎ 

ΣƓεƐικά εƙκολο να εκπαιδεƑƐεί Ɛο άƐομο
ƏƐο ƏƓολείο, Əε εκπαιδεƑƐικά

προγράμμαƐα καƐαρƐιƏηƎ ή ƏƐην
εργαƏία

Η διαδικαƏία ανάπƐƑξήƎ ƐοƑƎ είναι πιο
περίπλοκη και ƏƑνήθƕƎ πιο δƙƏκολη

ΤƙĶοι ικανοτήτων - Ķοια είναι η διαφορά μεταξƙ σκληρƚν και μαλακƚν
δεξιοτήτων; 

ΜέƓρι πρƘƏƒαƐα, οι μαλακέƎ δεξιƘƐηƐεƎ θεƕροƙνƐαν "καƐƚƐερεƎ" και λιγƘƐερο
ƏημανƐικέƎ. Επί ƐοƑ παρƘνƐοƎ, αƑƐή η διαίρεƏη είναι θολή και οι εργοδƘƐεƎ ƏƑƓνά
δίνοƑν μεγαλƙƐερη προƏοƓή Əε αƑƐƘ Ɛο είδοƎ ικανƘƐηƐαƎ. ΓιαƐί; Επειδή πολƙ ƏƑƓνά
είναι εƑκολƘƐερο να διδαƓθεί Əε έναƎ εργαζƘμενο ƏκληρέƎ δεξιƘƐηƐεƎ παρά να
επενδƙƏει ο εργοδƘƐηƎ ƏƐην ανάπƐƑξη Ɛƕν μαλακƚν δεξιοƐήƐƕν ƐοƑ.



mαν σε κατάλαβα καλά},
"έτσι νομίζεις Ƙτι",

"με άλλα λƘγια".
 
 

Θυμηθείτε να είστε πολƙ ακριβείς - δεν πρέπει να προσθέσετε τη δική σας αξιολƘγηση
στο μήνυμα. Η παράφραση δίνει πολλά οφέλη: μας κάνει να κερδίσουμε σεβασμƘ και τη
συμπάθεια του παραλήπτη - σε Ƙλους αρέσει να ακοƙγονται και να κατανοοƙνται,
αποτρέπει παρεξηγήσεις και δίνει επίσης χρƘνο να οργανƚσει σκέƔεις.

3. Μάθετε να διατυĶƚνετε ανοιχτές ερωτήσεις.

Εάν κατά τη διάρκεια τƕν συνομιλιƚν - τƘσο σε επαγγελματικƘ Ƙσο και σε προσƕπικƘ
επίπεδο, υπάρχει μια αμήχανη σιƕπή, αξίζει να έχετε μερικές έτοιμες, ανοιχτές
ερƕτήσεις (αυτές που δεν μποροƙν να απαντηθοƙν μƘνο με ένα ναι ή Ƙχι). 
Θα αναĶτƙξετε διαĶροσωĶικές δεξιƘτητες κάνοντας ερωτήσεις Ķου ξεκινοƙν με τις
λέξεις:

 
 

"τι λες;",
"Ķƚς θα ήθελες;"

 

Τρεις τρƘĶοι βελτίωσης των δεξιοτήτων εĶικοινωνίας
 

1. Εγγραφείτε σε έναν οργανισμƘ ƘĶου καλλιεργοƙνται οι μαλακές δεξιƘτητες.

Υπάρχουν πολλοί οργανισμοί τƘσο σε εθνικƘ Ƙσο και σε διεθνές επίπεδο που είναι
αφιερƕμένοι στην υποστήριξη της ηγεσίας και τƕν ηγετικƚν δεξιοτήτƕν. Αξίζει να
κάνετε το πρƚτο βήμα και να εγγραφείτε στα μαθήματα ƕς επισκέπτης. Το άλμα σε
βαθιά νερά θα κάνει αυτƘ που σας φοβίζει σήμερα, σε μισƘ χρƘνο να είναι ένα
μικροσκοπικƘ. Ενεργητική ακρƘαση – ένα στοιχείο διαπροσƕπικƚν ικανοτήτƕν. 
 
2. Για να βελτιƚσετε τις δεξιƘτητες εĶικοινωνίας, αξίζει να εξασκηθείτε
Ķαραφράζοντας τα λƘγια του συνομιλητή. 

Είναι καλƘ να ξεκινήσετε μια πρƘταση με την ακƘλουθη διατƙπƕση:

 
 
 



6.ĵιαĶροσƕĶικές δεξιƘτητες ĶοƑ
εκτιμƚνται αĶƘ τον εργοδƘτη.
Οι δεξιƘτητες εĶικοινƕνίας (σε μια ομάδα, σε Ķελάτες, σε ένα διεθνές Ķεριβάλλον) είναι
σημαντικές στην αγορά εργασίας. Οι εργοδƘτες αναγνƕρίζουν Ƙλο και ĶερισσƘτερο Ƙτι οι
διαĶροσƕĶικές δεξιƘτητες θα είναι ένας καλƙτερος λƘγος για την ĶρƘβλεƔη της
εĶιτυƓίας αĶƘ, για Ķαράδειγμα, τα αĶοτελέσματα τƕν ƔυƓομετρικƚν τεστ. Ως εκ τοƙτου,
Ƙλο και ĶερισσƘτερες εταιρείες ƓρησιμοĶοιοƙν τη μέθοδο του κέντρου αξιολƘγησης κατά
την ĶρƘσληƔη, η οĶοία σας εĶιτρέĶει να αξιολογήσετε τις κοινƕνικές ικανƘτητες.

ΣƓεδƘν κάθε Ķεριβάλλον εργασίας αĶαιτεί αλληλεĶίδραση: με συναδέλƒους, ανƚτερους
ή Ķελάτες. Ως εκ τοƙτου, οι δεξιƘτητες εĶικοινƕνίας εκτιμƚνται ιδιαίτερα. ΤƘσο η
ικανƘτητα δημιουργίας και οικοδƘμησης σƓέσεƕν, η ικανƘτητα αĶοστολής σαƒƚν
μηνυμάτƕν (Ķροƒορικƚν είτε γραĶτƚν), αλλά και η ικανƘτητα ενεργητικής ακρƘασης
είναι σημαντικές. Όλο και ĶερισσƘτερο, οι δεξιƘτητες εĶικοινƕνίας σε ένα
διαĶολιτισμικƘ Ķεριβάλλον είναι εĶίσης εĶιθυμητές, οι οĶοίες συνδέονται ƘƓι μƘνο με
τη γνƚση μιας ξένης γλƚσσας αλλά και με την ευαισθησία στις Ķολιτισμικές διαƒορές.

Σε μια κατάσταση ƘĶου μια ομάδα ανθρƚĶƕν ξοδεƙει αρκετές ƚρες την ημέρα μαζί, οι
Ķαρεξηγήσεις θα είναι αναĶƘƒευκτες. Ως εκ τοƙτου, οι εργοδƘτες εκτιμοƙν ιδιαίτερα την
ικανƘτητα εĶίλυσης συγκροƙσεƕν ή διαĶραγμάτευσης, καθƚς και τη συνεργασία σε μια
ομάδα.

Εάν ο ρƘλος, , για Ķαράδειγμα, του εργοδοτοƙμενου είναι να διαƓειριστεί μια ομάδα
ανθρƚĶƕν, τƘτε η ικανƘτητα Ķαρακίνησης ή ανάθεσης καθηκƘντƕν θα εκτιμηθεί
ιδιαίτερα.. 

ĵιαĶροσƕĶική εĶικοινƕνία ή Ķƚς εĶικοινƕνοƙμε μεταξƙ μας: Στην καθημερινή εĶαƒή,
μεταƒέρουμε Ķολλές Ķληροƒορίες ο ένας στον άλλο μέσƕ λέξεƕν. Η συνομιλία είναι ο
Ķιο ƒυσικƘς τρƘĶος εĶικοινƕνίας μεταξƙ τƕν ανθρƚĶƕν. ΈƓει αμƒίδρομο και
διαδραστικƘ Ɠαρακτήρα, Ķράγμα Ķου σημαίνει Ƙτι οι συμμετέƓοντες στον διάλογο
ανταλλάσσουν ρƘλους, άλλοτε μιλƚντας, άλλοτε ακοƙγοντας.



7. ΣƓέδιƋ διαĶƍƋƏƕĶικήƎ εĶικƋιƉƕƉίαƎ
IΠƍοκειμένοƑ να καƐανοηθεί καλƙƐεƍα η οƑƏία ƐηƎ γλƕƏƏικήƎ επικοινƕνίαƎ, αξίζει να
εξοικειƕθείƐε με ένα απƘ Ɛα πιο δημοƒιλή μονƐέλα γλƕƏƏικήƎ επικοινƕνίαƎ, ποƑ πƍƘƐεινε
ο ΡƚƏƏοƎ γλƕƏƏολƘγοƎ Roman Jakobson. Σƙμƒƕνα με Ɛον ίδιο, η αποƐελεƏμαƐική
διαπƍοƏƕπική επικοινƕνία και η ƏƕƏƐή πƍάξη ομιλίαƎ αποƐελοƙνƐαι απƘ έξι ƏƐοιƓεία:

1. ΑĶƋƏƐƋλείƎ ƐƋƑ ƈηƉƙƈαƐƋƎ
2. ΠαƍαλήĶƐεƎ ƐƋƑ ƈηƉƙƈαƐƋƎ
3. ΠλαίƏιƋ
4. ΕĶικƋιƉƕƉία
5. ΕĶαƒή ƈεƐαƊƙ αĶƋƏƐƋλέα και ĶαƍαλήĶƐη
6. ΚƚδικαƎ, γλƚƏƏα κƋιƉή για ƐƋƉ αĶƋƏƐƋλέα και ƐƋƉ ĶαƍαλήĶƐη

Είναι ƓƐιƏμένο γƙƍƕ απƘ ƐοƑƎ ƏƑνομιληƐέƎ, έναƎ απƘ ƐοƑƎ οποίοƑƎ είναι ο αποƏƐολέαƎ και
ο άλλοƎ – ο παƍαλήπƐηƎ. 

ΑƑƐοί οι ƍƘλοι, ƒƑƏικά, δεν είναι ƏƐαθεƍοί και αλλάζοƑν. Για να ξεκινήƏοƑν διάλογο,
πƍέπει να έƓοƑν επαƒή μεƐαξƙ ƐοƑƎ.

Η επαƒή είναι ένα κανάλι μέƏƕ ƐοƑ οποίοƑ μποƍοƙν να ανƐαλλάƏƏονƐαι πληƍοƒοƍίεƎ.
Είναι ƏƑνήθƕƎ άμεƏη (πƍƘƏƕπο με πƍƘƏƕπο), αλλά μποƍεί επίƏηƎ να είναι έμμεƏη μέƏƕ
ƐοƑ γƍαπƐοƙ λƘγοƑ ƏƐον άλλο ή ƘƐαν μιλάμε ƏƐο Ɛηλέƒƕνο.

ΠƍοκειμένοƑ οι ƏƑνομιληƐέƎ να καƐανοήƏοƑν ο έναƎ Ɛον άλλον, πƍέπει να
ƓƍηƏιμοποιήƏοƑν Ɛον ίδιο κƚδικα. ΠƍƘκειƐαι απλƚƎ για Ɛην ελεƙθεƍη ƓƍήƏη μιαƎ
δεδομένηƎ γλƚƏƏαƎ, π.Ɠ. ƐηƎ ΕλληνικήƎ, αλλά ƘƓι μƘνο· ο κƚδικαƎ μποƍεί να είναι ένα
ƏƙƏƐημα ƏƑμβƘλƕν ή ƏƑμƒƕνημένƕν Ɠειƍονομιƚν (π.Ɠ. διαƐάξειƎ δακƐƙλƕν ποƑ
εμƒανίζονƐαι καƐά Ɛη διάƍκεια ƐοƑ αγƚνα Əε μέλη ƐηƎ ομάδαƎ βƘλεƖ).

Χάƍη ƏƐον κƚδικα, είναι δƑναƐή η δημιοƑƍγία μηνƑμάƐƕν, δηλαδή δηλƚƏεƕν, ƏκέƔεƕν
νƐƑμένƕν με λέξειƎ. 



Η ƏƑνάνƐηƏη Ɛƕν ƏƑνομιληƐƚν πƍαγμαƐοποιείƐαι πάνƐα ƑπƘ ƐιƎ καθοƍιƏμένεƎ ƏƑνθήκεƎ
ƐοƑ ƐƘποƑ και ƐοƑ ƓƍƘνοƑ. ΟνομάζονƐαι Ɛο πλαίƏιο ή Ɛο πεƍιβάλλον ƐηƎ δήλƕƏηƎ.

ΓιαƐί αƑƐά Ɛα ƏƐοιƓεία είναι ƐƘƏο ƏημανƐικά για Ɛην επικοινƕνία; Επειδή καθένα απƘ αƑƐά
έƓει ανƐίκƐƑπο ƏƐο αν επικοινƕνοƙμε ή ƘƓι. Εάν οι ƏƑνομιληƐέƎ δεν έƓοƑν επαƒή μεƐαξƙ
ƐοƑƎ ή αƑƐƘ διαƐαƍαƓθεί, δεν θα Ƒπάƍξει ƏƑναίνεƏη. Αƍκεί να θƑμηθοƙμε καƐαƏƐάƏειƎ απƘ
Ɛη ζƕή, για παƍάδειγμα, ƘƐαν κάποιοƎ δεν απανƐά ƏƐο Ɛηλέƒƕνο απƘ εμάƎ ή ƘƐαν λƘγƕ
κακήƎ κάλƑƔηƎ διακƘπƐει Ɛην κλήƏη μαƎ.

Οι δƑƏκολίεƎ μποƍεί επίƏηƎ να οƒείλονƐαι ƏƐην ανεπαƍκή γνƚƏη ƐοƑ κƚδικα. Ένα
παƍάδειγμα είναι οι κƍαƐοƙμενοι ποƑ, αν και ƓƍηƏιμοποιοƙν μια οικεία γλƚƏƏα, μιλοƙν με
ƐέƐοιο ƐƍƘπο ƚƏƐε μƘνο αƑƐοί να μποƍοƙν να καƐαλάβοƑν ο έναƎ Ɛον άλλον ƏƐο
πεƍιβάλλον ƐοƑƎ.

ΠƍοƏπαθƚνƐαƎ να διαβάƏοƑμε ƐιƎ πƍοθέƏειƎ ƐοƑ ƏƑνομιληƐή ƓƕƍίƎ να γνƕƍίζοƑμε Ɛο
πλαίƏιο, μποƍοƙμε επίƏηƎ να κάνοƑμε λάθοƎ. ΦανƐαƏƐείƐε ένα άƐομο να λέει Əε ένα άλλο:
«ΣƑγƓαƍηƐήƍια! ΉƐαν ένα θεαμαƐικƘ επίƐεƑγμα».

Μη γνƕƍίζονƐαƎ κάƐƕ απƘ ποιεƎ ƏƑνθήκεƎ ειπƚθηκαν, μποƍοƙμε μƘνο να ƑποθέƏοƑμε ƘƐι
είƐε κάποιοƎ πƍαγμαƐικά επαινεί ειλικƍινά κάποιον, είƐε ειƍƕνικά πƍοƏπαθƚνƐαƎ να κάνει
κάποιον να νιƚƏει άβολα.



Η εĶικοινƕνία, δεν χρειάζεται να είναι γλƕσσική εĶικοινƕνία αĶƘ τη φƙση της, εĶειδή

μĶορεί να Ķάρει διάφορες μη λεκτικές μορφές. Η διαĶροσƕĶική εĶικοινƕνία συνδέεται Ƙχι

μƘνο με την Ķαραγƕγή αλλά και με την αντίληƔη της ομιλίας. Ο λƘγος, αĶƘ την άλλη

Ķλευρά, είναι ĶρƕταρχικƘς σε σχέση με άλλες μορφές γλƕσσικής εĶικοινƕνίας, Ķ.χ. γραφή.

ΓλƕƏƏική ικανƘƐηƐα Ŀ η ικανƘτητα χρήσης μιας γλƚσσας. 

ΕĶικƋινƕνιακή ικανƘƐηƐα Ŀ η ικανƘτητα να χρησιμοĶοιεί τη γλƚσσα κατάλληλα για την

κατάσταση και για τον ακροατή. Μέσα στον κƕδικα της γλƚσσας διακρίνονται οι ακƘλουθοι

υĶοκƚδικες:

ƒƕνƋλƋγικƘƎ κƚδικαƎ Ŀ Ķεριλαμβάνει ηχητικά μοντέλα, δηλαδή φƕνήματα. Αυτά τα

μοντέλα Ķεριέχουν κανƘνες για το σχηματισμƘ μεμονƕμένƕν ήχƕν ομιλίας.

μορφολογικƘς κƚδικας Ŀ Ķεριέχει κανƘνες για τη δημιουργία μεγαλƙτερƕν σημαντικƚν

συνƘλƕν αĶƘ φƕνήματα, Ķ.χ. νέες λέξεις.

λεξικƘƎ κƚδικαƎ Ŀ ένα σƙνολο λέξεƕν Ķου εμφανίζονται σε μια δεδομένη γλƚσσα (λεξικƘ)y

ƏƑνƐακƐικƘƎ κƚδικαƎ - εĶιτρέĶει να συνδυάσετε λέξεις σε μεγαλƙτερα σƙνολα (φράσεις και

Ķροτάσεις). Οι συντακτικοί κανƘνες σχετίζονται με τη γραμματική της γλƚσσας.

ƏημαƏιƋλƋγικƘƎ κƚδικαƎ Ŀ είναι υĶεƙθυνος για τη λογική μορφή, δηλαδή την έννοια μιας

δεδομένης λέξης ή ĶρƘτασης.

ƏƐƑλιƏƐικƘƎ κƚδικαƎ - εĶιτρέĶει να δημιουργήσετε μεγαλƙτερα κείμενα χάρη στη γνƚση

τƕν κανƘνƕν συνδυασμοƙ Ķροτάσεƕν σε μεγαλƙτερα σƙνολα.

 

8.ΚƚδικεƎ ƏƐη λεκƐική διαĶƍƋƏƕĶική
εĶικƋινƕνία



Η Ķρƕταρχική λειτουργία της γλƚσσας είναι να μεταφέρει Ķληροφορίες. Τη
χρησιμοĶοιοƙμε Ƙταν λέμε τι, Ķοƙ, ĶƘτε και γιατί συνέβη και Ķοιος συμμετείχε σε αυτƘ.
ΑυτƘ ονομάζεται γνƕστική λειτουργία, η οĶοία συνήθƕς αναφέρεται στο Ķλαίσιο.

Όταν ο συνομιλητής ĶροσĶαθεί να μας εντυĶƕσιάσει (και έτσι εĶικεντρƚνεται στον
αĶοδέκτη), Ķ.χ. εĶαινƚντας μας για κάτι, χρησιμοĶοιεί τη λειτουργία εντƙĶƕσης της
γλƚσσας.

Όταν ĶαραĶονιέται ή χαίρεται και μοιράζεται συναισθήματα (διακρίνοντας τον εαυτƘ του
ƕς αĶοστολέα), χρησιμοĶοιεί μια εκφραστική λειτουργία. Όταν γνέφει ή λέει "χμμμ",
ĶροσĶαθεί να διατηρήσει εĶαφή χρησιμοĶοιƚντας τη φατική λειτουργία.
Μερικές φορές με την ευκαιρία μιας οικογενειακής γιορτής ĶρέĶει να Ķείτε ή να γράƔετε
κάτι ƕραίο και κατάλληλο, τƘτε αντλοƙμε αĶƘ την Ķοιητική λειτουργία (εστιάζοντας στην
εĶικοινƕνία).

Όταν μιλάμε για τη γλƚσσα (κƚδικα), Ķ.χ. για τις ασυνέĶειές της, τις έννοιες τƕν λέξεƕν,
χρησιμοĶοιοƙμε τη συνάρτηση meWalangXage.



Για να διασφαλιστεί η ομαλή λειτουργία της διαδικασίας εĶικοινƕνίας, είναι αĶαραίτητο να
ƓρησιμοĶοιοƙνται τƘσο γλƕσσικά Ƙσο και μη γλƕσσικά μηνƙματα. 

Η γλƕσσική εĶικοινƕνία ĶραγματοĶοιείται κυρίƕς με τη Ɠρήση του ηƓητικοƙ καναλιοƙ ƕς
μέσου εĶικοινƕνίας, αλλά μĶορεί να ƓρησιμοĶοιήσει και άλλα κανάλια, Ķ.Ɠ. Ɠειροκίνητο-
οĶτικƘ κανάλι, στο οĶοίο εφαρμƘζεται η νοηματική γλƚσσα τƕν κƕφƚν ατƘμƕν.

Η μη λεκƐική εĶικƋιƉƕƉία ĶεƍιλαμβάƉει μηƉƙμαƐα αĶƘ ƓειƍƋƉƋμίεƎ, εκƒƍάƏειƎ ƐƋƑ
ĶƍƋƏƚĶƋƑ, ƏƐάƏη ƏƚμαƐƋƎ και ƐηƉ εμƒάƉιƏη ƐƋƑ ƏƑƉƋμιληƐή μαƎ.

 
Η μη λεκτική εĶικοινƕνία είναι Ķολƙ σημαντική αĶƘ την άĶοƔη της αĶοτελεσματικƘτητας
της ενημέρƕσης κάĶοιου για κάτι. Μελέτες έƓουν δείξει Ƙτι η λήƔη τƕν δηλƚσεƚν μας
εĶηρεάζεται σε ĶοσοστƘ 7% αĶƘ το ĶεριεƓƘμενƘ της (δηλαδή αυτƘ Ķου λέμε), στο 38% Ŀ τον
ήƓο της φƕνής (Ķƕς το λέμε) και σε ĶοσοστƘ έƕς και 55% Ŀ τη γλƚσσα του σƚματƘς μας και
την εμφάνισή μας.

ΓιαƐί ƏƑμβαίƉει αƑƐƘ; 

Η κατανƘηση της ομιλίας είναι μια διανοητική διαδικασία Ķου Ķεριλαμβάνει την εξαγƕγή
του Ķιο σημαντικοƙ ĶεριεƓομένου αĶƘ τη ροή τƕν λέξεƕν και στη συνέƓεια την αναγνƚριση
τƕν Ķροθέσεƕν του ομιλητή. ΕĶομένƕς, δεν φτάνουμε σε αυτά τα μηνƙματα άμεσα, αλλά
μετά την ανάλυση, μέσα αĶƘ τα μονοĶάτια της λογικής (διάνοια).

Είναι διαφορετικƘ στην ĶερίĶτƕση Ķαρατήρησης και ακρƘασης της φƕνής του συνομιλητή.
Τα δεδομένα Ķου ĶροέρƓονται αĶƘ τις αισθήσεις (συνήθƕς Ƙραση και ακοή) φτάνουν σε
εμάς άμεσα και συνήθƕς μας εĶιτρέĶουν να εκτιμήσουμε γρήγορα, για Ķαράδειγμα, Ķοια
στάση έƓει το άλλο μέρος αĶέναντί μας (εƓθρική ή φιλική) και αν θα θέλουμε να την
ακοƙσουμε.

9. Μη λεκƐική διαĶƍƋƏƕĶική εĶικƋιƉƕƉία



ΜεƐαƊƙ ƐƕƉ ĶƋλλƚƉ ƐαƊιƉƋμήƏεƕƉ ƐƕƉ μƋƍƒƚƉ μη λεκƐικήƎ εĶικƋιƉƕƉίαƎ, η
ƏαƒήƉεια και η αĶλƘƐηƐα διακƍίƉƋƉƐαι αĶƘ Ɛη διαίƍεƏη ƐƋƑ AObHUW HaUULVRQ, ƏƙμƒƕƉα
με ƐηƉ ƋĶƋία ƑĶάƍƓει:

κιƉηƐική Ŀ κυρίƕς κινήσεις του σƚματος και τƕν άκρƕν και εκφράσεις του ĶροσƚĶου;

αĶƋƏƐάƏειƎ (SUR[HPLFV) Ŀ αĶοστάσεις στο διάστημα, οικείος Ɠƚρος, φυσική αĶƘσταση;

SaUaOaQJXaJe Ŀ δείκτες του τρƘĶου ομιλίας, Ķ.Ɠ. τƘνος ομιλίας, Ķροφορά, αντήƓηση.

άƍθƍƕƏη, ƍƑθμƘƎ, ƍƑθμƘƎ, δƙƉαμη ƒƕƉήƎ.

Μια σημαντική αρƓή στον τομέα της διαĶροσƕĶικής εĶικοινƕνίας είναι η διατήρηση της
συνέĶειας μεταξƙ της λεκτικής εĶικοινƕνίας και της μη λεκτικής έκφρασης. 

Η ασυνέĶεια τƕν μηνυμάτƕν σε αυτοƙς τους δƙο διαƙλους εĶικοινƕνίας θεƕρείται ένδειξη
Ɣέματος. Η μη λεκτική και λεκτική εĶικοινƕνία έƓει μια καθολική και Ķολιτισμικά
εξαρτƚμενη διάσταση.

Ορισμένες λέξεις μĶοροƙν να αντικατασταθοƙν αĶƘ μια Ɠειρονομία (Ķ.Ɠ. "ναι" με ένα νεƙμα
του κεφαλιοƙ), καθƚς και Ɠειρονομίες Ķου μεταφράζονται σε δεδομένες φράσεις. Η γλƚσσα
έƓει αναμφίβολα μεγαλƙτερες δυνατƘτητες στη δημιουργία νέƕν εννοιƚν, διƘτι θεƕρητικά
με τη βοήθεια της γλƚσσας μĶορείτε να εκφράσετε Ƙ, τι μĶορείτε να σκεφτείτε. Μερικές
φορές, ƕστƘσο, οι άνθρƕĶοι Ķροτιμοƙν Ɠειρονομίες αντί για λέξεις.

Αναμφισβήτητα, γενικά, οι άνθρƕĶοι συνδυάζουν και τις δƙο μορφές εĶικοινƕνίας (λέξεις +
γλƚσσα του σƚματος), δηλαδή τις αντιμετƕĶίζουν ƕς συμĶληρƕματικές μεταξƙ τους. 



Η κακή επικοινƕνία προκƙπƐει απƘ παρεξηγήƏεις ƏƐις διαπροƏƕπικές ƏƓέƏεις και έλλειƔη
ικανƘƐηƐας ερμηνείας Ɛης ƏημαƏίας Ɛƕν λέξεƕν ποƑ μεƐαƒέρονƐαι απƘ Ɛον αποƏƐολέα ƐοƑ
μηνƙμαƐος. Ο λƘγος για Ɛη δƑƏκολία ƏƐην καƐανƘηƏη δεν είναι μƘνο η εξαπάƐηƏη ή Ɛο
αƏƑνεπές μήνƑμα, αλλά και η ένƐονη καƐανƘηƏη Ɛƕν προθέƏεƕν, η ƏƑγκάλƑƔη Ɛƕν
προƏδοκιƚν, η ακαƐάλληλη προƒορά.

Τα εμπƘδια επικοινƕνίας είναι Ƙλοι οι παράγονƐες ποƑ καθιƏƐοƙν δƙƏκολη Ɛην καƐανƘηƏη
ƐοƑ μηνƙμαƐος ποƑ περιέƓεƐαι ƏƐη δήλƕƏη, Ɛο οποίο προκαλεί Ɛο λεγƘμενο θƘρƑβο
επικοινƕνίας. Τα βαƏικά εμπƘδια επικοινƕνίας περιλαμβάνοƑν:

 Πολιτισμικές διαφορές - οριƏμένες μιμηƐικές εκƒράƏεις ƏƑναιƏθημάƐƕν είναι καθολικές
για ƘλοƑς ƐοƑς πολιƐιƏμοƙς, γεγονƘς ποƑ επιβεβαιƚνεƐαι απƘ Ɛην έρεƑνα ƐοƑ Paul Ekman,
ο οποίος αρƓικά ƏƑμπεριέλαβε μεƐαξƙ Ɛƕν βαƏικƚν ƏƑναιƏθημάƐƕν: 

φƘβος

θυμƘς

θλίψη

χαρά

αηδία

έκĶληξη
 

ΩστƘσο, υĶάρχουν ορισμένες διαφορές στην ερμηνεία του μηνƙματος λƘγƕ
εθνικƘτητας.

10. ΕμĶƘδια στην εĶικοινƕνία



Για παράδειγμα, γίνεƐαι λƘγος για πολιƐιƏμοƙς επαƒής (Άραβες, ΙƏπανƘƒƕνοι) και
πολιƐιƏμοί Ɠƕρίς επαƒή ποƑ προƐιμοƙν περαιƐέρƕ Ɠƕρικές αποƏƐάƏεις μεƐαξƙ Ɛƕν
ƏƑνομιληƐƚν (Σκανδιναβοί). Επιπλέον, Ɛα εμβλήμαƐα, δηλαδή οι Ɠειρονομίες ποƑ
εκƒράζοƑν ƏƑγκεκριμένες έννοιες και ανƐικαθιƏƐοƙν λέξεις, είναι πολιƐιƏμικά
διαμορƒƕμένα, π.Ɠ. Ɛο νεƙμα ƏƐη ΒοƑλγαρία ερμηνεƙεƐαι ƕς άρνηƏη.

ΣτερεƘτυĶα Ŀ μερικές ƒορές επιƐρέποƑν Ɛη γρήγορη ανƐιληπƐική καƐηγοριοποίηƏη και
Ɛην άμεƏη ανƐίδραƏη ƏƐο μήνƑμα, αλλά Əε μεγάλο βαθμƘ η «ƏƙνƐομη ƏκέƔη» οδηγεί Əε
παρεξηγήƏεις και παρερμηνείες, π.Ɠ. οι άνθρƕποι ƐείνοƑν να αγνοοƙν Ɛα λƘγια
ανθρƚπƕν Ɛƕν οποίƕν η εικƘνα ƒαίνεƐαι να Ƒποδηλƚνει Ɠαμηλή κοινƕνική θέƏη, αλλά
ακοƙν πρƘθƑμα Ɛις αρƓές ή ƐοƑς ανθρƚποƑς ποƑ ƒαίνονƐαι να έƓοƑν εξοƑƏία
ƓρηƏιμοποιƚνƐας εξƕƐερικά ƓαρακƐηριƏƐικά.

Έλλειψη δεξιοτήτƕν αĶοκέντρƕσης Ŀ έλλειƔη ικανƘƐηƐας αποδοƓής Ɛης προοπƐικής
ενƘς άλλοƑ αƐƘμοƑ. 

Ο εγƕκενƐριƏμƘς οδηγεί Əε έλλειƔη ενƏƑναίƏθηƏης, αδƑναμία ακρƘαƏης και έλλειƔη
καƐανƘηƏης ƐοƑ ƏƑνομιληƐή.

ΑντιληĶτικές δυσκολίες Ŀ προβλήμαƐα ƏƐη λήƔη ƐοƑ μηνƙμαƐος, π.Ɠ. προβλήμαƐα
ακοής, θολή άρθρƕƏη Ɛƕν λέξεƕν, πολƙ γρήγορος ρƑθμƘς ομιλίας, ƐραƙλιƏμα,
λανθαƏμένη προƒορά κ.λπ.;

ΕĶιλεκτικƘτητα της Ķροσοχής Ŀ εƏƐιάζονƐας μƘνο Əε επιλεγμένα αποƏπάƏμαƐα Ɛης
δήλƕƏης και ƘƓι Əε ολƘκληρο Ɛο μήνƑμα, Ɛο οποίο μπορεί να διαƏƐρεβλƚƏει Ɛη ƏημαƏία
Ɛƕν λέξεƕν ποƑ λαμβάνονƐαι εκƐƘς πλαιƏίοƑ.

Ευεξία Ŀ κƘπƕƏη, ΑΓΧΟΣ, εƑερεθιƏƐƘƐηƐα, εκνεƑριƏμƘς επηρεάζοƑν αρνηƐικά Ɛην
ποιƘƐηƐα Ɛης παραγƕγής ƐοƑ μηνƙμαƐος, καθƚς και Ɛην αποκƕδικοποίηƏη Ɛης ƏημαƏίας
Ɛƕν λέξεƕν ποƑ περιέƓονƐαι ƏƐο μήνƑμα.



Είναι αĶαραίτητο να δημιουργηθεί διαρκής εĶαφή. Η γλωσσική ευγένεια έχει να κάνει με το
να δείχνουμε σεβασμό στον συνομιλητή μας με τις λέξεις. Η γενική αρχή της ευγένειας Ķου
χρησιμοĶοιοƙμε στη γλωσσική συμĶεριφορά είναι ο κανόνας: 
"ĵεν είναι σωστό να μην λέμε ...", Ķ.χ. "Καλημέρα".

Για το λόγο αυτό, η ευγένεια μĶορεί να εĶιβάλλεται και μĶορεί να είναι ανειλικρινής. 

Παρ 'όλα αυτά, αν δεν είναι ένα μέσο χειραγƚγησης (το οĶοίο δεν είμαστε Ķάντα σε θέση να
αντιληφθοƙμε αρκετά γρήγορα), θα ĶρέĶει να ανταĶοδοθεί.

11. ΕƑγένεια στη διαĶροσƕĶική εĶικοινƕνία



Ο ΑμερικανƘς ƔυƓολƘγος και ƔυƓοθεραĶευτής ThRmaV GRUdRQ μίλησε για τη γλƚσσα της
μη αĶοδοƓής ƕς αιτία Ķαρεξηγήσεƕν και διαĶροσƕĶικƚν συγκροƙσεƕν. ΙσƓυρίστηκε Ƙτι τα
ĶερισσƘτερα ρητά μηνƙματα (Ķου εκφƕνοƙνται δυνατά) είναι εĶενδυμένα με ένα κρυφƘ
μήνυμα. 

Ένα άτομο μιλάει έμμεσα, Ķ.Ɠ. ένα μήνυμα:

 mΚάντε το τƚρα, αμέσƕς, Ɠƕρίς συζήτηση} σημαίνει με συγκαλυμμένη έννοια: mΗ γνƚμη σας
δεν μετράει, ĶρέĶει να ακολουθήσετε τις εντολές μου}. 

Ο Γκόρντον αĶαρίθμησε ένα τυĶικό δωδεκάλεĶτο στην εĶικοινωνία:
 

εντολή, εντολή.

ĶροειδοĶοίηση, νουθεσία, αĶειλή.

Ķείθοντας, ηθικοĶοιƚντας.

συμβουλές, υĶαγορεƙοντας λƙσεις.

κάνοντας μομφές, δίνοντας διαλέξεις.

κρίνοντας, εĶικρίνοντας.

γελοιοĶοίηση, ντροĶή, εĶινόηση.

εσφαλμένος έĶαινος, ανάξια έγκρισης.

ηρεμιστικό, Ķαρήγορο.

αĶοσĶƚντας την Ķροσοχή, κάνοντας τους ανθρƚĶους να γελοƙν.

διερμηνεία, κάνοντας διαγνƚσεις.

ανάκριση

 

 

 

12. Η γλƚσσα της μη αĶοδοχής



13. ΑĶƋƈακƍƑƏƈέƉη εĶικƋιƉƕƉία 
Κατά τη διάρκεια της Ķανδημίας, έĶρεĶε να μάθουμε γρήγορα να συνεργαζƘμαστε
σƓεδƘν αĶοκλειστικά εξ αĶοστάσεƕς. Στην ĶερίĶτƕση Ķολλƚν δραστηριοτήτƕν, ιδίƕς
εκείνƕν Ķου εĶικεντρƚνονται κυρίƕς στην ĶροσƕĶική εĶαφή, ƘĶƕς στον τομέα της
διοίκησης, μια τέτοια αλλαγή θα μĶοροƙσε να είναι δƙσκολη. ΑυτƘ το μοντέλο δεν
λειτοƙργησε. Σήμερα γνƕρίζουμε Ƙτι μĶοροƙμε να συνεργαστοƙμε εξ αĶοστάσεƕς - με
την ομάδα, τους υĶεργολάβους, τους συνεργάτες και τους Ķελάτες μας. ΥĶƘ την
ĶροƗĶƘθεση Ƙτι έƓουμε τα κατάλληλα εργαλεία.

Η βάση είναι εφαρμογές για αĶομακρυσμένη εργασία, δίνοντας τη δυνατƘτητα
δημιουργίας Ķολυμερƚν συνδέσεƕν, κειμένου, φƕνής και βίντεο, δημιουργίας ομάδƕν,
αĶοστολής αρƓείƕν ή μηνυμάτƕν κειμένου και κοινƘƓρηστης οθƘνης. Με Ƙλες αυτές
τις λειτουργίες στη διάθεσή μας, είμαστε σε θέση να συνεργαστοƙμε σαν να
βρισκƘμαστε σε ένα δƕμάτιο. ΕĶιĶλέον, μĶοροƙμε να βελτιστοĶοιήσουμε τον
ĶρογραμματισμƘ τƕν συσκέƔεƕν και να ενσƕματƚσουμε τους αγγελιοφƘρους
μας(messengers) με το ημερολƘγιƘ μας και το OXWlook. 

ΑυτƘ διευκολƙνει τον έλεγƓο της διαθεσιμƘτητας τƕν συναδέλφƕν, την
Ķαρακολοƙθηση τƕν συναντήσεƕν και άλλƕν Ķρογραμματισμένƕν δραστηριοτήτƕν.
Αυτοί οι τƙĶοι Ķρογραμμάτƕν εργασίας εξł αĶοστάσεƕς είναι ιδιαίτερα Ɠρήσιμοι για
δραστηριƘτητες Ķου αĶαιτοƙν Ķολλές συναντήσεις και διαβουλεƙσεις.

ΑκƘμη και Ƙταν εργαζƘμαστε σταθερά στο γραφείο, ƓρησιμοĶοιοƙμε τέτοιες εφαρμογές
- βελτιƚνουν την εĶικοινƕνία, δεν διαταράσσουν το ρυθμƘ της εργασίας και μας
εĶιτρέĶουν να οργανƕθοƙμε καλƙτερα.



SN\Se - μπορείτε να το Ɠρησιμοποιήσετε με επιτƑƓία για να επικοινƕνήσετε με την
ομάδα σας. Το Skype είναι διαθέσιμο τƘσο σε πρƘγραμμα περιήγησης Ƙσο και με τη
μορƒή εƒαρμογής με δƑνατƘτητα λήƔης για Ƒπολογιστές και κινητές σƑσκεƑές. Στο
Skype, μπορείτε να κάνετε μια ομαδική σƑνομιλία, να εκπαιδεƑτείτε με μια
κοινƘƓρηστη επιƒάνεια εργασίας και να στείλετε ένα μήνƑμα κειμένοƑ και αρƓεία.

GRRgOe HaQgRXW- είναι το εργαλείο επικοινƕνίας της Google. Σας επιτρέπει να
καταγράƒετε σƑνομιλίες, οι οποίες Ɠρησιμοποιοƙνται, για παράδειγμα, για την
καταγραƒή εκπαιδεƙσεƕν, σƑνεντεƙξεƕν - μπορείτε αργƘτερα να μοιραστείτε τέτοιο
ƑλικƘ με το κοινƘ ή επιλεγμένα άτομα. Στο Google Hangout, είναι δƑνατές ƒƕνητικές
κλήσεις και βιντεοκλήσεις. Διαθέτει επίσης  η δƑνατƘτητα για σƑνομιλία (chat). Αξίζει
να σημειƕθεί Ƙτι, Ƙπƕς και με οποιοδήποτε εργαλείο βιντεοκλήσεƕν, είναι
απαραίτητη μια καλή σƙνδεση στο ΔιαδίκτƑο

ZRRP Ŀ είναι ένα εργαλείο γνƕστƘ κƑρίƕς ƕς εργαλείο διαδικτƑακοƙ σεμιναρίοƑ, αλλά
λειτοƑργεί επίσης καλά ƕς εργαλείο για διαδικτƑακές σƑναντήσεις. Στο δƕρεάν πακέτο
έƓοƑμε τη δƑνατƘτητα μετάδοσης 40 λεπτƚν για μια ομάδα έƕς 100 ατƘμƕν. Στην
επικοινƕνία one-on-one, το εργαλείο δεν έƓει περιορισμοƙς και είναι δƕρεάν.

WheUeb\- είναι ένα άλλο εργαλείο επικοινƕνίας, με τη δƑνατƘτητα να μοιραστείτε μια
οθƘνη και να δημιοƑργήσετε ένα σƑνέδριο. Το εργαλείο είναι βολικƘ επειδή οι
σƑμμετέƓοντες δεν Ɠρειάζεται να εγκαταστήσοƑν οτιδήποτε ή να σƑνδεθοƙν
οποƑδήποτε. ΣτέλνοƑμε έναν σƙνδεσμο στον σƑνομιλητή και αƒοƙ κάνει κλικ
σƑνδέεται μαζί μας. Το εργαλείο είναι διαισθητικƘ και έƓει διαƒορετικά σƓέδια
τιμολƘγησης, μεταξƙ τƕν οποίƕν θα βρείτε μια δƕρεάν επιλογή για ένα Ɠρήστη με μία
αίθοƑσα σƑζήτησης.  

DiVcRUd- ΕπικοινƕνιολƘγος γνƕστƘς μεταξƙ τƕν παικτƚν. Δίνει μεγάλες δƑνατƘτητες
στον τομέα της οργάνƕσης της επικοινƕνίας σε μια διάσπαρτη ομάδα: σƑνομιλία,
ƒƕνητικές κλήσεις, βίντεο. Μπορείτε να ρƑθμίσετε τις παραμέτροƑς ενƘς διακομιστή
για την εταιρεία σας (ομάδα). Μια ενδιαƒέροƑσα επιλογή είναι η δƑνατƘτητα
διαμƘρƒƕσης ομάδƕν στο διακομιστή - είναι εƒικτƘ να ƑπάρƓει ένα προεπιλεγμένο
δƕμάτιο σƑνομιλίας για Ƙλα τα μέλη της ομάδας, καθƚς και μικρƘτερα δƕμάτια
σƑνομιλίας για Ƒποομάδες. Μπορείτε να κατεβάσετε ή να εκτελέσετε το εργαλείο σε
ένα πρƘγραμμα πλοήγησης. Πολƙ Ɠρήσιμο στην ομαδική εργασία.

14. Εƍγαλεία εξł αĶοƏƐάƏεƕƎ εĶικοινƕνίαƎ



Slack Ŀ είναι ένας δημοƒιλής αγγελιοƒƘρος, ιδιαίƐερα αγαĶηƐƘς αĶƘ διάƏĶαρƐες ομάδες.
ΕĶιƐρέĶει Ɛην εĶικοινƕνία ƐƘƏο με μεμονƕμένα μέλη Ɛης ομάδας ƘƏο και Əε μια ομάδα.
Το SOaFN Əάς δίνει Ɠƚρο για να μοιραƏƐείƐε ιδέες εν κινήƏει, είναι Əαν ƐροƒοδοƏία
ειδήƏεƕν. ΑƑƐƘ μĶορεί να είναι ĶροβλημαƐικƘ, αλλά αĶλά ĶρέĶει να διαμορƒƚƏεƐε Ɛις
ειδοĶοιήƏεις ανάλογα. ĵεν είναι μƘνο μία ƏƑνηθιƏμένη εƒαρμογή εĶικοινƕνίας, αλλά
ƐαƑƐƘƓρονα ένας δίαƑλος για Ɛη ƏƑζήƐηƏη και Ɛη διαƓείριƏη έργƕν.

TUellR- είναι ένα εργαλείο για Ɛο ƏƓεδιαƏμƘ έργƕν και εργαƏιƚν και αρέƏει Əε Ķολλοƙς.
Το TUHOOR θα είναι καλƘ για ƐοƑς ανθρƚĶοƑς ĶοƑ ƐοƑς αρέƏει να αναĶƐƙƏƏοƑν Ɛο δικƘ
ƐοƑς ƏƐƑλ ƏƓεδιαƏμοƙ και οργάνƕƏης Ɛης εργαƏίας. ΈƓοƑμε Ķινακίδες (bRaUGV) ƏƐη
διάθεƏή μας και ƏƐις Ķινακίδες μεƐακινοƙμε κάρƐες, κάƐι ĶοƑ θƑμίζει Ɛην ĶαƏιένƐζα.  ΣƐις
κάρƐες TUHOOR μĶοροƙμε να ƏημειƚƏοƑμε Ɛο ĶεριεƓƘμενο Ɛƕν εργαƏιƚν, Ɛƕν
ημερομηνιƚν, Ɛƕν λιƏƐƚν ελέγƓοƑ, να ĶροƏθέƏοƑμε ƏημειƚƏεις, ƏƑνδέƏμοƑς κ.λĶ. Ο
ƐρƘĶος με Ɛον οĶοίο ƓρηƏιμοĶοιοƙμε Ɛο TUHOOR εξαρƐάƐαι μƘνο αĶƘ Ɛις ανάγκες και Ɛη
δημιοƑργικƘƐηƐα μας. Το TUHOOR λειƐοƑργεί εĶίƏης ƕς ƏƑμĶληρƕμαƐικƘ εργαλείο, Ķ.Ɠ. για
Ɛη ƏƑλλογή Ƙλƕν Ɛƕν θεμάƐƕν και Ķληροƒοριƚν ĶοƑ ƏƓεƐίζονƐαι με ένα ƏƑγκεκριμένο
έργο Əε ένα μέρος.

GRRgle TRRlV - Το GRRJOH DULYH, Ɛα Έγγραƒα, Ɛα ΥĶολογιƏƐικά Φƙλλα, οι ΠαροƑƏιάƏεις
είναι ιδανικά ƘƐαν η ομάδα εργάζεƐαι Əε ένα έγγραƒο. ΑνƐί να ƏƐέλνεƐε έγγραƒα, αρƓεία
και ĶαροƑƏιάƏεις μέƏƕ ενƘς μηνƙμαƐος ηλεκƐρονικοƙ ƐαƓƑδρομείοƑ, μĶορείƐε να Ɛα
εĶεξεργαƏƐείƐε και να Ɛα ƏƓολιάƏεƐε RQOLQH. ΑĶλƚς ĶαραƓƕρήƏƐε ĶρƘƏβαƏη ƏƐο αρƓείο
GRRJOH ƏƐα άƐομα ĶοƑ εĶιλέγεƐε.

Τα Έγγραƒα GRRJOH και άλλα εργαλεία μοιάζοƑν με Ɛα γνƕƏƐά εργαλεία ƐοƑ MLFURVRIW
OIILFH, εĶομένƕς η εργαƏία Əε αƑƐά δεν εĶιβάλλει κάĶοια εκĶαίδεƑƏη. Μια ξεƓƕριƏƐή
ĶƐƑƓή είναι Ɛο GRRJOH DULYH, Ɛο οĶοίο είναι ένας εικονικƘς δίƏκος ƏƐον οĶοίο κάθε
ƓρήƏƐης έƓει 15 GB για δƕρεάν ƓρήƏη. Είναι ο Ɛέλειος ƐρƘĶος για να μοιραƏƐείƐε
μεγαλƙƐερα αρƓεία ανƐί να ƏƐέλνεƐε HPaLO. ΣƐο GRRJOH DULYH, μĶορείƐε να οργανƚƏεƐε
οĶοιονδήĶοƐε Ɠƚρο θέλεƐε, δημιοƑργƚνƐας ƒακέλοƑς ακριβƚς ƘĶƕς Əε έναν
ƑĶολογιƏƐή. Οι κοινοĶοιήƏεις Əε άλλοƑς ƓρήƏƐες μĶοροƙν να γίνοƑν αĶƘ οĶοιοδήĶοƐε
εĶίĶεδο - ένα ƒάκελο ή αρƓείο. Είναι ενδιαƒέρον ƘƐι εάν έƓοƑμε ένα ƒάκελο με αρƓεία
ƏƐο GRRJOH DULYH και ƏƐη ƏƑνέƓεια θέλοƑμε να Ɛα ƏƐείλοƑμε μέƏƕ ηλεκƐρονικοƙ
ƐαƓƑδρομείοƑ - ƏƐο GPaLO έƓοƑμε Ɛην εĶιλογή να ĶροƏθέƏοƑμε αρƓεία αĶεƑθείας αĶƘ Ɛο
δίƏκο με Ɛη μορƒή ƏƑνημμένοƑ ή ƏƑνδέƏμοƑ Əε αρƓεία. 

ΟλƘκληρη η ƏοƑίƐα εργαλείƕν γραƒείοƑ Ɛης GRRJOH είναι εξαιρεƐικά ƓρήƏιμη και έƓει
Ķολλά ƏημανƐικά ƓαρακƐηριƏƐικά. Για αĶαιƐηƐικοƙς ƓρήƏƐες, ƑĶάρƓει, ƒƑƏικά, η
δƑναƐƘƐηƐα Ķληρƕμής για εĶιĶλέον Ɠƚρο ƏƐο δίƏκο ή ĶρƘƏβαƏη Əε ƑĶηρεƏίες εĶί
Ķληρƕμή, ƘĶƕς ένας εƐαιρικƘς λογαριαƏμƘς GPaLO και ĶρƘƏθεƐη αƏƒάλεια για έγγραƒα
GSXLWH.



DURSbR[ - Με Ɛο DURSbR[, είναι εƙκολο να μοιραƏƐείƐε αρƓεία. ΜέƏα αĶƘ Ɛο εργαλείο,
μĶορείƐε εĶίƏης να εĶεξεργαƏƐείƐε, Ķ.Ɠ. αρƓεία κειμένοƑ ή SGIV (ƏƓολιαƏμƘς). ΈƐƏι, δεν
ƓρειάζεƐαι να ƏƐέλνεƐε μηνƙμαƐα ηλεκƐρονικοƙ ƐαƓƑδρομείοƑ με διορθƚƏεις και Ƙλα
ƏƑμβαίνοƑν ƏƐον ελεƙθερο Ɠƚρο. Το DURSbR[ αĶαιƐεί αĶλά να ƏƑνδεθείƐε ĵεν είναι
αĶαραίƐηƐο να δημιοƑργήƏεƐε έναν λογαριαƏμƘ καθƘƐι μĶορείƐε να ƓρηƏιμοĶοιήƏεƐε
Ɛον λογαριαƏμƘ Əας GRRJOH ή ASSOH για να ƏƑνδεθείƐε. 

Μια λίƏƐα εƍγαλείƕν για αĶƋμακƍƑƏμένη εƍγαƏία, ελέγξƐε ĶƋια γνƕƍίζεƐε και
ƏκεƒƐείƐε ĶƋια λειƐƋƑƍγία ĶαίζƋƑν ƏƐην ιδιƕƐική και εĶαγγελμαƐική ƏαƎ ζƕή:

HRRWVXLWH b

WRUNSOaFH IURP FaFHbRRN b

BaVHFaPS b

PURRIKXb b

BaFNORJ b

JLUa b

WRUN]RQH b

HLYH b

COLFNMHHWLQJ b

FXQFWLRQIR[ b

ZHHNHQG b

BLWUL[24 b

HXbVWaII b

BXIIHU b

CRVFKHGXOH b

GRWRPHWLQJ b

JRLQ.PH b

BHOLYH.WY b

IQYLVLRQ b

AFWLRQHG b

TRGRLVW b



SN\Se

MS TeaPV

ZRRP

HaQgRXWV

EPaiOV,

 SRciaO NeWZRUN SiWeV ((Ķ.Ɠ. SOacN, YaPPeU, EPSOR, WRUNSOace),

NeZVOeWWeUV

ιƏƐολƘγιο ƐηƎ εƐαιρείαƎ (CRPSaQ\ BORg)

Τα Ķιο ƏƑƓνά εργαλεία ƐηλεδιάƏκεƔηƎ ĶοƑ ƏƑνανƐοƙμε Əε
εƐαιρείεƎ για εξł αĶοƏƐάƏεƕƎ εĶικοινƕνία :



mΗ εƐαιρική εĶικοινƕνία Ķαίζει βαƏικƘ ρƘλο ƏƐην καθημερινή διαƓείριƏη ενƘς
οργανιƏμοƙ} Ŀ αƑƐή η ƒράƏη έƓει ειĶƕθεί Ķολλές ƒορές. ΕξάλλοƑ, Ķολλές ĶƐƑƓές
εξαρƐƚνƐαι κƑρίƕς αĶƘ Ɛην ĶοιƘƐηƐα Ɛης εƏƕƐερικής εĶικοινƕνίας, Ɛα κίνηƐρα Ɛƕν
εργαζομένƕν, Ɛην αĶοƐελεƏμαƐικƘƐηƐα Ɛης ομάδας, Ɛο εĶίĶεδο Ɛƕν καθηκƘνƐƕν, Ɛη
βελƐίƕƏη Ɛƕν διαδικαƏιƚν, Ɛη διαμƘρƒƕƏη Ɛης ƏƐάƏης Ɛƕν εργαζομένƕν, Ɛην
ĶροƏαρμογή ƏƐις αλλαγές και Ķολλά άλλα.

Εν ολίγοις Ŀ η ƏƕƏƐή εĶικοινƕνία εĶηρεάζει Ɛη ƏƑνολική λειƐοƑργία ƐοƑ οργανιƏμοƙ,
Ɛην ανƐαγƕνιƏƐικƘƐηƐά ƐοƑ και Ɛα καλƙƐερα εĶιƓειρημαƐικά αĶοƐελέƏμαƐα. 

Η εĶικοινƕνία Əε μια διάƏĶαρƐη ομάδα είναι Ɛο άνεƑ Ƙρƕν θεμέλιο Ķάνƕ ƏƐο οĶοίο
μĶοροƙν να οικοδομηθοƙν ƚριμοι, ιƏƓƑροί οργανιƏμοί ĶοƑ βαƏίζονƐαι Əε μια
κοƑλƐοƙρα εξł αĶοƏƐάƏεƕς εργαƏίας.
 
ΣƐην ĶραγμαƐικƘƐηƐα, αƑƐή είναι μια ĶραγμαƐική ĶρƘκληƏη - η εξł αĶοƏƐάƏεƕς
εĶικοινƕνία ƏƑƓνά ĶεριορίζεƐαι μƘνο ƏƐην ĶροκƙĶƐοƑƏα διεƑθέƐηƏη Ɛƕν καθηκƘνƐƕν.

ΩƏƐƘƏο, είναι Ķιο δƙƏκολο και αĶαιƐεί ĶροƏοƓή Ŀ είναι Ķολƙ Ķιο εƙκολο να
εĶικοινƕνήƏεƐε mƏƐην ĶραγμαƐική ζƕή} ƘƐαν μĶορείƐε να μιλήƏεƐε ĶρƘƏƕĶο με
ĶρƘƏƕĶο, να εξηγήƏεƐε, να ĶαραƐηρήƏεƐε Ɛην ανƐίδραƏη και Ɛη γλƚƏƏα ƐοƑ ƏƚμαƐος. 
Η διαƓείριƏη Ɛƕν εργαζομένƕν και η εξł αĶοƏƐάƏεƕς εĶικοινƕνία με Ɛην ομάδα
ƑĶοƓρεƚνει Əε διĶλή ĶροƏĶάθεια και εκθέƐει Ƙλες Ɛις ελλείƔεις εĶικοινƕνίας Ɛης
εƐαιρείας.

Παρά Ɛο γεγονƘς ƘƐι εĶικοινƕνοƙμε Əε διάƒοροƑς οργανιƏμοƙς, Əε Ķολλά εĶίĶεδα,
άμεƏα και εικονικά, κοινƘς ĶαρονομαƏƐής Ƙλης Ɛης εĶικοινƕνίας είναι Ŀ ƐƘƏο ƏƑƓνά
ƑĶοƐιμάƐαι ή ĶαραβλέĶεƐαι ƏƐην Rnline εργαƏία Ŀ η εμĶιƏƐοƏƙνη και οι διαĶροƏƕĶικές
ƏƓέƏεις. 

  

15. ĵηƈιƋƑƍγία και αƉάĶƐƑƊη ƈιαƎ
κƋƑλƐƋƙƍαƎ αĶƋƈακƍƑƏƈέƉηƎ εƍγαƏίαƎ
βαƏιƏƈέƉηƎ ƏƐηƉ αĶƋƐελεƏƈαƐική
εĶικƋιƉƕƉία



ΠƚƎ Ɖα Ɛα ƒƍƋƉƐίƏεƐε;
Η εμĶιƏƐοƏƙνη ĶρέĶει να βαƏίζεƐαι Əε Əαƒή εĶικοινƕνία Ɛƕν ƏƐƘƓƕν και Ɛƕν
αμοιβαίƕν ĶροƏδοκιƚν. Είναι Əαν να mĶαίζεις ανοιƓƐά ƓαρƐιά} ή mνα λες Ɛα ĶράγμαƐα με
Ɛο Ƙνομά ƐοƑς}, η ειλικρίνεια να μιλάμε ƐƘƏο για Ɛο Ɛι λειƐοƙργηƏε ƘƏο και για Ɛα
εμĶƘδια. Η οικοδƘμηƏη Ɛης εμĶιƏƐοƏƙνης Ɛης ομάδας αĶαιƐεί αĶƘ Ɛον ηγέƐη να
δημιοƑργήƏει ένα Ɠƚρο για Ɛην ƑĶοβολή ερƕƐήƏεƕν, Ɛην ελεƙθερη ƏƑζήƐηƏη, Ɛην
ƑĶοβολή ιδεƚν, ƏƓολίƕν και ĶροƐάƏεƕν. Το Ķιο ƏημανƐικƘ Ķράγμα ƏƐην εĶικοινƕνία
είναι η διαƒάνεια.

Οι διαĶƍƋƏƕĶικέƎ ƏƓέƏειƎ είναι καλές ƏƓέƏεις ĶοƑ εĶηρεάζοƑν Ɛα εγγενή κίνηƐρα και
Ɛην ĶροθƑμία για εργαƏία. ΧƐίζοƑν μια μοναδική αƐμƘƏƒαιρα για κάθε ομάδα. Οι θεƐικές
ƏƓέƏεις ƏƐη βάƏη ƐοƑς ανƐιƏƐοιƓοƙν ƏƐην ανάγκη να ανήκοƑν Əε καλά ƏƑνƐονιƏμένες
ομάδες. Είναι ƏημανƐικƘ για Ɛον ηγέƐη να ƒρονƐίƏει για Ɛην ενƏƕμάƐƕƏη Ɛης ομάδας, η
οĶοία μĶορεί να είναι ιδιαίƐερα δƙƏκολη ƏƐον εικονικƘ Ɠƚρο. Η μικρή ƏƑζήƐηƏη μĶορεί
να είναι ƓρήƏιμη καƐά Ɛη διάρκεια διαδικƐƑακƚν ƏƑνανƐήƏεƕν ĶοƑ ρƕƐοƙν "Ɛι
ƏƑμβαίνει" ƏƐην ομάδα. Είναι εĶίƏης καλή ιδέα να οργανƚƏεƐε μη δεƏμεƑƐικές
δραƏƐηριƘƐηƐες καƐά Ɛη διάρκεια ενƘς διαλείμμαƐος ƏƐη δοƑλειά (Ķ.Ɠ. 

οι ƏƑνανƐήƏεις ƏƐην κοƑζίνα θα ανƐικαƐαƏƐαθοƙν αĶƘ κοινƘƓρηƏƐο καƒέ εξ
αĶοƏƐάƏεƕς, η ομάδα γιορƐάζει μικρές και μεγάλες διακοĶές μαζί, ƏƑνανƐήƏεις Əε
θεμαƐικές κλήƏεις, εικονικά ĶαιƓνίδια κ.λĶ.). Η οικοδƘμηƏη μιας ομάδας ƏƐην οĶοία οι
άνθρƕĶοι γνƕρίζονƐαι μεƐαξƙ ƐοƑς και αιƏθάνονƐαι άνεƐα αĶοƐελεί ĶροƗĶƘθεƏη για
ƏƑƏƐημαƐική εĶικοινƕνία. 

Τα ĶαραĶάνƕ είναι καθολικά θεμέλια, βάƏει Ɛƕν οĶοίƕν, ƓρηƏιμοĶοιƚνƐας Ɛην εĶιλογή
Ɛƕν καƐάλληλƕν εργαλείƕν Əε μια δεδομένη καƐάƏƐαƏη, μĶοροƙμε να "οικοδομήƏοƑμε"
αĶοƐελεƏμαƐική εĶικοινƕνία Əε μια διάƏĶαρƐη ομάδα. Η ĶροƏαρμογή ƐοƑ ƏƕƏƐοƙ
ĶεριεƓομένοƑ και εργαλείƕν εξαρƐάƐαι αĶƘ Ɛο ƏκοĶƘ, Ɛην ĶρƘθεƏη και Ɛο εĶίĶεδο
εĶικοινƕνίας.

  



ΕĶικƋιƉƕƉία Əε ƋλƘκληƍη ƐηƉ εƐαιƍεία

Η εĶικοινƕνία Əε εĶίĶεδο εƐαιρείας εĶιƐρέĶει Ɛην αĶοƐελεƏμαƐική ροή Ķληροƒοριƚν
Əε Ƙλα Ɛα εĶίĶεδα ƐοƑ οργανιƏμοƙ. Είναι εξαιρεƐικά ƏημανƐικƘ γιαƐί ƏƑνήθƕς αƒορά
ƏημανƐικά θέμαƐα Ŀ ƏƐραƐηγικά, εƐαιρικά, δομικά κ.λĶ. Όλοι οι εργοδοƐοƙμενοι Ɛης
εƐαιρείας ĶρέĶει να γνƕρίζοƑν Ɛι ƏƑμβαίνει ƏƐον οργανιƏμƘ. 

ΣƐην ĶερίĶƐƕƏη αƑƐή, δεν ƑĶάρƓει Ķεριθƚριο για εĶιλεκƐική μεƐάδοƏη Ķληροƒοριƚν
και ƑĶοƐιμήƏεƕν. Η εĶικοινƕνία Əε εĶίĶεδο εƐαιρείας ĶρέĶει να είναι καλά μελεƐημένη,
οργανƕμένη, και να αĶοƐρέĶει κοƑƐƏομĶολιά. Η δέƏμεƑƏη και η ƏƑνέĶεια Ɛης
διοικηƐικής ομάδας είναι θεμελιƚδης - Ķριν ƏƐαλεί ένα μήνƑμα ƏƐοƑς ƑĶαλλήλοƑς, θα
ĶρέĶει να είƏƐε ƏίγοƑροι ƘƐι Ɛο διεƑθƑνƐικƘ Ɛμήμα μιλάει με μία ƒƕνή. 

Οι ƏƑνέĶειες Ɛης έλλειƔης ή Ɛης κακής εĶικοινƕνίας είναι Əοβαρές: κοƑƐƏομĶολιά και
ƏƓƘλια για ένα άƐομο εν Ɛη αĶοƑƏία ƐοƑ ενδιαƒερƘμενοƑ δίνει μία  διαƐαραγμένη
αίƏθηƏη αƏƒάλειας Ɛƕν εργαζομένƕν, αβεβαιƘƐηƐα, μείƕƏη Ɛης δέƏμεƑƏης και ακƘμη
μĶορεί να οδηγήƏει Əε αĶολƙƏεις. Σε οργανιƏμοƙς ĶοƑ ƑιοθεƐοƙν Ɛην εξł αĶοƏƐάƏεƕς
εργαƏία, οι ƏƑƏƐημαƐικές διαδικƐƑακές ƏƑνανƐήƏεις για Ķ.Ɠ. 

αναθεƚρηƏη Ɛƕν αĶοƐελεƏμάƐƕν ƐοƑ ƐριμήνοƑ, ĶοƑ δείƓνει Ɛην καƐεƙθƑνƏη Ɛƕν
λειƐοƑργιƚν και Ɛƕν ƏƐƘƓƕν Ɛης εƐαιρείας για ƐοƑς εĶƘμενοƑς μήνες, ƏƑζηƐƚνƐας
εĶιƐƑƓίες, αĶοƐƑƓίες και αλλαγές ƏƓεƐικά με Ɛην οργάνƕƏη Əε ĶαγκƘƏμιο εĶίĶεδο,
λειƐοƑργοƙν καλά. ΕκƐƘς αĶƘ Ɛα εργαλεία ηλεκƐρονικƚν διαƏκέƔεƕν, η ƐρέƓοƑƏα
ανƐαλλαγή Ķληροƒοριƚν μĶορεί να ƑĶοƏƐηριƓθεί αĶƘ inWUaneW, εƏƕƐερικƘ ιƏƐολƘγιο,
βίνƐεο, εƒαρμογή ή ηλεκƐρονικƘ ƐαƓƑδρομείο. 

Κάθε ένα αĶƘ αƑƐά Ɛα εργαλεία έƓει Ɛο δικƘ ƐοƑ ƓαρακƐήρα και ένας ƏƑνδƑαƏμƘς
Ķολλƚν αĶƘ αƑƐά θα Əας εĶιƐρέƔει να δημιοƑργήƏεƐε ολƘκληρη Ɛην αρƓιƐεκƐονική
Ķληροƒοριƚν. Με αƑƐƘν Ɛον ƐρƘĶο, ƘƓι μƘνο Ƙλα Ɛα μηνƙμαƐα θα είναι Ķιο εƙκολο να
μεƐαδοθοƙν, αλλά βοηθοƙν και ƏƐην αρƓειοθέƐηƏη και εƙρεƏη.

  



Ķλήρης έλλειƔη εĶικοινƕνίας Əε εƐαιρείες ĶοƑ εργάζονƐαι με εξł αĶοƏƐάƏεƕς
εργαƏία
έλλειƔη ƏƑμμεƐοƓής ƐοƑ διοικηƐικοƙ ĶροƏƕĶικοƙ, Ķ.Ɠ. διεƑθƙνονƐες ƏƙμβοƑλοι,
διεƑθƑνƐές κ.λĶ.,
αƏƑνέĶεια Ɛƕν μηνƑμάƐƕν ĶοƑ ĶροέρƓονƐαι mαĶƘ Ɣηλά} Ɛον οργανιƏμƘ,
ĶαροƓή εĶιλεκƐικής ĶληροƒƘρηƏης,
ĶαροƓή ƏƐραƐηγικƚν Ķληροƒοριƚν mεκ Ɛƕν ƑƏƐέρƕν},
mƓρƕμαƐίζονƐας} Ɛην ĶραγμαƐικƘƐηƐα ƏƐη θέƏη αξιƘĶιƏƐƕν, αƑθενƐικƚν δεδομένƕν,
ĶαραƐƑĶία Ɛƕν μηνƑμάƐƕν.

Τα Ķιο συνηθισμένα λάθη σε αυτƘν τον τομέα Ķεριλαμβάνουν:

Ομαδική εĶικοινƕνία
ΣƑνήθƕς ιƏƓƙει για ƏƑγκεκριμένες ομάδες έργοƑ, ƐμήμαƐα, μεμονƕμένες ομάδες ƏƐον
οργανιƏμƘ. Σε διάƏĶαρƐες ομάδες, ƏƑƓνά ĶεριορίζεƐαι αĶλƚς ƏƐη ƏƑνεργαƏία για
ƏƑγκεκριμένο ƏκοĶƘ, Ɛον ĶρογραμμαƐιƏμƘ, Ɛην ĶαρακολοƙθηƏη και εĶιμεληƐεία
εργαƏιƚν. ΩƏƐƘƏο, ο ηγέƐης ĶρέĶει ĶρƚƐα αĶł Ƙλα να διαƏƒαλίƏει ƘƐι Ƙλα Ɛα μέλη Ɛης
ομάδας γνƕρίζοƑν ĶρƚƐα Ɛην αĶάνƐηƏη ƏƐις ερƕƐήƏεις: 

Γιατί το κάνουμε αυτƘ; 
Τι αĶοτελέσματα μĶοροƙμε να εĶιτƙχουμε μαζί; 
Πƚς θα μεταφραστοƙν οι δραστηριƘτητές μας στην ανάĶτυξη του οργανισμοƙ; 

Είναι ƏημανƐικƘ να διεξάγεƐε αμƒίδρομη εĶικοινƕνία, να δημιοƑργήƏεƐε μια Ķοικιλία
ιδεƚν, λƙƏεις Əε ĶροβλήμαƐα.

ΣƐη ƏƑνέƓεια, είναι αĶαραίƐηƐο να αƏƓοληθοƙμε με Ɛην ανάθεƏη, Ɛη διαίρεƏη και Ɛη
μέθοδο εκƐέλεƏης Ɛƕν καθηκƘνƐƕν - Əαƒής ανάθεƏη εƑθƙνης, καθοριƏμƘς ĶροθεƏμιƚν
για Ɛην ƑλοĶοίηƏή ƐοƑς κ.λĶ. Αξίζει να ƒρονƐίƏεƐε για έναν Əαƒƚς κοινοĶοιημένο ƏƐƘƓο
και αƐζένƐα διαδικƐƑακƚν ƏƑνανƐήƏεƕν, εĶιλογή ƏƑμμεƐεƓƘνƐƕν (μƘνο άƐομα ĶοƑ
ενδιαƒέρονƐαι για ένα δεδομένο θέμα), κƑκλικές ĶεριλήƔεις Ɛης ĶροƘδοƑ Ɛης εργαƏίας
και ένα ƏƓέδιο δράƏης για Ɛις εĶƘμενες ημέρες / εβδομάδες.



έλλειƔη ĶροεƐοιμαƏίας ƐοƑ ηγέƐη (ημερήƏια διάƐαξη, ƏκοĶƘς Ɛης ƏƑνάνƐηƏης),
μη Ķαραγƕγικές ƏƑνανƐήƏεις αĶƘ Ɛις οĶοίες δεν ĶροκƙĶƐει ƐίĶοƐα,
ƑĶερβολικά μακρές διαδικƐƑακές ƏƑνανƐήƏεις, οι οĶοίες έƓοƑν ƕς αĶοƐέλεƏμα Ɛην
αĶƚλεια ƏƑγκένƐρƕƏης,
έλλειƔη ƓƚροƑ για Ɛην ƑĶοβολή ερƕƐήƏεƕν Ŀ μονƘδρομη εĶικοινƕνία,
αμƑνƐική ƏƑνάνƐηƏη Ŀ λεκƐικές ƏƑμĶλοκές μεƐαξƙ Ɛƕν ƏƑμμεƐεƓƘνƐƕν, μέƏƕ Ɛƕν
οĶοίƕν διαƒεƙγει η ιδέα Ɛης ƏƑνάνƐηƏης,
έλλειƔη ƒρονƐίδας για Ɛις ƏƓέƏεις, Ɛην ένƐαξη Ɛης ομάδας,
"ƏƐραƐιƚƐική" εĶιμεληƐεία για Ɛα ƏƐάδια ƐοƑ έργοƑ / Ɛην ĶρƘοδο Ɛƕν εργαƏιƚν.

Θα ĶρέĶει εĶίƏης να λάβεƐε ƑĶƘƔη Ɛη ƒƑƏική ιδιαιƐερƘƐηƐα Ɛης ομάδας (κƑρίαρƓοι
άνθρƕĶοι ένανƐι εκείνƕν ĶοƑ είναι Ķιο νƐροĶαλοί) και να καƐεƑθƙνεƐε ερƕƐήƏεις με Ɛο
Ƙνομα, καθƚς και να ενθαρρƙνεƐε ƐοƑς ƏƑμμεƐέƓονƐες ƏƐη ƏƑνάνƐηƏη να
ενεργοĶοιήƏοƑν Ɛις κάμερες. Τα εργαλεία ĶοƑ ƑĶοƏƐηρίζοƑν αƑƐƘν Ɛον ƐƙĶο
εĶικοινƕνίας είναι: διαδικƐƑακά ƏƑνέδρια ή ƐηλεδιαƏκέƔεις, εƒαρμογές / ĶλαƐƒƘρμες
διαƓείριƏης έργƕν, ειδικά κανάλια εĶικοινƕνίας ομάδας και iQWUaQeW.

Συνηθισμένα λάθη στην εξł αĶοστάσεƕς εĶικοινƕνία της ομάδας:

Ατομική εĶικοινƕνία

Η αƐομική εĶικοινƕνία αĶοƐελείƐαι αĶƘ αƐομικές αλληλεĶιδράƏεις με ƏƑναδέλƒοƑς ĶοƑ
δημιοƑργοƙν έναν δεƏμƘ μεƐαξƙ ƐοƑ ƑĶαλλήλοƑ και ƐοƑ ĶροƖƏƐαμένοƑ. Κάθε ηγέƐης
ĶρέĶει να γνƕρίζει Ɛις αƐομικές ανάγκες Ɛƕν μελƚν Ɛης ομάδας ƐοƑ. Ειδικά ƘƐαν είναι
Ķολƙ Ķιο δƙƏκολο να ĶαραƐηρήƏεƐε Əημάδια αναδƑƘμενƕν ĶροβλημάƐƕν μεƐαξƙ Ɛƕν
ανθρƚĶƕν ĶοƑ εργάζονƐαι εξ αĶοƏƐάƏεƕς. ΑƑƐƘς ο ƐƙĶος εĶικοινƕνίας αĶαιƐεί Ɛην
καƐάλληλη ĶροƏαρμογή ƐοƑ μηνƙμαƐος ƏƐην ĶροƏƕĶικƘƐηƐα και Ɛην ιδιοƏƑγκραƏία
ενƘς αƐƘμοƑ. 

Ένα εργαλείο ĶοƑ θα διεƑκολƙνει Ɛην καƐανƘηƏη Ɛƕν διαƒορƚν ƏƐην εĶικοινƕνία Ɛƕν
ƏƑναδέλƒƕν μας είναι, για Ķαράδειγμα, Ɛο μονƐέλο ĶροƏƕĶικƘƐηƐας DISC. ΜĶορεί
εĶίƏης να είναι ƓρήƏιμο να εĶιλέξεƐε Ɛο ƏƕƏƐƘ ƏƐƑλ διαƓείριƏης ανάλογα με Ɛο εĶίĶεδο
ĶροƘδοƑ ƐοƑ ƑĶαλλήλοƑ ƏƐον οργανιƏμƘ και Ɛα καθήκονƐα ĶοƑ εκƐελοƙνƐαι.



εĶικοινƕνία με Ɛον εργαζƘμενο μƘνο γραĶƐƚς, Ķ.Ɠ. μέƏƕ ηλεκƐρονικοƙ
ƐαƓƑδρομείοƑ ή μέƏƕ άμεƏƕν μηνƑμάƐƕν,
να ερƓƘμαƏƐε Əε εĶαƒή μƘνο ƘƐαν θέλοƑμε να κάνοƑμε εĶικριƐικά ƏƓƘλια ή ƘƐαν έƓει
mƏƑμƒέρον}
αĶοƐƑƓία ĶροƏαρμογής ƐοƑ μηνƙμαƐος ƏƐον ƏƑνομιληƐή,
ανανƐιƏƐοιƓία ƐοƑ ƏƐƑλ διοίκηƏης με Ɛο ƏƐάδιο ανάĶƐƑξης Ɛƕν εργαζομένƕν,
έλλειƔη ƒρονƐίδας για Ɛη ƏƓέƏη με Ɛον ƑƒιƏƐάμενο, Ķλήρης έλλειƔη εĶαƒής,
Μη διαθεƏιμƘƐηƐα, μη αĶάνƐηƏη Əε μηνƙμαƐα, αγνƘηƏη ƒƕνηƐικƚν κλήƏεƕν.

Μια ƏƐαθερή βάƏη είναι, για Ķαράδειγμα, η διαƓείριƏη καƐαƏƐάƏεƕν Əƙμƒƕνα με Ɛην
BlaQchaUd.

ΠρέĶει να γνƕρίζοƑμε ƘƐι η ĶαροƓή αναƐροƒοδƘƐηƏης, η γνƕριμία με Ɛις ανάγκες Ɛƕν
εργαζομένƕν, η ĶαρακολοƙθηƏη Ɛης δέƏμεƑƏής ƐοƑς και η εĶίƐεƑξη αƐομικƚν ƏƐƘƓƕν
ƏƐο διαδίκƐƑο μĶορεί να αĶοδειƓθεί δƙƏκολο έργο. ΩƏƐƘƏο, ĶρέĶει να θƑμƘμαƏƐε ƘƐι
ανƐί για γραĶƐή εĶικοινƕνία, μια ƏƑνομιλία μέƏƕ ƒƕνής ή βίνƐεο θα λειƐοƑργήƏει Ķολƙ
καλƙƐερα.

Στον τομέα της ατομικής εĶικοινƕνίας, το λάθος του ηγέτη είναι:

Ένα αναĶƘƏĶαƏƐο ƏƐοιƓείο Ɛης εξłαĶοƏƐάƏεƕς εργαƏίας είναι ο οριƏμƘς Ɛƕν κανƘνƕν
εĶικοινƕνίας και η ƐƑĶοĶοίηƏη Ɛƕν εργαλείƕν μαζί με Ɛον καθοριƏμƘ για ĶοιοƑς
ƏκοĶοƙς ĶρέĶει να ƓρηƏιμοĶοιηθοƙν. Η εĶιλογή ƐοƑς θα ĶρέĶει να εξαρƐάƐαι αĶƘ Ɛο Ɛι
θέλοƑμε να εĶιƐƙƓοƑμε και να εĶικοινƕνήƏοƑμε.

  



Η διαĶροσωĶική εĶικοινωνία είναι μια αĶό τις βασικές
μορφές εĶαφής μεταξƙ των ανθρƚĶων, γι 'αυτό η χρήση
των κανόνων και των κανονισμƚν Ķου ισχƙουν σε αυτή την
εĶικοινωνία οδηγεί στην ικανοĶοίηση των ανθρƚĶινων
αναγκƚν, οι οĶοίες Ķεριλαμβάνουν την εĶιθυμία
εĶικοινωνίας με άλλο άτομο και τη ζωή σε μια ομάδα. Με
βάση τις αĶόψεις Ķολλƚν κοινωνιολόγων, μĶορεί να
συναχθεί το συμĶέρασμα ότι ο άνθρωĶος είναι ένα
κοινωνικό ον και μĶορεί να διαμορφƚσει τις δεξιότητες
Ķου Ķεριγράφονται σε αυτό το εγχειρίδιο καθ 'όλη τη
διάρκεια της ζωής του. Είναι αĶαραίτητα όχι μόνο στο
σχολείο ή στην εργασία, αλλά και στη ζωή.

  

ΠεƍίƇηƔη: 


