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να κα ανοήσο με ο ς άλλο ς, 
να κάνο με ίλο ς, 
να ενεργο με σε ομάδα  
να ε ιλ ο με σ γκρο σεις. 

Η κοιν νική ικαν η α είναι η ικαν η α αν ιμε ισης κοιν νικ ν
κα ασ άσε ν. Είναι σημαν ική σε κάθε ή ης ζ ής μας -
σ μ εριλαμβανομέν ης ης ε αγγελμα ικής. Η ε κολία με ην ο οία
δημιο ργο με ε α ές, η ικαν η α να εργαζ μασ ε ομαδικά, η ε ικοιν νία,
η ικαν η α να οργαν νο με ο ρ νο μας και να ροσαρμοζ μασ ε σ ο ς
ισ ον ες καν νες, μ ορεί να είναι ένα έρασμα σ ην καριέρα ν ονείρ ν
σας σ ον οικονομικ  και διοικη ικ  κλάδο και ι μ νο.

Οι κοιν νικές ικαν η ες μας δίνο ν η δ να η α:

Η κοιν νική ικαν η α είναι ένας ρος ο  ρησιμο οιεί αι α  ο ς
ολ γο ς. Σ ην καθημερινή γλ σσα, μιλάμε σ ν ερα για

δια ροσ ικές δεξι η ες ή α λά καλή αν ιμε ιση ν ανθρ ν.

 
1. Ε

 
 



ε γά ε  η  δ α η ι η α   . . αν εργαζ μασ ε σε μια ομάδα, έ ο με
μια ερισ ασιακή σ ζή ηση, σ μμε έ ο με σε κοινές δρασ ηρι η ες.
α α η η έ   . . αν είμασ ε ομιλη ές, δίνο με μια διάλεξη, δηλαδή αν η
ροσο ή κά οιο  σ ρέ ε αι σε εμάς
η  ηγή ε ι ή   α κεί  ά   . . αν δια ραγμα ε μασ ε,
είθο με κά οιον για ο ς λ γο ς μας, είθο με να κάνει κά ι

α ικεί ε α ε ι ή   α κ αι α  α   αν ισ ρ ς  αν κά οιος
μας ε ηρεάζει

Α οκ ο με δια ροσ ικές δεξι η ες μέσα α  ην καθημερινή εμ ειρία.
Α οκ ο με α ές ις δεξι η ες καθ ' λη η διάρκεια ης ζ ής μας μέσ  κάθε
αλληλε ίδρασης με ο ς ανθρ ο ς. Υ οβαλλ μασ ε σ εδ ν σ νε ς σε
εκ αίδε ση κοιν νικής ικαν η ας, σ ε να μ ορο με να ην α ξάνο με σ νε ς. 
Η α ο ελεσμα ικ η α ης μάθησης εξαρ ά αι σε μεγάλο βαθμ  α  ον εα  μας.
Θα ανα ξο με ις δεξι η ές μας εάν, σε ροβλημα ικές κα ασ άσεις, ανοίξο με
ον εα  μας σε α  ο  μας ε ικοιν νο ν οι άλλοι, αναλ σο με ις σ άσεις μας,
εξάγο με σ μ εράσμα α. Οι κοιν νικές ικαν η ες μ ορο ν ε ίσης να ενισ θο ν
μέσ  ειδικ ν εκ αιδε σε ν, . . εργασ ήρια κοιν νικ ν δεξιο ή ν

Κ ι ικέ  ικα η ε , ή ι;
Ο ιο ρ σ α ος ορισμ ς ις ορίζει ς εξής:

"Σ θε ε  δε ι η ε   καθ ίζ  η  α ε ε α ικ η α η
α ι ε ι η  ε  γκεκ ι έ   κ ι ική  κα ά α η , 
α κ ήθηκε α   ά  κα ά η διά κεια η  κ ι ική  κα ά ι η ."

Για να μάθο με ι ακριβ ς είναι, ι ις καθορίζει και ς μ ορο με να ις
ανα ξο με, θα ις εξε άσο με ιο ροσεκ ικά. 

Π ιε  εί αι ι κ ι ικέ  κα α ά ει ; 
 Όλες α ές είναι κα ασ άσεις σ ις ο οίες εμ λέκον αι και άλλοι άνθρ οι, ς:

Όλες α ές οι αλληλε ιδράσεις μ ορο ν να ραγμα ο οιηθο ν σο άμεσα -
"ζ α ά", σο και έμμεσα - έ   ιαδικ ,  η ε .
Περιλαμβάνο ν σ έσεις δ ο α μ ν και ομάδ ν. Προκαλο ν ε ίσης μεγαλ ερα ή
μικρ ερα ροβλήμα α.

2. Α ΤΟΔ ΔΑΣΚΑΛ Α



Μή  κά οιο  ο  είναι ένα  μεγάλο  νομιλη ή  κάνει άν α καλά ο ρο μ
η  ομάδα ;

Σ ε ίζε αι η ικαν η α να μβο λε ει έναν ίλο με ην α ο ε οίθη η; 
Όλε  α έ  οι δεξι η ε  μ ορο ν να μβαδίζο ν, αλλά νήθ  κά οιε
ερι ει  ι  αν ιμε ίζο με καλ ερα και ε κά οιε  άλλε  η μ ερι ορά μα
ρειάζε αι δο λειά. 

Μιλάμε λοι ν για κοιν νική ικαν η α  νθε η δεξι η α, ενά νδεδεμένη με
ο είδο  η  κοιν νική  κα ά α η  ην ο οία βρι κ μα ε. 

Συγκεκρικένα:

1.    Κοιν νικές ικαν τητες ου καθορίζουν την ικαν τητα αντιμετ ισης
οικεί ν καταστάσε ν  οι οικείε  κα α ά ει  ε ίζον αι με ι  ενέ
δια ρο ικέ  ε α έ  και η λεγ μενη α οκάλ η  ν ν ρ ν
αλληλε ίδρα η  (ακρ α η και εξομολ γη η). Ναι, ο γεγον  ι μ ορεί ε να
ακο ε ε και να ανοίξε ε ον εα  α  ε εξομολογή ει  είναι ένα ημαν ικ  και
κοιν νικά ικαν  αρακ ηρι ικ !

2.    Οι κοιν νικές ικαν τητες καθορίζουν την α οτελεσματικ τητα της
αντιμετ ισης καταστάσε ν κοιν νικής έκθεσης  οι κα α ά ει  κοιν νική
έκθε η  είναι εκείνε  ι  ο οίε  είμα ε αν ικείμενο ρο ο ή  και ιθανή
αξιολ γη η  α  άλλο . Είναι αγ ικέ  ε ειδή νδέον αι με ον κίνδ νο α ή η
αξιολ γη η να είναι αρνη ική.

3.    Κοιν νικές ικαν τητες ου καθορίζουν την α οτελεσματικ τητα της
αντιμετ ισης καταστάσε ν ου α αιτο ν αυτο ε οίθηση  κα α ά ει  ο
α αι ο ν α ο ε οίθη η είναι λε  κα α ά ει  ι  ο οίε , α κ ν α  ε ιρροή ή
αν ι εκ μενοι ην ε ιρροή άλλ ν, ε ι γ άνο με ο  δικο  μα  ο  και
ανάγκε .

3.    



Όλοι οι οι ικανο ή ν α ο ελο ν ο γενικ  ε ί εδο κοιν νική  ικαν η α  και
ε ομέν  ον βαθμ  ον ο οίο μ ορο με να ορί ο με ον εα  μα   κοιν νικά
ικαν  ά ομο.

Εάν, άρη η μ ερι ορά μα , ε ι ο με ον ο ιθέμενο ο ( . .
κερδίζον α  η μ άθεια κά οιο , α οδίδον α  καλά αρά ον μεγάλο αριθμ
ακροα ν, αν ι εκ μενοι ην ε ιρροή ν άλλ ν), ε α ή η μ ερι ορά είναι
κοιν νικά ικανή. 

Ω ο, αξίζει να θ μ μα ε ι η μ ερι ορά μα  ρέ ει να είναι ε αρκή  για α
κοιν νικά ρ α. Η ε ιδί ξη κοιν νικ ν ν αν βλά ει ο  άλλο  δεν
α ο ελεί κοιν νική δεξι η α.

Για να ανα τυχθο ν λοι οι αρα άν  τ οι είναι α αραίτητη....η κοιν νική
κατάρτιση

 
Σ ον ομέα η  ρο ική  ανά ξη , δεν μ ορο με να αρα ονεθο με για ο
έλλειμμα δια ρ ν ν κα άρ ι η , ο εκείν ν ο  ε ίζον αι με ο μα ο
και με ι  δεξι η έ  μα . Υ οβαλλ μα ε ε ική κοιν νική εκ αίδε η εδ ν
λη ην ρα. Α ο ελεί αι α  λε  ι  κοιν νικέ  εμ ειρίε  ι  ο οίε  κει αι ο
άνθρ ο . Κάθε κοιν νική αλληλε ίδρα η ε ηρεάζει δ νη ικά ην ανά ξη
κοιν νικ ν ικανο ή ν, δι ι άρη ε α ήν ίζο με γν η ε ικά με ο
καν νε  ν έ ε ν, μαθαίνο με να ρ θμίζο με η μ ερι ορά μα , να
ρ θμίζο με ο ε ί εδο οικει η α  και να ε ιλ ο με γκρο ει . Ω ο, ρέ ει
να α οδε ο με και να ρη ιμο οιή ο με ην ανα ρο οδ η η ο  μα  αρέ ει ο
εριβάλλον ε έ οιε  κα α ά ει  και να αναγν ρίζο με η νήθεια ορι μέν ν
μ ερι ορ ν μα .

Με μια λέξη - οι κοιν νικές καταστάσεις ου είναι ροβληματικές για εμάς
ρέ ει να αναλυθο ν και τα συμ εράσματα να εφαρμοστο ν αρά την ε ίτευξη

εν ς συγκεκριμένου βέλτιστου ε ι έδου ικαν τητας.

 

 



Εκ  α  η ική κοιν νική εκ αίδε η, μ ορο με ε ί η  να διακρίνο με ην
εργα ηριακή εκ αίδε η, δηλαδή λε  ι  α κή ει  ο  ε ίζον αι με ην
ε ικοιν νία, . . αι νίδι ρ λ ν. 

Εάν οι κοιν νικέ  ικαν η ε  εξαρ ν αι α  ην κοιν νική κα άρ ι η, για ί δεν ι
έ ο με ε αρ μοιο ε ί εδο με ο  νομηλίκο  μα  ή α ά ομα ο  μμε έ ο ν
ε αρ μοιε  δρα ηρι η ε ;

Η α ο ελε μα ικ η α η  κα άρ ι η  εξαρ ά αι α  ην κοιν νική και
ναι θημα ική νοημο νη, δηλαδή ην ικαν η α ε εξεργα ία  ληρο ορι ν

κοιν νική  η . Η ρο ικ η ά μα  και α αρακ ηρι ικά ιδιο γκρα ία  μα ,
με η ειρά ο , είναι ε θ να για ην έν α η η  ρο νη η  και νε  για
ην ά η μα  να ερ μα ε ε ε α ή με δια ορε ικο  ανθρ ο .

Τι μ ορο με να κάνουμε για να βελτι σουμε τις κοιν νικές ικαν τητες;

Τα κακά νέα: δεν άρ ει δο λειά ο  η κοιν νική ικαν η α δεν είναι 
 α αραί η η. 

Οι κοιν νικέ  ικαν η ε  είναι ε θ νε  για ην α δο ή μα  κα ά η διάρκεια
μια  νέν ε ξη  εργα ία , ή μια  νάν η η  με ιθανο  μελλον ικο  ίλο  και

ναδέλ ο .

Τα καλά νέα: οι κοιν νικέ  ικαν η ε  ανα ον αι καθ ' λη η διάρκεια η  ζ ή
και αρά ορι μένο  εριορι μο  λ γ  η  ρο ικ η α  μα  ή η
ιδιο γκρα ία  μα , ε θ νε  για ην έν α η και ην α ο ελε μα ικ η α η
κοιν νική  κα άρ ι η  - μ ορο με να ι  βελ ι νο με νε .

Παρά ην α ογν ία και μια γενική ιδέα για ι  κοιν νικέ  κα α ά ει
ο δια ειριζ μα ε καλ ερα και ή  ειρ ερα, αξίζει να ι  εξε ά ο με.

 

 



Η αγορά τ ν ψυχολογικ ν τεστ χρησιμοποιείται λο και περισσ τερο τ σο στη
διαδικασία πρ σληψης σο και στις αυτοαξιολογήσεις. Επιπλέον, τα δυνατά σας
σημεία επιβεβαι νονται απ  έναν ειδικ  και μπορο με να τα συμπεριλάβουμε στο
βιογραφικ  σας για να ξεχ ρίσετε στην αγορά εργασίας. 

Όλο και περισσ τερο, οι εργοδ τες μπορεί επίσης να μας εκπλήξουν με ένα αίτημα
να συμπληρ σουμε ένα ψυχολογικ  ερ τηματολ γιο (π.χ. εξέταση κοιν νικ ν
ικανοτήτ ν) για να ελέγξουμε αν η «ανοιχτ τητά» μας που περιλαμβάνεται στο
βιογραφικ  σημεί μα επιβεβαι νεται απ  τα αποτελέσματα.

Υπάρχουν πολλά ψυχολογικά τεστ και ερ τηματολ για που εξετάζουν το
υποδεικνυ μενο ζήτημα, τα πιστοποιημένα μπορο ν να χρησιμοποιηθο ν και να
ερμηνευθο ν μ νο απ  ψυχολ γο, έχουν επίσης την υψηλ τερη προγν στική αξία
και επομέν ς την ικαν τητα πρ βλεψης της πραγματικής μας συμπεριφοράς. 
Το αποτέλεσμα τα μπορεί επίσης να είναι χρήσιμα στην επιλογή εργαστηρί ν και
άλλ ν μορφ ν ανάπτυξης μαλακ ν δεξιοτήτ ν. 

 

 



μετα είριση τ ν άλλ ν ανθρ ν με σεβασμ  και ρίς ροκατάλη η,
α οτελεσματική ε ικοιν νία μαζί τους,
συνεργασία σε ομάδα,
ε ίλυση συγκρο σε ν,
υ οστηρίζοντας τα δικά σας ε ι ειρήματα,
δυναμική έκ ραση τ ν συναισθημάτ ν, τ ν ε οιθήσε ν σας, 
αντιμετ ιση της κριτικής.

τη δημιουργία ε α ν,
την οικοδ μηση ικανο οιητικ ν σ έσε ν,
την άσκηση της ε ιθυμητής ε ιρροής σε άλλους,
το δημ σιο λ γο,
την αντιμετ ιση νέ ν καταστάσε ν,
τη α οδο ή  υ οστήριξης,
βοηθ ντας α οτελεσματικά τους άλλους.

Ένα άτομο ροικισμένο με υ ηλές κοιν νικές ικαν τητες γν ρίζει και κατανοεί τις
αρ ές της σ στής συμ ερι οράς σε ένα συγκεκριμένο εριβάλλον.

Στις σ έσεις με τους ανθρ ους, το άτομο είναι σε θέση να ε αρμ σει τα σ έδια και
τους στ ους του ρίς να βλά ει άλλους ανθρ ους. Παραδείγματα δεξιοτήτ ν
εριλαμβάνουν:

Σε ι η ιμε ο ν οι κοιν νικέ  ικαν η ε ; Οι δια ροσ ικές δεξι τητες
διευκολ νονται α :

Οι άνθρ οι με υ ηλές κοιν νικές ικαν τητες, κατά καν να, έ ουν ίλους,
αντιμετ ίζουν καλά το άγ ος, είναι σε θέση να κατευθ νουν τη δική τους ανά τυξη, να
αισθάνονται ευτυ ισμένοι.

4. Πα α ί α α  α ή



Ικαν τητα αλληλε ίδρασης με συναδέλ ους, διευθυντές, άτομα υ  ροντίδα  με
ανοι τ  μυαλ  και στο λαίσιο καλ ν σ έσε ν, λαμβάνοντας υ η το ρ λο κάθε
ατ μου.

Ικαν τητα δημιουργίας μιας ενεργής και εξατομικευμένης σ έσης με άτομα ου
υ οστηρίζονται α  τον εθελοντισμ .
Ικαν τητα καταν ησης, ε ικοιν νίας και ανταλλαγής ηθικ ν, ανθρ ιν ν και
κοιν νικ ν αξι ν ου σ ετίζονται με τον εθελοντισμ   με ιθανο ς εθελοντές και
συμμετέ οντες σε δραστηρι τητες.

1.Εν ναί θη η
Ένα άτομο με αυτή την ικαν τητα έ ει τη δυνατ τητα να συλλάβει και να μοιραστεί τη
διάθεση του συνομιλητή. Ενδια έρεται για τα συναισθήματα και τα συμ έροντα τ ν
άλλ ν ς μέρος της υλο οίησης μιας κοινής α οστολής.
Σε οιες ερι τ σεις μ ορεί να ανα τυ θεί αυτή η ικαν τητα;

Σ ην ε αγγελμα ική ε γα ία:

Σ ον εθελον ι μ : 

2 . Σ μμε ο ή

Ένα άτομο με αυτή την ικαν τητα γν ρίζει τι ξέρει, τι μ ορεί να κάνει και οια είναι τα
δυνατά του σημεία. Όταν αρ ίζει να εργάζεται σε μια δουλειά, ροσ αθεί άντα να
καταλάβει ερί τίνος ρ κειται και στη συνέ εια σκέ τεται ς μ ορεί να
ρησιμο οιήσει τις γν σεις, τις δεξι τητες και τα δυνατά του σημεία για να τα
αξιο οιήσει στο έ ακρο. Η συνεργασία με ένα άτομο ου έ ει αυτή την ικαν τητα είναι
καθαρή ευ αρίστηση - αναθέτοντάς του μια εργασία, μ ορείτε να είστε σίγουροι τι
αυτ  το άτομο θα την αντιμετ ίσει ς "δική του", θα την ροσεγγίσει ε αγγελματικά
και αναλυτικά, θα την εκτελέσει 100% και ε ι λέον θα ροτείνει ιδέες για τη βελτί ση
της δραστηρι τητας στο μέλλον.

5.ΠΡΟΣΩΠ ΚΗ ΚΑΝΟΤΗΤΑ



Όταν οι εργασίες κατανέμονται στην ομάδα – επιλέγοντας α τές πο  είμαι ικαν ς να
αποδ σ  καλ τερα με τις γν σεις και τις δεξι τητές μο  και στη σ νέ εια να τις
εκτελέσ  με μεγάλη δέσμε ση.
·Σ νεργασία με οργανισμο ς τ ν οποί ν η αποστολή και οι αξίες σ μπίπτο ν με τις
δικές μο , άρη στις οποίες έ  την αίσθηση το  εθελοντισμο .

Φροντίδα της οικογένειας.
Σ μμετο ή στο πάθος / μπι σας.

Ενεργή αναζήτηση ιδε ν για νέες λ σεις.
Ικαν τητα να ορίσετε την κατε θ νση της εργασίας και να εργαστείτε με δική σας
πρ τοβο λία.

Σ μμετο ή σε δραστηρι τητες σ γκέντρ σης κε αλαί ν προς ελος το
οργανισμο  - εντοπισμ ς νέ ν πηγ ν ρηματοδ τησης.
Δημιο ργία ιδε ν για νέα έργα και εισαγ γή νέ ν δραστηριοτήτ ν για την κάλ η
νέ ν κοιν νικ ν αναγκ ν.

Σε ιε  ε ι ει  μ εί α α α θεί α ή η ικα η α;
Σ η  ε αγγελμα ική ε γα ία:

Σ η  καθημε ι ή ζ ή:

Α τά είναι μ νο μερικά παραδείγματα - θ μηθείτε τι μπορείτε να δείξετε "δέσμε ση" σε
πολλές δια ορετικές καταστάσεις, ταν εκτελείτε διά ορες εργασίες. 
Έτσι, εάν αισθάνεστε τι έ ετε δ σει το 100% το  εα το  σας ολοκληρ νοντας μια
εργασία, α τή η εργασία πιθαν τατα έ ει αναπτ ξει τη δέσμε σή σας.

3.Π β λία

Ένα άτομο με α τή την ικαν τητα έ ει την ικαν τητα να εκμεταλλε εται τις αναδ μενες
ε καιρίες και να μετατρέπει τις ιδέες σε πράξεις. Είναι πρ θ μο να αναλάβει
προκλήσεις. Είναι ενεργ  και πρ θ μο να εκτελέσει διά ορα καθήκοντα. Α τή η
δραστηρι τητα το οδηγεί στη δράση. Πρ κειται για ένα ε ε ρετικ  και ενεργ  άτομο.

Σε ιε  ε ι ει  μ εί α α α θεί α ή η ικα η α;
Σ η  ε αγγελμα ική ε γα ία:

Σ  εθελ ι μ



Δ νατ τητα ανα οράς στον άμεσο προ στάμεν  σ ετικά με τα αποτελέσματα τ ν
ολοκληρ μέν ν δραστηριοτήτ ν.
Ικαν τητα αναγν ρισης τ ν δικ ν το  λαθ ν.
Ικαν τητα να εντοπίζει λ σεις σε καταστάσεις κρίσης και να απο ε γει να θέτει τον
εα τ  το  και το ς σ ναδέλ ο ς το  σε κίνδ νο.

Εστίαση στο σκοπ  και την αποστολή το  οργανισμο .
Επίδειξη σ νέπειας σ μπερι οράς το  ατ μο  με τις αξίες πο  πρεσβε ονται στον
οργανισμ .

1.    Ε θ η

Ένα άτομο με α τή την ικαν τητα έ ει την ικαν τητα να αναλάβει την ε θ νη για τα
καθήκοντα πο  το  έ ο ν ανατεθεί, να αντιλη θεί το καθήκον πο  το  έ ει ανατεθεί ς
δικ  το , να κατανοήσει τα ρια της ανεξαρτησίας το  και να αναγν ρίσει π τε να
ζητήσει βοήθεια απ  άλλο ς. Μπορεί να σ σ ετίσει τις δικές το σ μπερι ορές και
αποτελέσματα.

Σε ιε  ε ι ει  μ εί α α α θεί α ή η ικα η α;

Σ η  ε αγγελμα ική ε γα ία:

Σ  εθελ ι μ :



Ο Tomek είναι ρογραμματιστής σε μια μεγάλη εταιρεία - είναι ειδικ ς και μ ορεί
να λ σει γρήγορα σχεδ ν ο οιοδή οτε ρ βλημα. Ο υ ολογιστής δεν έχει μυστικά
α  αυτ ν, γνωρίζει ολλές γλ σσες ρογραμματισμο  τέλεια. Ωστ σο, δεν τα
άει καθ λου καλά με τους ανωτέρους και τους συναδέλφους του. Είναι συχνά

αγενής, εκνευρίζεται ε κολα και α ρ θυμος να εκτελέσει τα καθήκοντα ου του
έχουν ανατεθεί.

Ο Tomek είναι ένα κλα ικ  παράδειγμα α μο  με κληρέ  δεξι η ε , έ ει αμηλέ
μαλακέ  δεξι η ε , δηλαδή κοιν νικέ  και προ πικέ .
Οι κληρέ  ικαν η ε  είναι κ ρί  με ρή ιμε  δεξι η ε  πο  μπορο ν να αποκ ηθο ν
ε ικά γρήγορα, π. . ο ολείο, ε μαθήμα α ή ην εργα ία.

Ο εργοδ η  μπορεί να α επαληθε ει με βά η ην εμπειρία α , α πι οποιη ικά
πο  αποκ ή α ε, κα ά η διάρκεια νέν ε ξη  ή μέ  δοκιμ ν και εργα ι ν (π. . πολ
καλή γν η ο  EXCEL).
Α έ  οι ιδι η ε  ονομάζον αι βα ικέ  και ρί  α έ  μπορεί να ά ε ε ην ε καιρία
α  για εργοδ η η.

Για παράδειγμα, εάν μία απ  ι  απαι ή ει  ην προ ορά εργα ία  είναι "γν η
αγγλικ ν ο επίπεδο C2", ε ένα ά ομο πο  παρο ιάζει ο επίπεδο Β1 δεν θα έ ει
ην ε καιρία να πάρει α ή η θέ η.
Σ ην περίπ η α ή, η έλλει η ειδικ ν γν ε ν και κληρ ν δεξιο ή ν αποκλείει
ο  πο η ίο .
Το ζή ημα ν μαλακ ν δεξιο ή ν είναι εν ελ  δια ορε ικ . Α έ  είναι πιο δ κολο
να με ρηθο ν και να αξιολογηθο ν, πο  νά ονομάζον αι προ πικέ  και
διαπρο πικέ  ή κοιν νικέ  ικαν η ε .
 
Είναι ενδια έρον ι πολλέ  μελέ ε  δεί νο ν ι η ζή η η για εργοδο ο μενο  με
μαλακέ  δεξι η ε  α ξάνε αι νε .

5.  Λ   Κ Κ  ΚΑ
Κ  ΚΑ Η  Η Ζ Η ΚΑ

Η  Ε ΓΑ Α



Σκληρές δεξι τητες ια ροσω ικές δεξι τητες

Ικαν η ε  εξειδίκε η Προ πικέ  δεξι η ε  (π. .
αν ιμε πι η άγ ο )

Ο ια ικέ  γν ει Διαπρο πικέ  δεξι η ε  (π. . παρο ή
κινή ρ ν ε άλλο  να εργα ο ν)

Είναι ε κολο να επαληθε ο ν, να
με ρηθο ν και να αξιολογηθο ν

Δ κολο να επαληθε εί, με ην
επι λαξη ποκειμενική  αξιολ γη η

Σ νήθ  ε ίζον αι με ένα
γκεκριμένο επάγγελμα

Καθολικέ  ικαν η ε  πο  είναι
ρή ιμε  ε διά ορε  θέ ει  εργα ία

Επι ρέπο ν ο ά ομο να εκ ελεί καλά
ανα εθειμένα καθήκον α ην εργα ία

Βοηθο ν η νεργα ία με ην ομάδα,
ο  προ αμένο  και ο  πελά ε  

Σ ε ικά ε κολο να εκπαιδε εί ο ά ομο
ο ολείο, ε εκπαιδε ικά

προγράμμα α κα αρ ι η  ή ην
εργα ία

Η διαδικα ία ανάπ ξή  ο  είναι πιο
περίπλοκη και νήθ  πιο δ κολη

Τ οι ικανοτήτων - οια είναι η διαφορά μεταξ  σκληρ ν και μαλακ ν
δεξιοτήτων; 

Μέ ρι πρ α α, οι μαλακέ  δεξι η ε  θε ρο ν αν "κα ερε " και λιγ ερο
ημαν ικέ . Επί ο  παρ ν ο , α ή η διαίρε η είναι θολή και οι εργοδ ε  νά

δίνο ν μεγαλ ερη προ ο ή ε α  ο είδο  ικαν η α . Για ί; Επειδή πολ  νά
είναι ε κολ ερο να διδα θεί ε ένα  εργαζ μενο κληρέ  δεξι η ε  παρά να
επενδ ει ο εργοδ η  ην ανάπ ξη ν μαλακ ν δεξιο ή ν ο .



αν σε κατάλαβα καλά ,
"έτσι νομίζεις τι",

"με άλλα λ για".
 
 

Θυμηθείτε να είστε πολ  ακριβείς - δεν πρέπει να προσθέσετε τη δική σας αξιολ γηση
στο μήνυμα. Η παράφραση δίνει πολλά οφέλη: μας κάνει να κερδίσουμε σεβασμ  και τη
συμπάθεια του παραλήπτη - σε λους αρέσει να ακο γονται και να κατανοο νται,
αποτρέπει παρεξηγήσεις και δίνει επίσης χρ νο να οργαν σει σκέ εις.

3. Μάθετε να διατυ νετε ανοιχτές ερωτήσεις.

Εάν κατά τη διάρκεια τ ν συνομιλι ν - τ σο σε επαγγελματικ  σο και σε προσ πικ
επίπεδο, υπάρχει μια αμήχανη σι πή, αξίζει να έχετε μερικές έτοιμες, ανοιχτές
ερ τήσεις (αυτές που δεν μπορο ν να απαντηθο ν μ νο με ένα ναι ή χι). 
Θα ανα τ ξετε δια ροσω ικές δεξι τητες κάνοντας ερωτήσεις ου ξεκινο ν με τις
λέξεις:

 
 

"τι λες;",
" ς θα ήθελες;"

 

Τρεις τρ οι βελτίωσης των δεξιοτήτων ε ικοινωνίας
 

1. Εγγραφείτε σε έναν οργανισμ  ου καλλιεργο νται οι μαλακές δεξι τητες.

Υπάρχουν πολλοί οργανισμοί τ σο σε εθνικ  σο και σε διεθνές επίπεδο που είναι
αφιερ μένοι στην υποστήριξη της ηγεσίας και τ ν ηγετικ ν δεξιοτήτ ν. Αξίζει να
κάνετε το πρ το βήμα και να εγγραφείτε στα μαθήματα ς επισκέπτης. Το άλμα σε
βαθιά νερά θα κάνει αυτ  που σας φοβίζει σήμερα, σε μισ  χρ νο να είναι ένα
μικροσκοπικ . Ενεργητική ακρ αση – ένα στοιχείο διαπροσ πικ ν ικανοτήτ ν. 
 
2. Για να βελτι σετε τις δεξι τητες ε ικοινωνίας, αξίζει να εξασκηθείτε
αραφράζοντας τα λ για του συνομιλητή. 

Είναι καλ  να ξεκινήσετε μια πρ ταση με την ακ λουθη διατ π ση:

 
 
 



6. ια ροσ ικές δεξι τητες ο
εκτιμ νται α  τον εργοδ τη.
Οι δεξι τητες ε ικοιν νίας (σε μια ομάδα, σε ελάτες, σε ένα διεθνές εριβάλλον) είναι
σημαντικές στην αγορά εργασίας. Οι εργοδ τες αναγν ρίζουν λο και ερισσ τερο τι οι
δια ροσ ικές δεξι τητες θα είναι ένας καλ τερος λ γος για την ρ βλε η της
ε ιτυ ίας α , για αράδειγμα, τα α οτελέσματα τ ν υ ομετρικ ν τεστ. Ως εκ το του,
λο και ερισσ τερες εταιρείες ρησιμο οιο ν τη μέθοδο του κέντρου αξιολ γησης κατά

την ρ σλη η, η ο οία σας ε ιτρέ ει να αξιολογήσετε τις κοιν νικές ικαν τητες.

Σ εδ ν κάθε εριβάλλον εργασίας α αιτεί αλληλε ίδραση: με συναδέλ ους, αν τερους
ή ελάτες. Ως εκ το του, οι δεξι τητες ε ικοιν νίας εκτιμ νται ιδιαίτερα. Τ σο η
ικαν τητα δημιουργίας και οικοδ μησης σ έσε ν, η ικαν τητα α οστολής σα ν
μηνυμάτ ν ( ρο ορικ ν είτε γρα τ ν), αλλά και η ικαν τητα ενεργητικής ακρ ασης
είναι σημαντικές. Όλο και ερισσ τερο, οι δεξι τητες ε ικοιν νίας σε ένα
δια ολιτισμικ  εριβάλλον είναι ε ίσης ε ιθυμητές, οι ο οίες συνδέονται ι μ νο με
τη γν ση μιας ξένης γλ σσας αλλά και με την ευαισθησία στις ολιτισμικές δια ορές.

Σε μια κατάσταση ου μια ομάδα ανθρ ν ξοδε ει αρκετές ρες την ημέρα μαζί, οι
αρεξηγήσεις θα είναι ανα ευκτες. Ως εκ το του, οι εργοδ τες εκτιμο ν ιδιαίτερα την

ικαν τητα ε ίλυσης συγκρο σε ν ή δια ραγμάτευσης, καθ ς και τη συνεργασία σε μια
ομάδα.

Εάν ο ρ λος, , για αράδειγμα, του εργοδοτο μενου είναι να δια ειριστεί μια ομάδα
ανθρ ν, τ τε η ικαν τητα αρακίνησης ή ανάθεσης καθηκ ντ ν θα εκτιμηθεί
ιδιαίτερα.. 

ια ροσ ική ε ικοιν νία ή ς ε ικοιν νο με μεταξ  μας: Στην καθημερινή ε α ή,
μετα έρουμε ολλές ληρο ορίες ο ένας στον άλλο μέσ  λέξε ν. Η συνομιλία είναι ο
ιο υσικ ς τρ ος ε ικοιν νίας μεταξ  τ ν ανθρ ν. Έ ει αμ ίδρομο και

διαδραστικ  αρακτήρα, ράγμα ου σημαίνει τι οι συμμετέ οντες στον διάλογο
ανταλλάσσουν ρ λους, άλλοτε μιλ ντας, άλλοτε ακο γοντας.



7. Σ έδι  δια ική  ε ικ ι ία
IΠ οκειμένο  να κα ανοηθεί καλ ε α η ο ία η  γλ ική  επικοιν νία , αξίζει να
εξοικει θεί ε με ένα απ  α πιο δημο ιλή μον έλα γλ ική  επικοιν νία , πο  π εινε
ο Ρ ο  γλ ολ γο  Roman Jakobson. Σ μ να με ον ίδιο, η απο ελε μα ική
διαπ ο πική επικοιν νία και η ή π άξη ομιλία  απο ελο ν αι απ  έξι οι εία:

1. Α λεί   η α
2. Πα αλή ε   η α
3. Πλαί ι
4. Ε ικ ι ία
5. Ε α ή ε α  α λέα και α αλή η
6. Κ δικα , γλ α κ ι ή για  α λέα και  α αλή η

Είναι ι μένο γ  απ  ο  νομιλη έ , ένα  απ  ο  οποίο  είναι ο απο ολέα  και
ο άλλο  – ο πα αλήπ η . 

Α οί οι λοι, ικά, δεν είναι αθε οί και αλλάζο ν. Για να ξεκινή ο ν διάλογο,
π έπει να έ ο ν επα ή με αξ  ο .

Η επα ή είναι ένα κανάλι μέ  ο  οποίο  μπο ο ν να αν αλλά ον αι πλη ο ο ίε .
Είναι νήθ  άμε η (π πο με π πο), αλλά μπο εί επί η  να είναι έμμε η μέ
ο  γ απ ο  λ γο  ον άλλο ή αν μιλάμε ο ηλέ νο.

Π οκειμένο  οι νομιλη έ  να κα ανοή ο ν ο ένα  ον άλλον, π έπει να
η ιμοποιή ο ν ον ίδιο κ δικα. Π κει αι απλ  για ην ελε θε η ή η μια

δεδομένη  γλ α , π. . η  Ελληνική , αλλά ι μ νο· ο κ δικα  μπο εί να είναι ένα
ημα μβ λ ν ή μ νημέν ν ει ονομι ν (π. . δια άξει  δακ λ ν πο

εμ ανίζον αι κα ά η διά κεια ο  αγ να ε μέλη η  ομάδα  β λε ).

Χά η ον κ δικα, είναι δ να ή η δημιο γία μην μά ν, δηλαδή δηλ ε ν, κέ ε ν
ν μέν ν με λέξει . 



Η νάν η η ν νομιλη ν π αγμα οποιεί αι πάν α π  ι  καθο ι μένε  νθήκε
ο  πο  και ο  νο . Ονομάζον αι ο πλαί ιο ή ο πε ιβάλλον η  δήλ η .

Για ί α ά α οι εία είναι ο ημαν ικά για ην επικοιν νία; Επειδή καθένα απ  α ά
έ ει αν ίκ πο ο αν επικοιν νο με ή ι. Εάν οι νομιλη έ  δεν έ ο ν επα ή με αξ
ο  ή α  δια α α θεί, δεν θα πά ξει ναίνε η. Α κεί να θ μηθο με κα α ά ει  απ
η ζ ή, για πα άδειγμα, αν κάποιο  δεν απαν ά ο ηλέ νο απ  εμά  ή αν λ γ
κακή  κάλ η  διακ π ει ην κλή η μα .

Οι δ κολίε  μπο εί επί η  να ο είλον αι ην ανεπα κή γν η ο  κ δικα. Ένα
πα άδειγμα είναι οι κ α ο μενοι πο , αν και η ιμοποιο ν μια οικεία γλ α, μιλο ν με
έ οιο πο ε μ νο α οί να μπο ο ν να κα αλάβο ν ο ένα  ον άλλον ο

πε ιβάλλον ο .

Π ο παθ ν α  να διαβά ο με ι  π οθέ ει  ο  νομιλη ή ί  να γν ίζο με ο
πλαί ιο, μπο ο με επί η  να κάνο με λάθο . Φαν α εί ε ένα ά ομο να λέει ε ένα άλλο:
«Σ γ α η ή ια! Ή αν ένα θεαμα ικ  επί ε γμα».

Μη γν ίζον α  κά  απ  ποιε  νθήκε  ειπ θηκαν, μπο ο με μ νο να ποθέ ο με ι
εί ε κάποιο  π αγμα ικά επαινεί ειλικ ινά κάποιον, εί ε ει νικά π ο παθ ν α  να κάνει
κάποιον να νι ει άβολα.



Η ε ικοιν νία, δεν χρειάζεται να είναι γλ σσική ε ικοιν νία α  τη φ ση της, ε ειδή

μ ορεί να άρει διάφορες μη λεκτικές μορφές. Η δια ροσ ική ε ικοιν νία συνδέεται χι

μ νο με την αραγ γή αλλά και με την αντίλη η της ομιλίας. Ο λ γος, α  την άλλη

λευρά, είναι ρ ταρχικ ς σε σχέση με άλλες μορφές γλ σσικής ε ικοιν νίας, .χ. γραφή.

Γλ ική ικαν η α  η ικαν τητα χρήσης μιας γλ σσας. 

Ε ικ ιν νιακή ικαν η α  η ικαν τητα να χρησιμο οιεί τη γλ σσα κατάλληλα για την

κατάσταση και για τον ακροατή. Μέσα στον κ δικα της γλ σσας διακρίνονται οι ακ λουθοι

υ οκ δικες:

ν λ γικ  κ δικα   εριλαμβάνει ηχητικά μοντέλα, δηλαδή φ νήματα. Αυτά τα

μοντέλα εριέχουν καν νες για το σχηματισμ  μεμον μέν ν ήχ ν ομιλίας.

μορφολογικ ς κ δικας  εριέχει καν νες για τη δημιουργία μεγαλ τερ ν σημαντικ ν

συν λ ν α  φ νήματα, .χ. νέες λέξεις.

λεξικ  κ δικα   ένα σ νολο λέξε ν ου εμφανίζονται σε μια δεδομένη γλ σσα (λεξικ )

ν ακ ικ  κ δικα  - ε ιτρέ ει να συνδυάσετε λέξεις σε μεγαλ τερα σ νολα (φράσεις και

ροτάσεις). Οι συντακτικοί καν νες σχετίζονται με τη γραμματική της γλ σσας.

ημα ι λ γικ  κ δικα   είναι υ ε θυνος για τη λογική μορφή, δηλαδή την έννοια μιας

δεδομένης λέξης ή ρ τασης.

λι ικ  κ δικα  - ε ιτρέ ει να δημιουργήσετε μεγαλ τερα κείμενα χάρη στη γν ση

τ ν καν ν ν συνδυασμο  ροτάσε ν σε μεγαλ τερα σ νολα.

 

8.Κ δικε  η λεκ ική δια ική
ε ικ ιν νία



Η ρ ταρχική λειτουργία της γλ σσας είναι να μεταφέρει ληροφορίες. Τη
χρησιμο οιο με ταν λέμε τι, ο , τε και γιατί συνέβη και οιος συμμετείχε σε αυτ .
Αυτ  ονομάζεται γν στική λειτουργία, η ο οία συνήθ ς αναφέρεται στο λαίσιο.

Όταν ο συνομιλητής ροσ αθεί να μας εντυ σιάσει (και έτσι ε ικεντρ νεται στον
α οδέκτη), .χ. ε αιν ντας μας για κάτι, χρησιμο οιεί τη λειτουργία εντ σης της
γλ σσας.

Όταν αρα ονιέται ή χαίρεται και μοιράζεται συναισθήματα (διακρίνοντας τον εαυτ  του
ς α οστολέα), χρησιμο οιεί μια εκφραστική λειτουργία. Όταν γνέφει ή λέει "χμμμ",
ροσ αθεί να διατηρήσει ε αφή χρησιμο οι ντας τη φατική λειτουργία.

Μερικές φορές με την ευκαιρία μιας οικογενειακής γιορτής ρέ ει να είτε ή να γρά ετε
κάτι ραίο και κατάλληλο, τ τε αντλο με α  την οιητική λειτουργία (εστιάζοντας στην
ε ικοιν νία).

Όταν μιλάμε για τη γλ σσα (κ δικα), .χ. για τις ασυνέ ειές της, τις έννοιες τ ν λέξε ν,
χρησιμο οιο με τη συνάρτηση me alang age.



Για να διασφαλιστεί η ομαλή λειτουργία της διαδικασίας ε ικοιν νίας, είναι α αραίτητο να
ρησιμο οιο νται τ σο γλ σσικά σο και μη γλ σσικά μην ματα. 

Η γλ σσική ε ικοιν νία ραγματο οιείται κυρί ς με τη ρήση του η ητικο  καναλιο  ς
μέσου ε ικοιν νίας, αλλά μ ορεί να ρησιμο οιήσει και άλλα κανάλια, . . ειροκίνητο-
ο τικ  κανάλι, στο ο οίο εφαρμ ζεται η νοηματική γλ σσα τ ν κ φ ν ατ μ ν.

Η μη λεκ ική ε ικ ι ία ε ιλαμβά ει μη μα α α  ει μίε , εκ ά ει  
, ά η μα  και η  εμ ά ι η  μιλη ή μα .

 
Η μη λεκτική ε ικοιν νία είναι ολ  σημαντική α  την ά ο η της α οτελεσματικ τητας
της ενημέρ σης κά οιου για κάτι. Μελέτες έ ουν δείξει τι η λή η τ ν δηλ σε ν μας
ε ηρεάζεται σε οσοστ  7% α  το εριε μεν  της (δηλαδή αυτ  ου λέμε), στο 38%  τον
ή ο της φ νής ( ς το λέμε) και σε οσοστ  έ ς και 55%  τη γλ σσα του σ ματ ς μας και
την εμφάνισή μας.

Για ί μβαί ει α ; 

Η καταν ηση της ομιλίας είναι μια διανοητική διαδικασία ου εριλαμβάνει την εξαγ γή
του ιο σημαντικο  εριε ομένου α  τη ροή τ ν λέξε ν και στη συνέ εια την αναγν ριση
τ ν ροθέσε ν του ομιλητή. Ε ομέν ς, δεν φτάνουμε σε αυτά τα μην ματα άμεσα, αλλά
μετά την ανάλυση, μέσα α  τα μονο άτια της λογικής (διάνοια).

Είναι διαφορετικ  στην ερί τ ση αρατήρησης και ακρ ασης της φ νής του συνομιλητή.
Τα δεδομένα ου ροέρ ονται α  τις αισθήσεις (συνήθ ς ραση και ακοή) φτάνουν σε
εμάς άμεσα και συνήθ ς μας ε ιτρέ ουν να εκτιμήσουμε γρήγορα, για αράδειγμα, οια
στάση έ ει το άλλο μέρος α έναντί μας (ε θρική ή φιλική) και αν θα θέλουμε να την
ακο σουμε.

9. Μη λεκ ική δια ική ε ικ ι ία



Με α   λλ  α ι μή ε   μ  μη λεκ ική  ε ικ ι ία , η
α ή εια και η α λ η α διακ ί αι α  η διαί ε η  A b  Ha , μ α

με η  ία ά ει:

κι η ική  κυρί ς κινήσεις του σ ματος και τ ν άκρ ν και εκφράσεις του ροσ ου;

α ά ει  ( )  α οστάσεις στο διάστημα, οικείος ρος, φυσική α σταση;

a a a a e  δείκτες του τρ ου ομιλίας, . . τ νος ομιλίας, ροφορά, αντή ηση.

ά θ η, θμ , θμ , δ αμη ή .

Μια σημαντική αρ ή στον τομέα της δια ροσ ικής ε ικοιν νίας είναι η διατήρηση της
συνέ ειας μεταξ  της λεκτικής ε ικοιν νίας και της μη λεκτικής έκφρασης. 

Η ασυνέ εια τ ν μηνυμάτ ν σε αυτο ς τους δ ο δια λους ε ικοιν νίας θε ρείται ένδειξη
έματος. Η μη λεκτική και λεκτική ε ικοιν νία έ ει μια καθολική και ολιτισμικά

εξαρτ μενη διάσταση.

Ορισμένες λέξεις μ ορο ν να αντικατασταθο ν α  μια ειρονομία ( . . "ναι" με ένα νε μα
του κεφαλιο ), καθ ς και ειρονομίες ου μεταφράζονται σε δεδομένες φράσεις. Η γλ σσα
έ ει αναμφίβολα μεγαλ τερες δυνατ τητες στη δημιουργία νέ ν εννοι ν, δι τι θε ρητικά
με τη βοήθεια της γλ σσας μ ορείτε να εκφράσετε , τι μ ορείτε να σκεφτείτε. Μερικές
φορές, στ σο, οι άνθρ οι ροτιμο ν ειρονομίες αντί για λέξεις.

Αναμφισβήτητα, γενικά, οι άνθρ οι συνδυάζουν και τις δ ο μορφές ε ικοιν νίας (λέξεις +
γλ σσα του σ ματος), δηλαδή τις αντιμετ ίζουν ς συμ ληρ ματικές μεταξ  τους. 



Η κακή επικοιν νία προκ π ει απ  παρεξηγή εις ις διαπρο πικές έ εις και έλλει η
ικαν η ας ερμηνείας ης ημα ίας ν λέξε ν πο  με α έρον αι απ  ον απο ολέα ο
μην μα ος. Ο λ γος για η δ κολία ην κα αν η η δεν είναι μ νο η εξαπά η η ή ο
α νεπές μήν μα, αλλά και η έν ονη κα αν η η ν προθέ ε ν, η γκάλ η ν
προ δοκι ν, η ακα άλληλη προ ορά.

Τα εμπ δια επικοιν νίας είναι λοι οι παράγον ες πο  καθι ο ν δ κολη ην κα αν η η
ο  μην μα ος πο  περιέ ε αι η δήλ η, ο οποίο προκαλεί ο λεγ μενο θ ρ βο
επικοιν νίας. Τα βα ικά εμπ δια επικοιν νίας περιλαμβάνο ν:

 Πολιτισμικές διαφορές - ορι μένες μιμη ικές εκ ρά εις ναι θημά ν είναι καθολικές
για λο ς ο ς πολι ι μο ς, γεγον ς πο  επιβεβαι νε αι απ  ην έρε να ο  Paul Ekman,
ο οποίος αρ ικά μπεριέλαβε με αξ  ν βα ικ ν ναι θημά ν: 

φ βος

θυμ ς

θλίψη

χαρά

αηδία

έκ ληξη
 

Ωστ σο, υ άρχουν ορισμένες διαφορές στην ερμηνεία του μην ματος λ γ
εθνικ τητας.

10. Εμ δια στην ε ικοιν νία



Για παράδειγμα, γίνε αι λ γος για πολι ι μο ς επα ής (Άραβες, Ι παν νοι) και
πολι ι μοί ρίς επα ή πο  προ ιμο ν περαι έρ  ρικές απο ά εις με αξ  ν

νομιλη ν (Σκανδιναβοί). Επιπλέον, α εμβλήμα α, δηλαδή οι ειρονομίες πο
εκ ράζο ν γκεκριμένες έννοιες και αν ικαθι ο ν λέξεις, είναι πολι ι μικά
διαμορ μένα, π. . ο νε μα η Βο λγαρία ερμηνε ε αι ς άρνη η.

Στερε τυ α  μερικές ορές επι ρέπο ν η γρήγορη αν ιληπ ική κα ηγοριοποίη η και
ην άμε η αν ίδρα η ο μήν μα, αλλά ε μεγάλο βαθμ  η « ν ομη κέ η» οδηγεί ε

παρεξηγή εις και παρερμηνείες, π. . οι άνθρ ποι είνο ν να αγνοο ν α λ για
ανθρ π ν ν οποί ν η εικ να αίνε αι να ποδηλ νει αμηλή κοιν νική θέ η, αλλά
ακο ν πρ θ μα ις αρ ές ή ο ς ανθρ πο ς πο  αίνον αι να έ ο ν εξο ία
ρη ιμοποι ν ας εξ ερικά αρακ ηρι ικά.

Έλλειψη δεξιοτήτ ν α οκέντρ σης  έλλει η ικαν η ας αποδο ής ης προοπ ικής
εν ς άλλο  α μο . 

Ο εγ κεν ρι μ ς οδηγεί ε έλλει η εν ναί θη ης, αδ ναμία ακρ α ης και έλλει η
κα αν η ης ο  νομιλη ή.

Αντιλη τικές δυσκολίες  προβλήμα α η λή η ο  μην μα ος, π. . προβλήμα α
ακοής, θολή άρθρ η ν λέξε ν, πολ  γρήγορος ρ θμ ς ομιλίας, ρα λι μα,
λανθα μένη προ ορά κ.λπ.;

Ε ιλεκτικ τητα της ροσοχής  ε ιάζον ας μ νο ε επιλεγμένα απο πά μα α ης
δήλ ης και ι ε ολ κληρο ο μήν μα, ο οποίο μπορεί να δια ρεβλ ει η ημα ία

ν λέξε ν πο  λαμβάνον αι εκ ς πλαι ίο .

Ευεξία  κ π η, ΑΓΧΟΣ, ε ερεθι η α, εκνε ρι μ ς επηρεάζο ν αρνη ικά ην
ποι η α ης παραγ γής ο  μην μα ος, καθ ς και ην αποκ δικοποίη η ης ημα ίας

ν λέξε ν πο  περιέ ον αι ο μήν μα.



Είναι α αραίτητο να δημιουργηθεί διαρκής ε αφή. Η γλωσσική ευγένεια έχει να κάνει με το
να δείχνουμε σεβασμό στον συνομιλητή μας με τις λέξεις. Η γενική αρχή της ευγένειας ου
χρησιμο οιο με στη γλωσσική συμ εριφορά είναι ο κανόνας: 
" εν είναι σωστό να μην λέμε ...", .χ. "Καλημέρα".

Για το λόγο αυτό, η ευγένεια μ ορεί να ε ιβάλλεται και μ ορεί να είναι ανειλικρινής. 

Παρ 'όλα αυτά, αν δεν είναι ένα μέσο χειραγ γησης (το ο οίο δεν είμαστε άντα σε θέση να
αντιληφθο με αρκετά γρήγορα), θα ρέ ει να αντα οδοθεί.

11. Ε γένεια στη δια ροσ ική ε ικοιν νία



Ο Αμερικαν ς υ ολ γος και υ οθερα ευτής Th ma  G d  μίλησε για τη γλ σσα της
μη α οδο ής ς αιτία αρεξηγήσε ν και δια ροσ ικ ν συγκρο σε ν. Ισ υρίστηκε τι τα
ερισσ τερα ρητά μην ματα ( ου εκφ νο νται δυνατά) είναι ε ενδυμένα με ένα κρυφ

μήνυμα. 

Ένα άτομο μιλάει έμμεσα, . . ένα μήνυμα:

 Κάντε το τ ρα, αμέσ ς, ρίς συζήτηση  σημαίνει με συγκαλυμμένη έννοια: Η γν μη σας
δεν μετράει, ρέ ει να ακολουθήσετε τις εντολές μου . 

Ο Γκόρντον α αρίθμησε ένα τυ ικό δωδεκάλε το στην ε ικοινωνία:
 

εντολή, εντολή.

ροειδο οίηση, νουθεσία, α ειλή.

είθοντας, ηθικο οι ντας.

συμβουλές, υ αγορε οντας λ σεις.

κάνοντας μομφές, δίνοντας διαλέξεις.

κρίνοντας, ε ικρίνοντας.

γελοιο οίηση, ντρο ή, ε ινόηση.

εσφαλμένος έ αινος, ανάξια έγκρισης.

ηρεμιστικό, αρήγορο.

α οσ ντας την ροσοχή, κάνοντας τους ανθρ ους να γελο ν.

διερμηνεία, κάνοντας διαγν σεις.

ανάκριση

 

 

 

12. Η γλ σσα της μη α οδοχής



13. Α ακ έ η ε ικ ι ία 
Κατά τη διάρκεια της ανδημίας, έ ρε ε να μάθουμε γρήγορα να συνεργαζ μαστε
σ εδ ν α οκλειστικά εξ α οστάσε ς. Στην ερί τ ση ολλ ν δραστηριοτήτ ν, ιδί ς
εκείν ν ου ε ικεντρ νονται κυρί ς στην ροσ ική ε αφή, ς στον τομέα της
διοίκησης, μια τέτοια αλλαγή θα μ ορο σε να είναι δ σκολη. Αυτ  το μοντέλο δεν
λειτο ργησε. Σήμερα γν ρίζουμε τι μ ορο με να συνεργαστο με εξ α οστάσε ς - με
την ομάδα, τους υ εργολάβους, τους συνεργάτες και τους ελάτες μας. Υ  την
ρο θεση τι έ ουμε τα κατάλληλα εργαλεία.

Η βάση είναι εφαρμογές για α ομακρυσμένη εργασία, δίνοντας τη δυνατ τητα
δημιουργίας ολυμερ ν συνδέσε ν, κειμένου, φ νής και βίντεο, δημιουργίας ομάδ ν,
α οστολής αρ εί ν ή μηνυμάτ ν κειμένου και κοιν ρηστης οθ νης. Με λες αυτές
τις λειτουργίες στη διάθεσή μας, είμαστε σε θέση να συνεργαστο με σαν να
βρισκ μαστε σε ένα δ μάτιο. Ε ι λέον, μ ορο με να βελτιστο οιήσουμε τον
ρογραμματισμ  τ ν συσκέ ε ν και να ενσ ματ σουμε τους αγγελιοφ ρους

μας(messengers) με το ημερολ γι  μας και το O look. 

Αυτ  διευκολ νει τον έλεγ ο της διαθεσιμ τητας τ ν συναδέλφ ν, την
αρακολο θηση τ ν συναντήσε ν και άλλ ν ρογραμματισμέν ν δραστηριοτήτ ν.

Αυτοί οι τ οι ρογραμμάτ ν εργασίας εξ  α οστάσε ς είναι ιδιαίτερα ρήσιμοι για
δραστηρι τητες ου α αιτο ν ολλές συναντήσεις και διαβουλε σεις.

Ακ μη και ταν εργαζ μαστε σταθερά στο γραφείο, ρησιμο οιο με τέτοιες εφαρμογές
- βελτι νουν την ε ικοιν νία, δεν διαταράσσουν το ρυθμ  της εργασίας και μας
ε ιτρέ ουν να οργαν θο με καλ τερα.



S e - μπορείτε να το ρησιμοποιήσετε με επιτ ία για να επικοιν νήσετε με την
ομάδα σας. Το Skype είναι διαθέσιμο τ σο σε πρ γραμμα περιήγησης σο και με τη
μορ ή ε αρμογής με δ νατ τητα λή ης για πολογιστές και κινητές σ σκε ές. Στο
Skype, μπορείτε να κάνετε μια ομαδική σ νομιλία, να εκπαιδε τείτε με μια
κοιν ρηστη επι άνεια εργασίας και να στείλετε ένα μήν μα κειμένο  και αρ εία.

G g e Ha g - είναι το εργαλείο επικοιν νίας της Google. Σας επιτρέπει να
καταγρά ετε σ νομιλίες, οι οποίες ρησιμοποιο νται, για παράδειγμα, για την
καταγρα ή εκπαιδε σε ν, σ νεντε ξε ν - μπορείτε αργ τερα να μοιραστείτε τέτοιο
λικ  με το κοιν  ή επιλεγμένα άτομα. Στο Google Hangout, είναι δ νατές νητικές

κλήσεις και βιντεοκλήσεις. Διαθέτει επίσης  η δ νατ τητα για σ νομιλία (chat). Αξίζει
να σημει θεί τι, π ς και με οποιοδήποτε εργαλείο βιντεοκλήσε ν, είναι
απαραίτητη μια καλή σ νδεση στο Διαδίκτ ο

Z   είναι ένα εργαλείο γν στ  κ ρί ς ς εργαλείο διαδικτ ακο  σεμιναρίο , αλλά
λειτο ργεί επίσης καλά ς εργαλείο για διαδικτ ακές σ ναντήσεις. Στο δ ρεάν πακέτο
έ ο με τη δ νατ τητα μετάδοσης 40 λεπτ ν για μια ομάδα έ ς 100 ατ μ ν. Στην
επικοιν νία one-on-one, το εργαλείο δεν έ ει περιορισμο ς και είναι δ ρεάν.

Whe eb - είναι ένα άλλο εργαλείο επικοιν νίας, με τη δ νατ τητα να μοιραστείτε μια
οθ νη και να δημιο ργήσετε ένα σ νέδριο. Το εργαλείο είναι βολικ  επειδή οι
σ μμετέ οντες δεν ρειάζεται να εγκαταστήσο ν οτιδήποτε ή να σ νδεθο ν
οπο δήποτε. Στέλνο με έναν σ νδεσμο στον σ νομιλητή και α ο  κάνει κλικ
σ νδέεται μαζί μας. Το εργαλείο είναι διαισθητικ  και έ ει δια ορετικά σ έδια
τιμολ γησης, μεταξ  τ ν οποί ν θα βρείτε μια δ ρεάν επιλογή για ένα ρήστη με μία
αίθο σα σ ζήτησης.  

Di c d- Επικοιν νιολ γος γν στ ς μεταξ  τ ν παικτ ν. Δίνει μεγάλες δ νατ τητες
στον τομέα της οργάν σης της επικοιν νίας σε μια διάσπαρτη ομάδα: σ νομιλία,

νητικές κλήσεις, βίντεο. Μπορείτε να ρ θμίσετε τις παραμέτρο ς εν ς διακομιστή
για την εταιρεία σας (ομάδα). Μια ενδια έρο σα επιλογή είναι η δ νατ τητα
διαμ ρ σης ομάδ ν στο διακομιστή - είναι ε ικτ  να πάρ ει ένα προεπιλεγμένο
δ μάτιο σ νομιλίας για λα τα μέλη της ομάδας, καθ ς και μικρ τερα δ μάτια
σ νομιλίας για ποομάδες. Μπορείτε να κατεβάσετε ή να εκτελέσετε το εργαλείο σε
ένα πρ γραμμα πλοήγησης. Πολ  ρήσιμο στην ομαδική εργασία.

14. Ε γαλεία εξ  α ο ά ε  ε ικοιν νία



Slack  είναι ένας δημο ιλής αγγελιο ρος, ιδιαί ερα αγα η ς α  διά αρ ες ομάδες.
Ε ι ρέ ει ην ε ικοιν νία ο με μεμον μένα μέλη ης ομάδας ο και ε μια ομάδα.
Το S a  άς δίνει ρο για να μοιρα εί ε ιδέες εν κινή ει, είναι αν ρο οδο ία
ειδή ε ν. Α  μ ορεί να είναι ροβλημα ικ , αλλά α λά ρέ ει να διαμορ ε ε ις
ειδο οιή εις ανάλογα. εν είναι μ νο μία νηθι μένη ε αρμογή ε ικοιν νίας, αλλά
α ρονα ένας δία λος για η ζή η η και η δια είρι η έργ ν.

T ell - είναι ένα εργαλείο για ο εδια μ  έργ ν και εργα ι ν και αρέ ει ε ολλο ς.
Το T  θα είναι καλ  για ο ς ανθρ ο ς ο  ο ς αρέ ει να ανα ο ν ο δικ
ο ς λ εδια μο  και οργάν ης ης εργα ίας. Έ ο με ινακίδες (b a ) η
διάθε ή μας και ις ινακίδες με ακινο με κάρ ες, κά ι ο  θ μίζει ην α ιέν ζα.  Σ ις
κάρ ες T  μ ορο με να ημει ο με ο εριε μενο ν εργα ι ν, ν
ημερομηνι ν, ν λι ν ελέγ ο , να ρο θέ ο με ημει εις, νδέ μο ς κ.λ . Ο
ρ ος με ον ο οίο ρη ιμο οιο με ο T  εξαρ ά αι μ νο α  ις ανάγκες και η
δημιο ργικ η α μας. Το T  λει ο ργεί ε ί ης ς μ ληρ μα ικ  εργαλείο, . . για
η λλογή λ ν ν θεμά ν και ληρο ορι ν ο  ε ίζον αι με ένα γκεκριμένο
έργο ε ένα μέρος.

G gle T l  - Το G  D , α Έγγρα α, α Υ ολογι ικά Φ λλα, οι Παρο ιά εις
είναι ιδανικά αν η ομάδα εργάζε αι ε ένα έγγρα ο. Αν ί να έλνε ε έγγρα α, αρ εία
και αρο ιά εις μέ  εν ς μην μα ος ηλεκ ρονικο  α δρομείο , μ ορεί ε να α
ε εξεργα εί ε και να α ολιά ε ε . Α λ ς αρα ρή ε ρ βα η ο αρ είο
G  α ά ομα ο  ε ιλέγε ε.

Τα Έγγρα α G  και άλλα εργαλεία μοιάζο ν με α γν ά εργαλεία ο  M
O , ε ομέν ς η εργα ία ε α ά δεν ε ιβάλλει κά οια εκ αίδε η. Μια ξε ρι ή

ή είναι ο G  D , ο ο οίο είναι ένας εικονικ ς δί κος ον ο οίο κάθε
ρή ης έ ει 15 GB για δ ρεάν ρή η. Είναι ο έλειος ρ ος για να μοιρα εί ε
μεγαλ ερα αρ εία αν ί να έλνε ε a . Σ ο G  D , μ ορεί ε να οργαν ε ε
ο οιονδή ο ε ρο θέλε ε, δημιο ργ ν ας ακέλο ς ακριβ ς ς ε έναν

ολογι ή. Οι κοινο οιή εις ε άλλο ς ρή ες μ ορο ν να γίνο ν α  ο οιοδή ο ε
ε ί εδο - ένα άκελο ή αρ είο. Είναι ενδια έρον ι εάν έ ο με ένα άκελο με αρ εία
ο G  D  και η νέ εια θέλο με να α είλο με μέ  ηλεκ ρονικο

α δρομείο  - ο G a  έ ο με ην ε ιλογή να ρο θέ ο με αρ εία α ε θείας α  ο
δί κο με η μορ ή νημμένο  ή νδέ μο  ε αρ εία. 

Ολ κληρη η ο ί α εργαλεί ν γρα είο  ης G  είναι εξαιρε ικά ρή ιμη και έ ει
ολλά ημαν ικά αρακ ηρι ικά. Για α αι η ικο ς ρή ες, άρ ει, ικά, η

δ να η α ληρ μής για ε ι λέον ρο ο δί κο ή ρ βα η ε ηρε ίες ε ί
ληρ μή, ς ένας ε αιρικ ς λογαρια μ ς G a  και ρ θε η α άλεια για έγγρα α

GS .



D b  - Με ο D b , είναι ε κολο να μοιρα εί ε αρ εία. Μέ α α  ο εργαλείο,
μ ορεί ε ε ί ης να ε εξεργα εί ε, . . αρ εία κειμένο  ή  ( ολια μ ς). Έ ι, δεν
ρειάζε αι να έλνε ε μην μα α ηλεκ ρονικο  α δρομείο  με διορθ εις και λα
μβαίνο ν ον ελε θερο ρο. Το D b  α αι εί α λά να νδεθεί ε εν είναι

α αραί η ο να δημιο ργή ε ε έναν λογαρια μ  καθ ι μ ορεί ε να ρη ιμο οιή ε ε
ον λογαρια μ  ας G  ή A  για να νδεθεί ε. 

Μια λί α ε γαλεί ν για α μακ μένη ε γα ία, ελέγξ ε ια γν ίζε ε και
κε εί ε ια λει γία αίζ ν ην ιδι ική και ε αγγελμα ική α  ζ ή:

H

W a   Fa b

Ba a

P b

Ba

J a

W

H

C M

F

B 24

H b a

B

C

G

J .

B .

I

A

T



S e

MS Tea

Z

Ha g

E ai ,

 S cia  Ne  Si e  (( . . S ac , Ya e , E , W ace),

Ne e e

ι ολ γιο η  ε αιρεία  (C a  B g)

Τα ιο νά εργαλεία ηλεδιά κε η  ο  ναν ο με ε
ε αιρείε  για εξ  α ο ά ε  ε ικοιν νία :



Η ε αιρική ε ικοιν νία αίζει βα ικ  ρ λο ην καθημερινή δια είρι η εν ς
οργανι μο   α ή η ρά η έ ει ει θεί ολλές ορές. Εξάλλο , ολλές ές
εξαρ ν αι κ ρί ς α  ην οι η α ης ε ερικής ε ικοιν νίας, α κίνη ρα ν
εργαζομέν ν, ην α ο ελε μα ικ η α ης ομάδας, ο ε ί εδο ν καθηκ ν ν, η
βελ ί η ν διαδικα ι ν, η διαμ ρ η ης ά ης ν εργαζομέν ν, ην
ρο αρμογή ις αλλαγές και ολλά άλλα.

Εν ολίγοις  η ή ε ικοιν νία ε ηρεάζει η νολική λει ο ργία ο  οργανι μο ,
ην αν αγ νι ικ η ά ο  και α καλ ερα ε ι ειρημα ικά α ο ελέ μα α. 

Η ε ικοιν νία ε μια διά αρ η ομάδα είναι ο άνε  ρ ν θεμέλιο άν  ο ο οίο
μ ορο ν να οικοδομηθο ν ριμοι, ι ροί οργανι μοί ο  βα ίζον αι ε μια
κο λ ο ρα εξ  α ο ά ε ς εργα ίας.
 
Σ ην ραγμα ικ η α, α ή είναι μια ραγμα ική ρ κλη η - η εξ  α ο ά ε ς
ε ικοιν νία νά εριορίζε αι μ νο ην ροκ ο α διε θέ η η ν καθηκ ν ν.

Ω ο, είναι ιο δ κολο και α αι εί ρο ο ή  είναι ολ  ιο ε κολο να
ε ικοιν νή ε ε ην ραγμα ική ζ ή  αν μ ορεί ε να μιλή ε ε ρ ο με
ρ ο, να εξηγή ε ε, να αρα ηρή ε ε ην αν ίδρα η και η γλ α ο  μα ος. 

Η δια είρι η ν εργαζομέν ν και η εξ  α ο ά ε ς ε ικοιν νία με ην ομάδα
ο ρε νει ε δι λή ρο άθεια και εκθέ ει λες ις ελλεί εις ε ικοιν νίας ης

ε αιρείας.

Παρά ο γεγον ς ι ε ικοιν νο με ε διά ορο ς οργανι μο ς, ε ολλά ε ί εδα,
άμε α και εικονικά, κοιν ς αρονομα ής λης ης ε ικοιν νίας είναι  ο νά

ο ιμά αι ή αραβλέ ε αι ην nline εργα ία  η εμ ι ο νη και οι δια ρο ικές
έ εις. 

  

15. η ι γία και α ά η ια
κ λ α  α ακ έ η  ε γα ία
βα ι έ η  η  α ελε α ική
ε ικ ι ία



Π  α α ί ε ε;
Η εμ ι ο νη ρέ ει να βα ίζε αι ε α ή ε ικοιν νία ν ν και ν
αμοιβαί ν ρο δοκι ν. Είναι αν να αίζεις ανοι ά αρ ιά  ή να λες α ράγμα α με
ο νομά ο ς , η ειλικρίνεια να μιλάμε ο για ο ι λει ο ργη ε ο και για α
εμ δια. Η οικοδ μη η ης εμ ι ο νης ης ομάδας α αι εί α  ον ηγέ η να
δημιο ργή ει ένα ρο για ην οβολή ερ ή ε ν, ην ελε θερη ζή η η, ην

οβολή ιδε ν, ολί ν και ρο ά ε ν. Το ιο ημαν ικ  ράγμα ην ε ικοιν νία
είναι η δια άνεια.

Οι δια ικέ  έ ει  είναι καλές έ εις ο  ε ηρεάζο ν α εγγενή κίνη ρα και
ην ροθ μία για εργα ία. Χ ίζο ν μια μοναδική α μ αιρα για κάθε ομάδα. Οι θε ικές
έ εις η βά η ο ς αν ι οι ο ν ην ανάγκη να ανήκο ν ε καλά ν ονι μένες

ομάδες. Είναι ημαν ικ  για ον ηγέ η να ρον ί ει για ην εν μά η ης ομάδας, η
ο οία μ ορεί να είναι ιδιαί ερα δ κολη ον εικονικ  ρο. Η μικρή ζή η η μ ορεί
να είναι ρή ιμη κα ά η διάρκεια διαδικ ακ ν ναν ή ε ν ο  ρ ο ν " ι

μβαίνει" ην ομάδα. Είναι ε ί ης καλή ιδέα να οργαν ε ε μη δε με ικές
δρα ηρι η ες κα ά η διάρκεια εν ς διαλείμμα ος η δο λειά ( . . 

οι ναν ή εις ην κο ζίνα θα αν ικα α αθο ν α  κοιν ρη ο κα έ εξ
α ο ά ε ς, η ομάδα γιορ άζει μικρές και μεγάλες διακο ές μαζί, ναν ή εις ε
θεμα ικές κλή εις, εικονικά αι νίδια κ.λ .). Η οικοδ μη η μιας ομάδας ην ο οία οι
άνθρ οι γν ρίζον αι με αξ  ο ς και αι θάνον αι άνε α α ο ελεί ρο θε η για

ημα ική ε ικοιν νία. 

Τα αρα άν  είναι καθολικά θεμέλια, βά ει ν ο οί ν, ρη ιμο οι ν ας ην ε ιλογή
ν κα άλληλ ν εργαλεί ν ε μια δεδομένη κα ά α η, μ ορο με να "οικοδομή ο με"

α ο ελε μα ική ε ικοιν νία ε μια διά αρ η ομάδα. Η ρο αρμογή ο  ο
εριε ομένο  και εργαλεί ν εξαρ ά αι α  ο κο , ην ρ θε η και ο ε ί εδο

ε ικοιν νίας.

  



Ε ικ ι ία ε λ κλη η η  ε αι εία

Η ε ικοιν νία ε ε ί εδο ε αιρείας ε ι ρέ ει ην α ο ελε μα ική ροή ληρο ορι ν
ε λα α ε ί εδα ο  οργανι μο . Είναι εξαιρε ικά ημαν ικ  για ί νήθ ς α ορά
ημαν ικά θέμα α  ρα ηγικά, ε αιρικά, δομικά κ.λ . Όλοι οι εργοδο ο μενοι ης

ε αιρείας ρέ ει να γν ρίζο ν ι μβαίνει ον οργανι μ . 

Σ ην ερί η α ή, δεν άρ ει εριθ ριο για ε ιλεκ ική με άδο η ληρο ορι ν
και ο ιμή ε ν. Η ε ικοιν νία ε ε ί εδο ε αιρείας ρέ ει να είναι καλά μελε ημένη,
οργαν μένη, και να α ο ρέ ει κο ομ ολιά. Η δέ με η και η νέ εια ης
διοικη ικής ομάδας είναι θεμελι δης - ριν αλεί ένα μήν μα ο ς αλλήλο ς, θα
ρέ ει να εί ε ίγο ροι ι ο διε θ ν ικ  μήμα μιλάει με μία νή. 

Οι νέ ειες ης έλλει ης ή ης κακής ε ικοιν νίας είναι οβαρές: κο ομ ολιά και
λια για ένα ά ομο εν η α ο ία ο  ενδια ερ μενο  δίνει μία  δια αραγμένη

αί θη η α άλειας ν εργαζομέν ν, αβεβαι η α, μεί η ης δέ με ης και ακ μη
μ ορεί να οδηγή ει ε α ολ εις. Σε οργανι μο ς ο  ιοθε ο ν ην εξ  α ο ά ε ς
εργα ία, οι ημα ικές διαδικ ακές ναν ή εις για . . 

αναθε ρη η ν α ο ελε μά ν ο  ριμήνο , ο  δεί νει ην κα ε θ ν η ν
λει ο ργι ν και ν ν ης ε αιρείας για ο ς ε μενο ς μήνες, ζη ν ας
ε ι ίες, α ο ίες και αλλαγές ε ικά με ην οργάν η ε αγκ μιο ε ί εδο,
λει ο ργο ν καλά. Εκ ς α  α εργαλεία ηλεκ ρονικ ν δια κέ ε ν, η ρέ ο α
αν αλλαγή ληρο ορι ν μ ορεί να ο ηρι θεί α  in ane , ε ερικ  ι ολ γιο,
βίν εο, ε αρμογή ή ηλεκ ρονικ  α δρομείο. 

Κάθε ένα α  α ά α εργαλεία έ ει ο δικ  ο  αρακ ήρα και ένας νδ α μ ς
ολλ ν α  α ά θα ας ε ι ρέ ει να δημιο ργή ε ε ολ κληρη ην αρ ι εκ ονική
ληρο ορι ν. Με α ν ον ρ ο, ι μ νο λα α μην μα α θα είναι ιο ε κολο να

με αδοθο ν, αλλά βοηθο ν και ην αρ ειοθέ η η και ε ρε η.

  



λήρης έλλει η ε ικοιν νίας ε ε αιρείες ο  εργάζον αι με εξ  α ο ά ε ς
εργα ία
έλλει η μμε ο ής ο  διοικη ικο  ρο ικο , . . διε θ νον ες μβο λοι,
διε θ ν ές κ.λ .,
α νέ εια ν μην μά ν ο  ροέρ ον αι α  ηλά  ον οργανι μ ,
αρο ή ε ιλεκ ικής ληρο ρη ης,
αρο ή ρα ηγικ ν ληρο ορι ν εκ ν έρ ν ,
ρ μα ίζον ας  ην ραγμα ικ η α η θέ η αξι ι ν, α θεν ικ ν δεδομέν ν,
αρα ία ν μην μά ν.

Τα ιο συνηθισμένα λάθη σε αυτ ν τον τομέα εριλαμβάνουν:

Ομαδική ε ικοιν νία
Σ νήθ ς ι ει για γκεκριμένες ομάδες έργο , μήμα α, μεμον μένες ομάδες ον
οργανι μ . Σε διά αρ ες ομάδες, νά εριορίζε αι α λ ς η νεργα ία για

γκεκριμένο κο , ον ρογραμμα ι μ , ην αρακολο θη η και ε ιμελη εία
εργα ι ν. Ω ο, ο ηγέ ης ρέ ει ρ α α  λα να δια αλί ει ι λα α μέλη ης
ομάδας γν ρίζο ν ρ α ην α άν η η ις ερ ή εις: 

Γιατί το κάνουμε αυτ ; 
Τι α οτελέσματα μ ορο με να ε ιτ χουμε μαζί; 
Π ς θα μεταφραστο ν οι δραστηρι τητές μας στην ανά τυξη του οργανισμο ; 

Είναι ημαν ικ  να διεξάγε ε αμ ίδρομη ε ικοιν νία, να δημιο ργή ε ε μια οικιλία
ιδε ν, λ εις ε ροβλήμα α.

Σ η νέ εια, είναι α αραί η ο να α οληθο με με ην ανάθε η, η διαίρε η και η
μέθοδο εκ έλε ης ν καθηκ ν ν - α ής ανάθε η ε θ νης, καθορι μ ς ροθε μι ν
για ην λο οίη ή ο ς κ.λ . Αξίζει να ρον ί ε ε για έναν α ς κοινο οιημένο ο
και α ζέν α διαδικ ακ ν ναν ή ε ν, ε ιλογή μμε ε ν ν (μ νο ά ομα ο
ενδια έρον αι για ένα δεδομένο θέμα), κ κλικές εριλή εις ης ρο δο  ης εργα ίας
και ένα έδιο δρά ης για ις ε μενες ημέρες / εβδομάδες.



έλλει η ροε οιμα ίας ο  ηγέ η (ημερή ια διά αξη, κο ς ης νάν η ης),
μη αραγ γικές ναν ή εις α  ις ο οίες δεν ροκ ει ί ο α,

ερβολικά μακρές διαδικ ακές ναν ή εις, οι ο οίες έ ο ν ς α ο έλε μα ην
α λεια γκέν ρ ης,
έλλει η ρο  για ην οβολή ερ ή ε ν  μον δρομη ε ικοιν νία,
αμ ν ική νάν η η  λεκ ικές μ λοκές με αξ  ν μμε ε ν ν, μέ  ν
ο οί ν δια ε γει η ιδέα ης νάν η ης,
έλλει η ρον ίδας για ις έ εις, ην έν αξη ης ομάδας,
" ρα ι ική" ε ιμελη εία για α άδια ο  έργο  / ην ρ οδο ν εργα ι ν.

Θα ρέ ει ε ί ης να λάβε ε η η ική ιδιαι ερ η α ης ομάδας (κ ρίαρ οι
άνθρ οι έναν ι εκείν ν ο  είναι ιο ν ρο αλοί) και να κα ε θ νε ε ερ ή εις με ο
νομα, καθ ς και να ενθαρρ νε ε ο ς μμε έ ον ες η νάν η η να

ενεργο οιή ο ν ις κάμερες. Τα εργαλεία ο  ο ηρίζο ν α ν ον ο
ε ικοιν νίας είναι: διαδικ ακά νέδρια ή ηλεδια κέ εις, ε αρμογές / λα ρμες
δια είρι ης έργ ν, ειδικά κανάλια ε ικοιν νίας ομάδας και i a e .

Συνηθισμένα λάθη στην εξ  α οστάσε ς ε ικοιν νία της ομάδας:

Ατομική ε ικοιν νία

Η α ομική ε ικοιν νία α ο ελεί αι α  α ομικές αλληλε ιδρά εις με ναδέλ ο ς ο
δημιο ργο ν έναν δε μ  με αξ  ο  αλλήλο  και ο  ρο αμένο . Κάθε ηγέ ης
ρέ ει να γν ρίζει ις α ομικές ανάγκες ν μελ ν ης ομάδας ο . Ειδικά αν είναι
ολ  ιο δ κολο να αρα ηρή ε ε ημάδια αναδ μεν ν ροβλημά ν με αξ  ν

ανθρ ν ο  εργάζον αι εξ α ο ά ε ς. Α ς ο ος ε ικοιν νίας α αι εί ην
κα άλληλη ρο αρμογή ο  μην μα ος ην ρο ικ η α και ην ιδιο γκρα ία
εν ς α μο . 

Ένα εργαλείο ο  θα διε κολ νει ην κα αν η η ν δια ορ ν ην ε ικοιν νία ν
ναδέλ ν μας είναι, για αράδειγμα, ο μον έλο ρο ικ η ας DISC. Μ ορεί

ε ί ης να είναι ρή ιμο να ε ιλέξε ε ο  λ δια είρι ης ανάλογα με ο ε ί εδο
ρο δο  ο  αλλήλο  ον οργανι μ  και α καθήκον α ο  εκ ελο ν αι.



ε ικοιν νία με ον εργαζ μενο μ νο γρα ς, . . μέ  ηλεκ ρονικο
α δρομείο  ή μέ  άμε ν μην μά ν,
να ερ μα ε ε ε α ή μ νο αν θέλο με να κάνο με ε ικρι ικά λια ή αν έ ει

μ έρον
α ο ία ρο αρμογής ο  μην μα ος ον νομιλη ή,
αναν ι οι ία ο  λ διοίκη ης με ο άδιο ανά ξης ν εργαζομέν ν,
έλλει η ρον ίδας για η έ η με ον ι άμενο, λήρης έλλει η ε α ής,
Μη διαθε ιμ η α, μη α άν η η ε μην μα α, αγν η η νη ικ ν κλή ε ν.

Μια αθερή βά η είναι, για αράδειγμα, η δια είρι η κα α ά ε ν μ να με ην
Bla cha d.

Πρέ ει να γν ρίζο με ι η αρο ή ανα ρο οδ η ης, η γν ριμία με ις ανάγκες ν
εργαζομέν ν, η αρακολο θη η ης δέ με ής ο ς και η ε ί ε ξη α ομικ ν ν
ο διαδίκ ο μ ορεί να α οδει θεί δ κολο έργο. Ω ο, ρέ ει να θ μ μα ε ι

αν ί για γρα ή ε ικοιν νία, μια νομιλία μέ  νής ή βίν εο θα λει ο ργή ει ολ
καλ ερα.

Στον τομέα της ατομικής ε ικοιν νίας, το λάθος του ηγέτη είναι:

Ένα ανα α ο οι είο ης εξ α ο ά ε ς εργα ίας είναι ο ορι μ ς ν καν ν ν
ε ικοιν νίας και η ο οίη η ν εργαλεί ν μαζί με ον καθορι μ  για οιο ς
κο ο ς ρέ ει να ρη ιμο οιηθο ν. Η ε ιλογή ο ς θα ρέ ει να εξαρ ά αι α  ο ι

θέλο με να ε ι ο με και να ε ικοιν νή ο με.

  



Η δια ροσω ική ε ικοινωνία είναι μια α ό τις βασικές
μορφές ε αφής μεταξ  των ανθρ ων, γι 'αυτό η χρήση
των κανόνων και των κανονισμ ν ου ισχ ουν σε αυτή την
ε ικοινωνία οδηγεί στην ικανο οίηση των ανθρ ινων
αναγκ ν, οι ο οίες εριλαμβάνουν την ε ιθυμία
ε ικοινωνίας με άλλο άτομο και τη ζωή σε μια ομάδα. Με
βάση τις α όψεις ολλ ν κοινωνιολόγων, μ ορεί να
συναχθεί το συμ έρασμα ότι ο άνθρω ος είναι ένα
κοινωνικό ον και μ ορεί να διαμορφ σει τις δεξιότητες
ου εριγράφονται σε αυτό το εγχειρίδιο καθ 'όλη τη

διάρκεια της ζωής του. Είναι α αραίτητα όχι μόνο στο
σχολείο ή στην εργασία, αλλά και στη ζωή.

  

Πε ί η η: 


